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1. OBJETIVO

Definir la metodologia para garantizar que los productos y servicios adquiridos cumplen los requisitos de
compra especificados y cumplen a las necesidades del cliente con existencia y diversidad de productos
de buena calidad y a precios competitivos.

2. ALCANCE _ ,
Esta metodologia aplica para todas las compras de productos y servicios de Casa Ferretera S.A. inicia
desde la deteccién de la necesidad hasta la recepcion del producto o servicio.

3. DEFINICIONES
3.1 PROVEEDOR MAYORISTA
Es aquel proveedor fabricante o importador que concede una distribucion directa.

3.2 PROVEEDOR MINORISTA
Es aquel proveedor fabricante o importador con el que no se tlene una distribucion directa.

3.3 CLASIFICACION DE INVENTARIOS
Se clasifica el inventario teniendo en cuenta dos criterios, nimero uno demanda o ventas del producto y
numero dos cuanto inventario se tiene para cubrir la demanda, es decir los dias de inventario

3.4 STOCK MINIMO

Numero de unidades minimas que debe tener el inventario para garantlzar la prestacién del servicio y
cubrir las necesidades de los clientes.

3.5 STOCK ACTUAL
Numero de unidades actuales que tiene el inventario.

3.6 DOCUMENTO 75
Documento generado para la formalizacién de la devolucion al proveedor.

3.7 PEDIDO PROYECTADO

Es el pedido que se programa con antelacion y fechas especificas de entrega, con el cual se pretende
que no haya desabastecimiento en productos que tengan rotacmn
/reguis,itos.
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3.8 BODEGA 88 _
Bodega virtual que es utilizada para realizar movimientos de mercancia que no cumple |

“El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reprodu'cmones que se hagan por fuera
de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.AS. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS,
en la oficina de Calidad se encuentra el original.”
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3.9 PRODUCTO NO CONFORME
Producto que no cumple un requisito y que puede ser detectado en cualquier etapa de la operacion.

3.10 ACREEDOR
Persona natural o juridica que ha prestado un servicio o ha entregado un bien por el cual tlene derecho a
reclamar un pago.

3.11 CONTRATISTA :
Persona natural o juridica que mediante un acuerdo de voluntades se obliga para con la empresa a dar,
hacer una actividad a cambio de una contraprestacion en dinero o especie.

3.12 TRABAJADOR INDEPENDIENTE:
Persona natural que realiza su actividad econémica o presta sus servicios de forma personal, bajo su
cuenta y riesgo y mediante contrato de caracter civil, comercial 0 administrativo, distinto al laboral.

3. 13 PERSONAL CONTRATISTA:
Persona que depende laboraimente del contratista o subcontratlsta

3.14 SGA: 7
Sistema globalmente armonizado

4. CONDICIONES GENERALES

e Cuando hay promocion de algunos proveedores por un tiempo determinado, se imprime un listado
con el stock de existencia que hay en los puntos de venta antes de iniciar la promocién, para que
cuando Ia promocién se termine queden los stocks de mercancia minimos iguales o supenores y
se procede de la siguiente manera:

v" Se modifican las listas de precio seguin procedimiento P16 “Manejo lista de precms

v' -Se envia un memorando  a Coordinacién de Ventas donde se informa sobre la promocion,
producto, precio, descuento y un estimado de la duracién de la promocién.

Para desmontar la promocién se tiene en cuenta-lo s;gmente

¥' Hasta cuando el proveedor sostiene e] precio de promocién.

v Existencia de mercancia.

v' Sila competencia aln sigue con la promocion. -

e Si alguno de estos elementos no se cumple, se desmonta la promocién cambiando las listas o
enviando el formato P16-2 “Cambios de pre0|os” segln el caso. Se envia un memorando a
Coordinacién de Ventas.

e Para productos de poca rotacién, si se encuentra con gran cantidad, se llama aI proveedor para
definir con él si se puede elaborar una nota crédito o si cambia el producto por otro de alta rotacién.
Se anexa a la descripcion del cédigo en el sistema DCC (descontinuado Casa Ferretera S.A. al
costo) para tener en cuenta cuando se vaya a solicitar nuevamente cuando se termine la existencia
se descodifica.

e Aquellos productos que se encuentren agotados de proveedor deben contener al final de la
descripcién la sigla ' AG, los compradores y/o asesores externos podran informar del
desabastecimiento del mismo con fin de que la informacién este actualizada.

“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 aulorizacion de CASA FERRETERA S.AS. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS,
en la oficina de Calidad se encuentra el original.”
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Para aquellos pedidos de clientes mayoristas se realiza el pedido al proveedor teniendo en cuenta
la informacion del formato P09 -16 “Grupos de lineas que se entregan directamente por el
proveedor”, especificando la direccién de entrega del cliente en la cual el proveedor debe enviar
directamente. Cuando la factura del proveedor llega es confrontada con la orden de compra por la
Auxiliar de Compras y se ingresa al sistema por bodega 9, luego se envia un correo electronico a
Atencién al Cliente para que proceda a realizar la facturacion, después de realizada la Auxiliar
Administrativa verifica que el producto, el precio y la rentabilidad, entre otros, estén correctos, luego
se entrega la factura en Archivo, para que se redireccione a los asesores externos y estos
posteriormente al cliente.

Al final de las descripciones de algunos productos se anexa para su andlisis en el momento de

solicitar mercancia una de las siguientes siglas segun el caso:

(VP) Productos que han tenido ventas puntuales en volumen lo. cual hace que se incremente el

stock minimo.

E Productos en los que se debe tener en cuenta la tabla de descuentos adicionales por escala de

rotacién, aplica para clientes Mayoristas

AG Producto agotado

SP Producto que sélo se vende con orden de compra
DF Producto descontinuado de fabrica

DFC Producto descontinuado de fabrica al costo

- DC Producto descontinuado de Casa Ferretera S.A.

DCC Producto descontinuado de Casa Ferretera S.A. al costo ..
U Productos autorizados para vender bajo convenio tarjeta SOMOS.

Verificacién de seguridad social cuando el contratista incumpla normas o procedimientos Casa
Ferretera realizara correccion o suspension de la actividad. ‘
Los contratistas deberan recibir induccién de SSTA antes de iniciar las labores

Al contratista antes de iniciar y finalizar labores se realizara inventario de los equipos, herramientas
que trae consigo para la labor a ejecutar en la organizacion. '

Los proveedores que hacen entrega de mercancia no son considerados como contratistas, por tal
motivo solo se realizara revision visual de los EPP elementos de proteccién personal y planilla de
seguridad social, esto aplicara para los puntos de venta y bodega. El contratista mantendra al
contratante libre de cualquier dafio o perjuicio originado en la prestacion del servicio derivado de
sus actuaciones o la de sus contratistas o dependientes durante la ejecucién de sus servicios.

El contratista debe anexar a la cotizacién los siguientes documentos segin la necesidad del trabajo
a realizar:

v Seguridad social .

v Certificado de Alturas

v Certificado coordinador de alturas

v Certificado manejo integrado de plagas

Cuando finalice la labor el contratista debe hacer entrega de soportes de servicios cuando aplique o
se hara una validacién de forma visual de la labor ejecutada.

v

Permisos de altura cuando sea requerido

“El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o rehroducciones que se hagan por fuera
de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.AS. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS,
en la oficina de Calidad se encuentra el original.”
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CLASIFICACION DE INVENTARIO:

Tipo “S”: Los productos que no tienen clasificacion, son productos que hasta el momento no tienen
movimiento en los tltimos 90 dias, pero que no son nuevos, es decir, estan creados hace més de 6 meses
'y la mayoria de las veces son productos que estédn agotados y se espera que retornen de nuevo;
adicionalmente muchos de los productos que son “SP” estan incluidos en esa categoria.

Tipo “N”: Los productos tipo “N” son aquellos que son nuevos, independientemente de cuantos se
venden, son solo categorizados como nuevos dado que fueron creados hace menos de 6 meses, se
monitorean normalmente para la compra con el propésito de no perderlos de vista.

Tipo “E”: Los productos tipo “E” son aquellos gue no han tenido venta en los Gltimos 90 dias, no estan
dentro de la categoria . de nuevos, pero .se  cuenta con inventario.

Tipo “D”: En esta categoria se encuentran los productos con una rotacién muy baja, es decir que se
venden menos de 6 unidades en los Ultimos tres meses, en promedio menos de 2 unidades. por mes.
Estos productos son de analisis pues solo se deberia comprar cuando haya una verdadera necesidad y
gue valgan la pena, pues por ejemplo un producto tipo “D” puede estar hace afios en el inventario y tener
venta el dia de ayer, con eso salié de “E” y se convirtié en “D”, también marca tendencia de ventas, pero
para la compra el analisis deberia ser distinto.

Tipo “C”: Los productos tipo C son équeilos que tienen mas de 90 dias de inventario, su compra deberia
estar sujeta a una condicion especial.

Tipo “B”: Los productos tipo B son aquellos que han tenido muy buen comportamiento, se clasifican
dentro de esta categoria a modo de alerta ya que tienen mas de 90 dias de inventario, sin embargo no es
. apropiado comprarlos debido a que supera la meta de los 75 dias de inventario.

Tipo “A”: Los productos tipo A tienen como caracteristica general que tienen menos de 90 de dias de
inventario y tienen muy buen movimiento en la venta, por lo tanto el sistema genera la alerta de revisar y
comprar para no generar agotados..

Tipo “AA”: Los productos tipo AA son aquellos que cumplen con dos caracteristicas muy importantes
para la organizacion; tienen un alto movimiento en la venta y tienen un inventario controlado con menos
de 90 dias, los productos clasificados dentro de esta categorla no deben dejarse agotar bajo ninguna
circunstancia.

“El documento vigente esté ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por fuera
de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.AS. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS,
en la oficina de Calidad se encuentra el original.”



: P11
PROCEDIMIENTO DE - PROVEEDORES , ACREEDORES Versiéon 17
Y CONTRATISTAS ‘ Pag. 5/14
5. CONTENIDO
5.1 COMPRA DE MERCANCIA
Actividad Detalle Responsable Registro
'
Se reciben todas las solicitudes de mercancia por|Coordinador (a)|P11-2
medio del SIGC, para los casos de mercancia solicitada | de Compras, | solicitud de
directamente por el cliente, mercancia mayor a la|Comprador y | mercancia”
Deteccion cantidad del stock minimo, pactos de soldadura y los | negociador ' P1fl-.3
dela pedidos de la bodega 9 (mercancia enviada|Gerencia solicitud de
necesidad directamente por el proveedor), se procede segun articulos de
de instructivo de sobre pedido 121, en el caso de la compra:
Compras mercancia que tiene alta rotacién y que es para tener | :
en inventario, los puntos de venta deben diligenciar el P11-7
formato P11-2 “solicitud .de mercancia, y el personal “Solicitud de
administrativo utiliza el formato P11-8 “solicitud de articulos de
articulos de compras fuera de la programacion”. compras
' : vendedores
En caso de que la solicitud no cumpla con los montos externos”,
v minimos se analiza la posibilidad de realizar ajuste de
pedido segun la clasificacién de inventario. Para la P11-8
definicién de la cantidad final a comprar, se genera el “solicitud de
informe diario de clasificacién de inventario con el fin de articulos de
verificar las existencias en los puntos de venta y si es compra
posible suplir la necesidad con el inventario de los fuera de la
demas puntos de venta se hace trasladar la mercancia, programaci
de lo contrario se realiza el pedido teniendo en cuenta| . on”
los montos minimos de compra, montos minimos de :
flete y/o las negociaciones especiales.
Cuando no haya sistema y no sea posible solicitar los
requerimientos por el SIGC Atencioén al Cliente debe
diligenciar el formato P11-3 “solicitud de articulos de|
compras y asesores externos lo haran en el formato”
P11-7 “solicitud de articulos de compra vendedores
externos” el formato se diligencia totalmente cuando el
proveedor sea nuevo y no esté creado en el sistema.

“El documento vigente esta ubicado en lared y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por fuera
de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.AS. se conmderan como COPIAS NO CONTROLADAS,
en la oficina de Calidad se encuentra el ortgmai



de la cantidad de mercancia a comprar y se compra
inventario definida en|

segun la clasificacién de
condiciones generales, adicionalmente realiza una
alerta de Traslado con el fin de suplir la necesidad de
mercancia con traslados de punto de venta, para este
caso utilizando el formato P11-1 “traslado” diligenciando
todos los campos, luego entregan a la recepcionista el
formato diligenciado para ingresar los datos en el
programa - SIGC, para que posteriormente ° las
diferentes sedes impriman los traslados desde Siesa.
Cuando la necesidad se deba suplir con la compra de
proveedor, para el caso de los proveedores Mayoristas
se analiza la informacion suministrada. por los
proveedores.y se comparan los siguientes puntos:
Precio, disponibilidad de producto, la ubicacién y forma
de pago ofrecida, se determina cual es el proveedor al
cual se le va a comprar, con base en el analisis
efectuado, se realiza el pedido al proveedor teniendo
en cuenta los montos minimos de compra, montos
minimos de flete y/o las negociaciones especiales.

Para los proveedores con negociaciones especiales de
Rebate se determinan tiempos y montos' de
cumplimiento. Se tiene un control con el proveedor con
los porcentajes de cumplimiento. El Comprador analiza
el nivel de inventario del producto, el stock actual de
mercancia y si es necesario hacer pedido para cumplir
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Actividad : Detalle Responsable - Registro
| Se solicitan los precios telefénicamente o por correo | Coordinador (a)
electrénico a los proveedores. Cuando se trata de|de Compras,
lineas muy extensas se solicitan los precios enviando | Comprador y
Actualizacion || un e-mail con el listado de las referencias. Esta lista es | negociador
. deprecios || devuelta con los precios a través un correo electrénico. s
Los precios se graban en el sistema y se modifican | Analista de
segun procedimiento P16 “manejo de listas de precios”. | compras
l Los precios deben. estar actualizados para poder
realizar la compra.
P 'Para_ programar ias"_ compras, se procesa el informe|Coordinador - (a) | Formato
SerpS “Clasificacién de -Inv.-Traslados-Proveedores” de|de Compras ./|P11-1
manera diaria con el fin de identificar la necesidad de | Comprador y | “Traslado”
compra, este informe' contiene ' datos como la|negociador Informe
clasificacién de Inventario, codigo, descripcién, stock “Clasificacion
minimo,. traslados en transito, érdenes de compra, de Inv.-
ventas promedio, tltimo costo, 'stock actual, proveedor, ;m'ados' |
bodega, entre otros datos; el informe arroja un sugerido » oySerans

"El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto ias copias o réproduccione&; gue se hagan por fuera
de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.AS. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS,
en la oficina de Calidad se encuentra el original.”
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Actividad Detalle Responsable Registro

dicha cuota. Si no es necesario solicitar mercancia se
solicita autorizacion a la Gerencia.

Con el borrador, la Auxiliar de Compras organiza eI Auxiliar de|Orden de
Er'gg:':; archivo en Excel para proceder a cargar el plano en|Compras compra
compra Cas.a F este ar_chlvo cqn_tlene datos como: proveedor, erglnal

codigo y cantidad ya que los precios, descuentos

l condicionados y condiciones de pago estan grabados

con anterioridad en el sistema. Con algunos

proveedores el pedido se debe realizar directamente en

la plataforma virtual de ellos.

La orden de compra es revisada por la Auxiliar de|Auxiliar de|Orden de
Ceviailin Con-'!pras, §egt’m el borrador, teniendo en cuenta, |compras compras
rde Hs cantidad, cédigo, descuento vy prqveedor. Para una
compra compra. de un producto sobre. pedido, se elabora la

orden de compra con base en los datos suministrados

por el responsable de la compra bien sea|
Coordinador(a) de Compras, Comprador y negociador,
Asesores externos, Atencién al Cliente, vendedores de
mostrador o lideres de proceso, luego de haber
verificado con el proveedor la disponibilidad del

producto
_ La orden de compra original se envia por e-mail, por lar Auxiliar de
Distribucien || Plataforma virtual o se entrega personalmente al Compras
orden de || Proveedor, cuando es para recoger el producto con una
compra nota “Recogen’, a esta se le coloca el sello de Casa
Ferretera S. A y el sello de la Coordinador(a) de
l Compras. Se conservan por un mes, para su posterior
seguimiento. :
Revisisn La Auxiliar de Compras realiza un informe de|Auxiliar de
ordenes de || Pendientes en Casa F Logistica y lo envia por e-mail o | Compras, _
comprano ||llama para definir qué hacer con las 6rdenes de compra Analista de
cumplidas no cumplidas, es decir, si: Compras
por el _ Vendedores
proveedor v" Se debe repetir Ia orden de compra. Externos
- v Estd agotada la mercancia (agregar AG en la
descripcion).

v Si va hacer enviada o no la mercancia para.
anular pedido.

El area de Compras envia informe a la Coordinadora de
Ventas de los sobre pedidos pendientes por llegar para
que los asesores externos realicen el respectivo
seguimiento y definir con el proveedor si se cancela o
se sigue esperando (la cancelacién de é6rdenes de
compra debe quedar registrada por correo electrénico

“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 autorizacion de CASA FERRETERA S.AS. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS,
en la oficina de Calidad se encuentra el original.”
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Actividad Detalle Responsable Registro
al proveedor y validar telefénicamente el recibido, esto
es responsabilidad del asesor externo); el Coordinador
de Ventas devuelve el informe a Compras informando
si se espera o se da por cumpllda en el sistema la orden
" de compra.
.Recibir El punto de venta/Bodega imprime el cabezote de la|Auxiliares de
mercancia | |orden de compra en el momento que recibe la|recepcién
mercancia, (en la factura del proveedor viene registrado | Supervisor,
el numero de orden de compra). personas
Se recibe la mercancia segin método defi nido en el encargadas
procedimiento P14 Recepcién de mercancia :
Una vez recibida la mercancia, la persona responsable | Cajero(a), formato
de la caja o las personas encargadas de comparar la | persona P11-9 ‘
) orden de compra con factura y |la entrada de mercancia | encargada’ - | correccion
A"melntar para alimentar el sistema, deben tener en cuenta que | Auxiliar de | factura
Si - se coloque el sello de recibido con firma 'y fecha. Sien|sistemas y los
istema . :
el momento en que se alimenta el sistema el valor de la | (las)
factura no corresponde con el valor o descuento de la | Supervisores
i orden de compra, se elabora a través del SIGC el
formato P11-9 correccién factura, y posteriormente
después de que termine el proceso contable esta es
enviada junto con el egreso via e—mall por la persona
encargada al proveedor.
Amulatidn Se hace cada 30 dias para la mayoria de los Coordinador (a)
de érdenes || proveedores minoristas de ‘Compras,
de compra Comprador y
negociador
1 Auxiliar de
compras
. Fin
5.3 DEVOLUCION AL PROVEEDOR
Actividad Detalle Responsable Registro

( Inicio )

Cuando se tiene producto de poca rotacién se envia una

Coordinador (a)

carta explicando si es posible realizar la devolucién o|de Compras,
v comercializarlo a través de otros clientes, el area|Comprador y
| Cortanto : negociador
con el D vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por fuera

proveedor [autorizacion de CASA FERRETERA S.AS. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS,

e Calidad se encuentra el original.”
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Actividad

Detalle

Responsable

Registro

responsable de gestionar la devolucién es el area de
Compras

Producto no conforme: se contacta telefénicamente o
por correo electrénico al proveedor para tomar la accién
de cambio del producto, elaborar nota crédito o
repararlo, debe de quedar evidencia por escrito de la
solucién del proveedor, el area responsable de
gestionar son los Puntos de venta/ bodega en caso de
presentar novedad escalan con las areas de Compras
o Calidad.

Gerencia,
Supervisor 0
persona
encargada
Servicio al
cliente

Realizacion
de
Documento
75

El formato P11-6 “Devolucién de Proveedor” lo realiza
la persona encargada de gestionar la devolucién con el
proveedor, cuando la devolucién es tramitada por el area
de Compras es esta quien diligencia el formato y se lo
envia a-cada punto de venta/bodega con copia a la
persona encargada de Servicio al Cliente. ,

Los puntos de venta/bodega deben trasladar la
mercancia desde el aplicativo CASAF a la bodega 88,
deben enviar la mercancia fisica con el traslado y el
formato P11-6 “Devolucion de Proveedor” a Servicio al
Cliente en Bodega que es el area encargada de realizar
el respectivo Documento 75, para los casos en que la
mercancia se vaya a despachar desde el punto de
venta que generd la devolucién estos solo envian la
documentacion para proceder con la realizacion del
Documento 75.

Supervisores
persona
encargada de
realizar DOC "en
75, Coordinador
(a) de Compras,
Comprador y
negociador,

Asesores externos |

Asesor de servicio
al cliente

Formato
P11-6
“Devolucién
de

'proveedor”

Documento
75

Organizar
mercancia
al proveedor

|

Servicio al Cliente realiza el empaque de la mercancia

de acuerdo a lo registrado en el Documento 75 para
proceder con el despacho, en caso tal de que el
proveedor sea el que asuma el flete la persona
encargada en Servicio al Cliente debe informar por
correo electrénico que la mercancia esta lista para la
recogida.

Persona
encargada en el
punto de venta
y/o Bodega

Auditoria del
formato DOC

T

Se envia el documento 75 original a la Auxiliar
Administrativa para realizar el control, a partir de los 10
dias de realizado el documento, si no han efectuado nota
crédito . 0 - devolucion del producto se realiza
internamente una nota crédito al proveedor cuand
aplique. :

Auxiliar - .de
Administrativa

Formato
DOC 75

Fin

“El documento vigente esta. ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducéiones que se hagan por fuera
de elia sin la autorizacién de CASA FERRETERA S.AS. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS,
en la oficina de Calidad se encuentra el original.”
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5.4 CONTRATISTAS
Actividad Detalle - Responsable | Registro -
1 Inicio- )

e Requerimiento de la necesidad del trabajo por|Coordinador Correo
DEtEEIOn contratista ' SSTA/Auxiliar - | Electrénico:
dela SSTA Formato un
necesidad experto
de SSTA reportando

| .
v Se hace solicitud de cotizacién (minimo 3) de acuerdo | Coordinador ~ '| Cotizacién
Cotizacion con el trabajo a realizar ; ) SSTA/Auxiliar :
SSTA
| .
b Se analiza la . informacién suministrada por los|Gerencia Cotizacion
Comparar contratistas y se comparan los siguientes puntos: Precio, | Coordinadora
cotizacion tiempo para ejecutar la labor, certificados segun la labor, | SSTA
seguridad social, tiempos de entrega.
v Se selecciona al contratista quien debera cumplir todos Formato
R los requisitos que la empresa requiere. Gerencia |P12-2
il El contratista debera diligenciar link de manual de|SSTA Seleccion de
; aliados, por medio de esta se adjunta informacién de | Contraloria proveedores
COMES : , acreedores
documentos de tipo legal. l, y
l contratistas
Prevencion de riesgos, charlas de seguridad previo al | Coordinador Formato
- inicio de la ejecucion de la labor, reforzando los riesgos | SSTA/Auxiliar | P13-3
SSTA laborales y medidas de prevencion a adoptar en el lugar. | SSTA L'S,tatdo de
& ; , asistencia
L— La persona responsable en SSTA y/o Mantenimiento | Coordinador | Formato
Acompafia | | eléctrico y locativo brinda acompafiamiento durante la| SSTA/Auxiliar |P11-14
mientode | | gjacucion de la labor. SSTA Verificacion
la labor Mantenimiento |[D€
Eléctrico y Requisitos
l locativo e '
Contratistas

"El documento vigente esta ub%cad.o-en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por fuera
de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.AS. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS,
en la oficina de Calidad se encuentra el original.”
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Actividad Detalle

Responsable

Registro

Fin

6. REFERENCIAS Y ANEXOS

Orden de compra

Cotizacién del proveedor

Formato P11-1 Traslados

Formato P11-2 Solicitud de mercancia

Formato P11-3 Solicitud de articulos para compras

Formato P11-6 Devolucién al proveedor

Formato P11-7 Solicitud de articulos de compra vendedores externos

Formato P11-8 Solicitud de articulos de compra fuera de Ia programacion

Formato p11-9 Correccidn de factura

Formato P11-12 Productos que se encuentran por debajo del stock minimo

Formato P11-13 Cambios de precio en el sistema
Formato P11-14 Articulos de compra caja menor
Formato P11-15 Verificacién De Requisitos Para Contratistas

7. REGISTROS

CODIGO [ TITULO ALMACENAMIENTO

'RETENCION

DISPOSICION

Orden de

w istem
compra original PISRA

2 afios

Backup

Jefe de tesoreria, oficina de tesoreria,
fuelle, alfabéticamente por proveedor,
| anexo a factura.

Hasta la fecha

-de vencimiento
| de cada factura

Archivo central

Administracion documental, archivo

Orden de - . T .
compra copia _centrai carpeta comprobante de egreso, 1 afo Archivo inactivo
cronolégicamente.
Administracion documental, archivo :
inactivo, carpeta comprobante de egreso, 19 afios Destruir
. cronologlcamente ;
Cotizacion del
proveedor y lista : : acanl o i ;
de precios . Q:igitae?; d(;?mr%?:é:;?ma Hr RoIpIas 2meses | Destruir
mayoristas y _ P preve : '
minorista _ : .
Auxiliar de Compras, oficina de compras, i A
P11-1 Forrpato liaslado legajos numéricamente por punto de 15dias = . Destruir
OpIE venta : RS
P11-2 Solicitud de Auxiliar de Compras, oficina de compras, Mientgas‘ qu_e se Bt
- . mercancia legajos cronolégicamente .| pide la totalidad. | %

“El documento vigente esta ubicado en Ja red y por o tanto las copias 0 reproducc;ones que se hagan por fuera
de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.AS. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS

en la oficina de Calidad se encuentra el ongmal




compra fuera de
la programacién

de compra fuera de la programacion

‘cronolégicamente.

e ‘ P11
?é’ﬁ:.‘..b P PROCEDIMIENTO DE PROVEEDORES ACREEDORES Version 17
ods e Femeleds Y CONTRAT]STAS Pag. 12/14
| CODIGO | TITULO. ALMACENAMIENTO RETENCION | DISPOSICION

Solicitud de Aluxiliar de Compras, oficina de compras,

P11-3 articulos de carpeta solicitud de articulos de compra 30 dias Destruir
compras: cronoldgicamente.
forrhate Asesor servicio al cliente, bodega, carpeta
devolud b da: sacar mercancia diferente a ventas, oo Bhagkruis

anexo al formato devolucién al
| P11-6 RroySsass proveedor, cronolégicamente.

formato Auxiliar de sistemas, oficina de sistemas,
devolucién de sacar mercancia diferente a ventas, 1 afio destruir
proveedores cronolégicamente.
Solicitud de b i 7
articulos de. Auxiliar de Compras, oficina de compras,

P11-7 compra. carpeta solicitud de articulos de compra 30 dias Destruir
vendedores ve_nd_edor_e‘sf externos .crqnolégicamente.. '
externos e 1
sollcﬁud de Auxiliar de Compras, oficina de

011-8 articulos de compras, carpeta sohcﬂud de articulos 30 dias DSt

Jefe de tesoreria; oficina de tesoreria,
fuelle, alfabéticamente por proveedor,

Hasta la fecha
de vencimiento

Archivo central

Contratistas

cronolégicamente.

de cada
Formato :l:jex.o .atfaCt-L'J!’a;j tal hi aGturd
s ministracion documental, archivo .
P11 ?;gtrj:;cg)r?ginal central, carpeta comprobante de 1 afio ﬁ‘]g::t'l\ég
. egreso, cronolégicamente.
Administracién documental, archivo
central, carpeta comprobante de - 19 afios Destruir
: egreso, cronolégicamente.
Zrﬂcc):i:ﬁtt?:nq;grs Coord.inador de, oficina coor'di'nacién _
P11-12 debajo de Stock de calidad, carpeta Stock Minimo, 6 meses Destruir
Minima cronolégicamente. -
Cambios de Coordinador(a) de Compras, oficina
P11-13 precio en el de compras, carpeta productos 1 afio Destruir
sistema nuevos, cronolégicamente.
Verificacion De | Coordinador SSTA ,oficina de SSTA , hrdiive
Requisitos Para | Folder de contratistas , 3 afios e
P11-15 - Contratistas cronolégicarpente ‘
Verificacion De | Administracion documental, archivo \
Requisitos Para | central, Folder contratistas , 2 afios Destruir

8. MODIFICACIONES:

“El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tante las copias o reproducciones que se hégan por fuera
de ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA 8.AS. se consideran como COPIAS NO CONTROLADAS,
en la oficina de Calidad se encuentra el original.” .
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En definiciones: Se incluyen los términos clasificacion de inventarios, acreedores, contratista, trabajador
independiente, personal contratista, SGA, producto no conforme

Se elimina la definicién Programacién de Compras

En condiciones generales se incluye

CLASIFICACION DE INVENTARIO:

Tipo “S”: Los productos que no tienen clasificacién, son productos que hasta el momento no tienen
movimiento en los ultimos 90 dias, pero que no son nuevos, es decir, estan creados hace mas de 6 meses
y la mayoria de las veces son productos que estan agotados y se espera que retornen de nuevo;
adicionalmente muchos de los productos que son “SP” estan incluidos en esa categoria.

Tipo “N”: Los productos tipo “N” son aquellos que son nuevos, independientemente de cuantos se
venden, son solo categorizados como nuevos dado que fueron creados hace menos de 6 meses, se
monitorean normalmente para la compra con el propésito de no perderlos de vista.

Tipo “E”: Los productos tipo “E” son aquellos que no han tenido venta en los Gltimos 90 dias, no estan’
dentro de la categoria de nuevos, pero se cuenta-con inventario. g

Tipo “D”: En esta categoria se encuentran los productos con una rotacién muy baja, es decir que se
venden menos de 6 unidades en los Ultimos-tres- meses, en promedio menos de 2 unidades por mes.
Estos productos son de analisis pues solo se deberia comprar cuando haya una verdadera necesidad y
que valgan la pena, pues por ejemplo un producto tlpo “D” puede estar hace afios en elinventario y tener
venta el dia de ayer, con eso salid de “E” y se convirtié en “D”, también marca tendencia de ventas, pero
para la compra el analisis deberia ser distinto.

Tipo “C”: Los productos tipo C son aquellos que tlenen mas de 90 dlas de mventano su compra deberia
estar sujeta a una condicion especual

Tipo “B”: Los productos tipo B son aquellos que han tenido muy buen comportamiento, se clasifican
dentro de esta categoria a modo de alerta ya que tienen mas de 90 dias de inventario, sin embargo no es
apropiado comprarlos debido a que supera la meta de los 75 dias de in\_/_enta.r_io.

Tipo “A”: Los productos tipo A tienen como caracteristica general qu'él'ti'eneh menos de 90 de dias de
inventario'y tienen muy buen movimiento en la venta, por lo tanto el sistema genera la alerta de revisar y
comprar para no generar agotados.

Tipo “AA”: Los productos tipo AA son aquellos que cumplen con dos caracteristicas muy importantes
para la organizacién; tienen un alto movimiento en la venta y tienen un inventario controlado con menos
de 90 dias, los productos clasificados dentro de esta categor:a no deben dejarse agotar bajo nlnguna
circunstancia.

En contenido:

Se elimina Programacién de Compras ,

Se elimina Compras mayoristas y minoristas y se reemplaza por compra de mercancia
Se anexa 5.4 Contratistas

"El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las cop as o reproducmones que se hagan por fuera
de elia sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.AS. se ‘consideran como COP!AS NO CONTROLADAS
en la oficina de Calidad se encuentra el ongmai
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En devolucion de proveedor, en Realizacién de documento 75: El formato P11-6 “Devolucién de
Proveedor” lo realiza la persona encargada de gestionar la devolucién con el proveedor, cuando la
devolucion es tramitada por el area de Compras es esta quien diligencia el formato y se lo envia a cada
punto de venta/bodega con copia a la persona encargada de Servicio al Cliente.

Los puntos de venta/bodega deben trasladar la mercancia desde el aplicativo CASAF a la bodega 88,
deben enviar la- mercancia fisica con el traslado y el formato P11-6 “Devolucién de Proveedor” a Servicio
al Cliente en Bodega que es el area encargada de realizar el respectivo Documento 75, para los casos en
que la mercancia se vaya a despachar desde el punto de venta que generé la devolucién estos solo
envian la documentacion para proceder con la realizacién del Documento 75.

En organizar mercancia: Servicio al Cliente realiza el empaque de la mercancia de acuerdo a lo registrado
en el Documento 75 para proceder con el despacho, en caso tal de que el proveedor sea el que asuma el
flete la persona encargada en SENICIO al Cliente debe informar por correo electrénico que la mercancia
esta Ilsta para la recogida.

“El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o repreducciones que se hagan por fuera
de ella sin la autorizacion.de-CASA FERRETERA S.AS. se: conSIderan como COPIAS NO CONTROLADAS,
en la oficina de Calidad’ se encuentra el ongma] - - ‘
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e TRASLADO i TRASLADO
Todo en Ferieters odo en Ferreterit
DE P.V: FECHA: DE P.V: FECHA:
NUMERO: NUMERO:
CODIGO 4 5) 6 7 10 14 15 CODIGO 4 5 6 7 10 14 15
P11-1/8 P11-1/8




casa
FErrETEra

7m e 78‘:'&656‘“:“’

SOLICITUD DE MERCANCIA

DE: TRASLADAR O PEDIR A: _
PARA: FECHA: NUMERO:
CODIGO CANTIDAD | |CODIGO CANTIDAD CODIGO CANTIDAD

P11-2/1




T | SOLICITUD DE ARTICULOS DE COMPRA
Tads en Ferietertd
>unto de Vent 1 |:|2 |:|3 |:|4 |:|5 |:|6 |:|7 |:|10|:| l4|:| 15 |:| Atencidn al Cliente Oficinas |:I Atenci6n al Cliente Envigado I:l
Fecha Hora Persona quien solicita Codigo vendedor

Tipo de preci 1 I:I 2 I:‘ 3 |:| Proveedor a quien se solicita mercancia

At . Costo antes % .
Cédigo Cantidad Detalle de IVA Descuento Precio venta

Numero del recibo de caja Firma de autorizacion Area de Cartera

OBSERVACIONE Gatos Reparacion maguina cliente castellus

P11-3/9
é}} ) SOLICITUD DE ARTICULOS DE COMPRA

Tods en Ferieters
>unto de Vent 1 |:|2 |:|3 |:|4 |:|5 |:|6 |:|7 |:|10|:| 14|:| 15 |:| Atencion al Cliente Oficinas |:I Atencion al Cliente Envigado I:I
Fecha Hora Persona quien solicita Codigo vendedor
Tipo de preci 1 |:| 2 I:] 3 |:| Proveedor a quien se solicita mercancia

0,
Cédigo Cantidad Detalle Costo antes & Precio venta

de IVA Descuento

Numero del recibo de caja Firma de autorizacion Area de Cartera

OBSERVACIONE

P11-3/9




4&.\5

ado en Ferieterid

DEVOLUCION AL PROVEEDOR

FECHA: INFORMO:

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

NIT:

PERSONA QUE AUTORIZA DEVOLUCION:

CAUSA:

NUMERO DE FACTURA:

ELABORAR NOTA CREDITO:

CAMBIO POR UNO NUEVO:

CODIGO:

CANTIDAD:

FLETE PAGADO POR:

OBSERVACIONES:

P11-6/2




SOLICITUD DE ARTICULOS DE COMPRA VENDEDORES EXTERNOS

“odo en Ferneterid

Fecha: |H0ra: No. OCP IHora:
Proveedor: NIT. Contacto:
Direccion: Teléfono Fax Plazo de pago:
Autorretenedor: SI NO |Gran contribuyente: SI  NO Cuenta Bancaria: Banco:
Cliente: Orden de Compra Cliente:
Caédigo Vendedor: Nombre Vendedor:

Cadigo Cantidad Detalle Cols\tloAsin Dcto. Precio venta gféiig: C{I)a;srifl\i;::rccign
Autorizacion Cartera: Fecha: Valor $
Autorizacion Compras: Fecha: Hora: P11-7/6

SOLICITUD DE ARTICULOS DE COMPRA VENDEDORES EXTERNOS

“odo en Perieted

Fecha: Hora: No. OCP Hora:
Proveedor: NIT. Contacto:
Direccion: Teléfono Fax Plazo de pago:
Autorretenedor: SI NO  |Gran contribuyente: SI NO Cuenta Bancaria: Banco:
Cliente: Orden de Compra Cliente:
Cadigo Vendedor: Nombre Vendedor:

Cadigo Cantidad Detalle Cols\t/c')o\sm Dcto. Precio venta I;fé?:ig: C[I)a(\)s;lf,:;::rilgn
Autorizacion Cartera: Fecha: Valor $
Autorizacion Compras: Fecha: Hora: P11-7/6




SOLICITUD DE ARTICULOS DE COMPRA FUERA DE LA PROGRAMACION

Proveedor: Fecha:
PUNTO DE VENTA Y/O BODEGA
Codigo Precio Descuento 1 2 3 4 5 6 7 10 14 15
Observaciones:
P11-8/8
Ferrevers SOLICITUD DE ARTICULOS DE COMPRA FUERA DE LA PROGRAMACION
Fodo en Ferrete
Proveedor: Fecha:
PUNTO DE VENTA Y/O BODEGA
Codigo Precio Descuento 1 2 3 4 5 6 7 10 14 15
Observaciones:
P11-8/8
Fereers SOLICITUD DE ARTICULOS DE COMPRA FUERA DE LA PROGRAMACION
Zodo en 7eu¢teu'4
Proveedor: Fecha:
PUNTO DE VENTA Y/O BODEGA
Codigo Precio Descuento il 2 3 4 5 6 7 10 14 15

Observaciones:

P11-8/8




Tado en Fenreterid

CORRECCION FACTURA

DE:CASA FERRETERA S.A NIT: 890 937010-5

Fecha :

Nombre proveedor:

Nit:

Ciudad:

Le informamos que hemos corregido su factura #,

fecha

segun orden de compra#

de

por la diferencia presentada entre el valor cobrado y el valor cotizado
, para los siguientes articulos:

Descripcion del articulo Valor Valor Diferencia |Cantidad Descuento Valor
Facturado cotizado
OBSERVACIONES: Subtotal $
Iva $
Retefuente $
Total $ )
P11-9/1




Todo en Ferreters

CORRECCION FACTURA

DE:CASA FERRETERA S.A NIT: 890 937010-5

Fecha :

Nombre proveedor:

Nit: Ciudad:

Le informamos que hemos corregido su factura #,

de

fecha por la diferencia presentada entre el valor cobrado y el valor cotizado
segun orden de compra# , para los siguientes articulos:
Descripcion del articulo Valor Valor Diferencia |Cantidad Descuento Valor
Facturado  |cotizado
OBSERVACIONES: Subtotal $
Iva $
Retefuente  |$
Total $ .
P11-9/1




Zodo ex Fewneterid

PRODUCTOS QUE SE ENCUENTRAN
POR DEBAJO DEL STOCK MINIMO

PUNTO DE VENTA:

FECHA DEL:

CODIGO

CANTIDAD A PEDIR

CODIGO

CANTIDAD A PEDIR

P11-12/1




oo en Ferieterid

CAMBIO DE PRECIOS EN EL SISTEMA

NUMERO:

FECHA

CODIGO

PRECIO 1

PRECIO 2

RESPONSABLE

PRECIO 3 DESCUENTO DEL CAMBIO

VERIFICACION DE
CAMBIO

SE IMPRIME

LISTA

Sl

NO

P11-13/3




&

Ferrevers

Todo e Ferreteris

SOLICITUD ARTICULOS DE
COMPRA CAJA MENOR

A

Ferrevers

s cu Fericterida

SOLICITUD ARTICULOS DE
COMPRA CAJA MENOR

Fecha

Fecha

Solicitante

Solicitante

Descripcion de la compra

Descripcion de la compra

Valor solicitado

Valor solicitado

Fecha legalizacion

Fecha legalizacion

Facturas recibidas por
valor de $

Facturas recibidas por
valor de $

Devuelta recibida por valor
de $

Devuelta recibida por valor
de $

Firmaresponsable caja
menor

Firma responsable caja
menor

Firma del solicitante

Firma del solicitante

P11-14/1

P11-14/1

&

Tads ex Ferneteria

SOLICITUD ARTICULOS DE
COMPRA CAJA MENOR

N

Todo e Fereterda

SOLICITUD ARTICULOS DE
COMPRA CAJA MENOR

Fecha

Fecha

Solicitante

Solicitante

Descripcion de la compra

Descripcion de la compra

Valor solicitado

Valor solicitado

Fecha legalizacion

Fecha legalizacion

Facturas recibidas por
valorde $

Facturas recibidas por
valorde $

Devuelta recibida por valor
de $

Devuelta recibida por valor
de $

Firmaresponsable caja
menor

Firma responsable caja
menor

Firma del solicitante

Firma del solicitante

P11-14/1

P11-14/1

&

Ferrevers

Todo e Ferreteris

SOLICITUD ARTICULOS DE
COMPRA CAJA MENOR

A

Ferrevers

oo cu Fericteriaa

SOLICITUD ARTICULOS DE
COMPRA CAJA MENOR

Fecha

Fecha

Solicitante

Solicitante

Descripcion de la compra

Descripcion de la compra

Valor solicitado

Valor solicitado

Fecha legalizacion

Fecha legalizacion

Facturas recibidas por
valor de $

Facturas recibidas por
valor de $

Devuelta recibida por valor
de $

Devuelta recibida por valor
de $

Firmaresponsable caja
menor

Firma responsable caja
menor

Firma del solicitante

Firma del solicitante

P11-14/1

P11-14/1




f_Hal;én Social / Nombre: |
{Teléfono: o

Fecha Inicio: I &

Tareas a Realizar:

Nombre

Tarea Ordinaria

‘Servicios internos
“Mantenimientu
,:bb'r. y proyectos
'Reparécmnes
Inmuebles
AOtras

‘-r.
Para |a elaboracion de una tarea de alto Riesgo se verifican los permisos requeridos

Elementos de Proteccin Personal
Proteccién Cabeza
‘Casco de Seguridad
Gorra
Proteccién Ojos y Cara
:Gafas de Seguridad
Monogafas de Segurtdad
EC.arual:a de Segurldad
Careta,fgafas para soldadura con
“iltro ocular L
Proteccién Respiratoria
‘Mascarilla Desechable
Resplradcr cor

'Ai.turas ’ )
‘-Eépa:los confinados i
;Calien{e . |
Eléctricos
‘Quimicos
otras

Cumple

VERIFICACION DE REQUISITOS PARA CONTRATISTAS |

DATOS GENERA!.ES DEL CONTRATISTA

Fecha Final:

Personas que Ejecutardn la Labor

Identificacion ARL EPS " AFP

Tarea de Alto Riesgo

opia ¢ de DDcumentn d'e Identidad

{Registro de Induccién

5Reglstm de _C_.qglpete_n_gl_a

| icudl? |

No No
Cumple Elementos de Proteccién Personal NA

Proteccion Oidos i :
i | [2pRoHlns felrseraan ‘

| Proteccién Manos
Guantes de Latex
{Guantesde Nitrilo -~ |
‘Guantes de Vaqueta i sl ) i i
Guantes Dialectricos | 45 —
Proteccidn Ples
Botas Segundad con Puntera
i Zapatas Suela Antldesilza nte . {
!Bctas Se_gurldad Dle :trl::as_ e R i
Bntas F‘Iéét]cas (qulmlcos) M - |

Identificacion da peiigros % riesgus / Anallsls de traha]o seguro

Aplica

REQUERIMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS

te de Pago ;ggurldad _Soclal / Aflllaclon e

Certificado de Trabajo en Alturas Vi Vlgente
‘Cenlﬁcaq° Caardinador de Trqpa]r.\ en Altura

Cumple  Cumple

Illuminacién led,

glluminadén natural,
{lluminacién temporal, y
imedicion de iluminacién

‘Proteccién auditiva

|Prendas de dotacién, EPP,

R e AL o

i ‘ i
NA  Cumple Ciirpld

i 1(f;.-lrmSHrnténtu de normas d':;egurid;adl B

Elementos de Proteccion No

Personal i NA  Cumple Cumple
_ProtecclénTrabajoenAlturas |

iCasco con barbuquejo

|

| Para realizar trabajos a una altura mayor de 2 metros
sobre el nivel del pisc use arnés de seguridad }

"~ Btros Elementos | Observaciones

Control

{
i
|
|
|
i

iPrendas de &btacidn,ﬁlsﬁ, | =
hldratacldn Yy pausaen i
‘actividad. i ) ; I
|Pausas, relevos y i

¢ Peligros Riesgos : i Descriptor | Consecuencias
i | sl | NO |
P | Ruinenta; isenci y \Fatiga ocular, cansancio,
R 3 . dolor de cabeza, estrés y
lluminacion deficiencia en iluminacién |
2 accidentes e impactos
] artificial o natural. i
] | -ambientales.
il e Z Estrés, disconfrot,
i {Impacto intermitenteo | ¢
i |consentracién, cefalea e
ruido icontinuo por maquinas, 2 i
} | H posy 4 +hipoacusia e impactos :
1 ! \equip o e
i B f h i i Enrrojecimiento de la piel, |
Fisico Radiacidnes no \Laser o luces ultra violeta, 'quemaduras, erupciones,
ionizantes ! éexposlclan al sol. }gnlpe de calor y cancerde 'hidratacién
S i - N —_____pieleimpactos ambientales. |
] | . ‘Dlsconi-rot, golpe de calor,
Temperaturas extremas _Calnr y Frio deshldratacmn y calambres. {
:Cuer — :Lumbalgias, hernias,
Vibraciones i P lesiones, alteracion en parte 'amortiguadores en

i ‘segmentaria
i i i osteomuscular.

magquinas cuando



i
i

|Sintomas respiratorios
;aumentados, como

B |Manipulacién de ‘irritacién en las vias .
Kquidog |sustancias quimicas. [respiratorias, tos o dificultad PP, Kitantiderrame;
i i
i \para respirar e impacto
| ‘ambiental. i i
i N T Sl {Sintomas respiratorios ! ]
‘Manipulacién de laumentados, como i ‘
2 . \sustancias quimicas, lirritacién en las vias eop | |
REEY VapRLe | mantenimientos de \respiratorias, tos o dificultad } I
‘maquinas y equipos. ‘para respirar e impacto i : i
i i i i
Quimi " D e 2mblental, e e st —_— ]
L Sintomas respiratorios § |
‘aumentados, como i i
tainos |Obras civiles, mejoras ‘_Irrltacldn en las vias ‘EPP, Ventilacién,
{ L ‘locativas \respiratorias, tos o dificultad hidratacién.
! \para respirar e impacto
i \ambiental.
T T LT T T sintomas respiraterios | i
| i ‘aumentados, como I
| ! | 1 Herl i
Material Particulado | }Obra.s civiles, mejoras !II')' itacidn en las vias s ‘epp
{locativas irespiratorias, tos o dlﬁcultadg
z ipara respirar e impacto” |
i ‘ambiental. |
5 LD A R ES o - R i
f_ | :
i o | al nces, | s
{Prolongada,mantenida, Lumbialglas, esguince Adquirir posturas
Posturas ] S s W lesiones, alteracion en parte ;
| y antig # S ‘adecuadas
G i e b A O o SR = P TR oo e i edaca a
Lesiones y Trastorno | Ayudas mecdnicas y |
Esfuerzos |Exigencia de fuerza musc queletico, les, espalda recta, |
{ contracturas , desgarros .evitar giro del tronco.
Bi ico - ERRRRARNTRTR, 00 - YP—— - s ; E— - o sy
| | ) | " i
i = § H 1 |
EI.ahor qL!e se repite por Dolor e inflamacién en :Adqulrlr posturas i !
Movimienta repetitivo imucho tiempo durante la ‘adecuadas, pausas, | i
diferentes partes del cuerpo | { i
3 jornada laboral ‘relevos. i H
i | - i i
i |
1 Manipulacién, transporte y Lesiones y Trastorno ‘Ayudas mecdnicas y i
‘Manipulacién de cargas desplazamiento de imusculoesqueletico, | manuales , espalda recta,

. objetos. ‘contracturas , desgarros |evitar giro del tronco.

| 2
Elementos de maguinas, ortes, Heridas, laceracidnes Orden y aseo,

locativo.

h i 3 fal
Eii [T SITAITICHSAR Rier Loy !, golpes, fracturas. autocuidado, EPP.
proyectados, solidos. |
i L - S| —— SARRPIRY by
R s AR i i i s i o
| Alta y baja tensién en inrden y aseo, inspeccién
i equipo defectuosos, Electrocusion y 1a las instalaciones
Electrico i i i .
{ tomacorrientes entre tquemaduras. \electrica, desenergizary |
iotras. gseﬁallzacidn de seguridad ' :
Almacenamiento, : h I
i i :Orden y aseo, inspeccién i
: ‘superficies de trabajo o= 3 o S i
| |Caidas, golpes, y alas e 1 }
-Locativo } irregulares, deslizantes, | § . ! b
3 % f ifracturas. \locativas, mantenimiento | i
| diferente nivel, ordeny | 2 3

aseo, caida de objetos. |

sondiclones de seguridac

iLesiones, q'uemaduras,
lirritacién en las vias
%respiratorlas. dificultad para

EEqulpus de emergencias

‘Explosion, derrame, fuga e {como extintor y botiquin, |

. Tecnologico | incendio . i detector de humos y kit |
_respirar e impactos R 1
i i § ‘antiderrame. i
| ‘amblentales. i |
| B ; I ~ Acceso restrigido, " T -
I Robos, atracos, asaltos, }bmo"es de panico, i : i
| | i \acompafamiento a la |
Publico atentados, desorden ‘Lesionesy golpes i 1
| ilabor, garantizar espacios
‘publico. | 1 i
\para almacenar equiposy | "
il ORSTPSNOPI, SEOSSUUSPNNNRIOE, .- 1| -1 - T, A O S S,
E
EPP, control de personal
Trabajo de Altura capacitado y permiso de |
{ alturas.
Virus, Hongos, { Presencia en bafios, Orden y aseo, manejo de
parésitos y bacterias superficies en general. resid
| { | I |
! ! ] | ' |
\zancudos, abejas entre 'Elnfecf.iérl alergia o toxicidad {Orden y aseo, manefo de. | ’ :
Biologicos Picaduras | L ! et ‘residuos y control de ! |
:atrus. 'y enfermedades . | | |

‘plagas.

| 1 t i
{Infeccidn, alergia o toxicidad !Orden ¥.asa0, manejo da i i
] iresiduos y control de i 1]
'y enfermedades . i i

‘plagas.

i
Modeduras %Raedores, entre otros.




Fenomenos Naturales

Psicosacial

Sismo

Vendaval

Precipitaciones

Gestién tJrgar:izeu:ia:lr!alf

Caracteristicas de la
organizacién del
trabajo y en el grupo
de trabajo

Condiciones de la tarea

Interface persona- tarea

Jornada de trabaje

1,
% l

:Ondas que provocan el
{movimientoe de la tierra,

é\ﬂ'entns fuertes.

{Lluvias, granizadas y
‘heladas. |

|Estilo de mando,
{contratacién, pago,
iparticipacién en induccién
:\r capacitacién.
1Comunicacidn,organizacién
1y demandas del trabajo,
irelacidnes,calidad de
{interaccién, trabajo en
iequipo.

fCarga mental, contenido
!de la tarea, demandas
{emocionales.

|Conacimiento, habilidad
icon relacion a la di d

IPlan de emergencias y
fcontlngencla ambiental,
ibotiquin, brigada de
‘emergencias.

‘Shuck, lesiones, panico e
Iimpactos ambientales,

;Sho:k, lesiones y panico e

Icontingencia ambiental,
\impactos ambientales.

‘botiquin, brigada de
‘emergencias,

|Plan de emergencias y
%:ontlngen:ia ambiental,
‘botiquin, brigada de
;emergenéias.

'Shock, lesiones y panico e
‘impactos ambientales.

Indu:cldn SSTY
.Ambiental,
Acompaiamiento

'Adaptacién de la persona
|Confusidn y poca claridad en
las expectativas y objetivos |

jealgior de |a documentacidn.

Induccién SST ¥
Ambiental,
‘Acompafiamiento
\durante la labor.

|Ansiedad, estrés, alta
‘demanda laboral,
,adapta:ién.

‘Ansiedad, apatia, depremén, H
.fobias, frustracién,
‘nerviosismo, agresividad,
'disminucidn de la
autoestima,
despersonalizacion.

Induccién SSTY
:Ambiental,
;Acompaﬁamlenta
durante la labor.

Induccion SST Y
_Ambiental,

de la tarea,

iedad, estrés, fr 3n. ‘Acomp o

éPlan de emergencias'y

durante Ia labor, revisién

i
|
H
i
i

‘durante la labor, persona |

‘idonea para Iz labor.
" Paisas, déscansos,

fEstrés, ansiedad, fatiga, ‘consumo de alimentos,

Pausas, trabajo nocturno, | (relevos de personal,
icansancid, disconfrot, carga |
horas extras,descansos. hriental ‘jornada laboral
i : icontemplada que no
'sobre pase el tiempo
INVENTARIO

Se debe anexar a esta lista todo lo que se ingrese a las instalaciones de la organizacion equipos, maquinas, herramientas y sustancias quimicas

Generacién de residuos
“aprovechables:
papel,carton,plastico

-Generacién de residuos
peligrosos:
:Estopa impregnada de

COMPONENTES AMBIENTALES - ASPECTOS E IMPACTOS ASOCIADOS A LA TAREA
Responder 5I/NO

Generacion de
residuos no
aprovechables:
|Barrido, servilletas.

‘Generacién de
residuos de manejo
‘especial; escombros,

Consumos de agua

Vertimientos no domésticos

idescarga al alcantarillado o el suelo.

o H %
.Consumeo de energia

y ieléctrica

\Generacién de ruido por
fuentes externas o internas

con |

'§atmosféricas por fuentes de

iGeneracién de emisiones

{combustion fijas

'Todag las sustancias Euimicas
’estan inventariadas y cuentan
icon hoja de seguridad , las clla[es

acaite; reciplentas iidars " {estansocializadas al personal
N S [ . | —— .. lquelavaamanipular
.Ohservaclanes:
REGISTRO DE INDUCCION
Marque con una x los temas socializados, se deja c ia que antes de iniciar la ejecucién de las actividades programadas, se brindé induccidn y/o reinduccién al contratista y sus |

representantes respecto a los_ siguientes aspectos:

Politica del sistema de Gestion Ihtegral (Calidad,S5T,Ambiental) {Plan de Emergencia Ante derrames en 10 Pasos ) . o Sl

Identlf cacion de pellgrcs ¥ r:esgus Elementos de Prctecmon Persanal

Manep de restduas

Identlftcacmn de Aspectos e mea:tcs amblen:ales

"Roles y respcnsabllldades para las amlvldades ¢Q|.Le hacer en caso r.‘e aczldente ) lnCIdente? L

‘Normas de segundad Furmata un Experto reportan o

Plan de Emergenma ¥ Contlngencla Ambiental SAGRILAFT

Responsables

Area /[ Proceso Nombre de Persona Responsable Cargo Firma

Contratista

!seguridad Salud en el Trabajo y Ambiental

TET
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