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1. INTRUCTIVO: Recepcién y Almacenamiento de Materia Prima

2. OBJETO

Establecer el paso a paso para realizar la recepcion, verificacién, conteo v

almacenamiento de la madera que ingresa a la empresa

3. ALCANCE

Aplica a todas las actividades relacionadas con recepcion de la madera

proveniente de proveedores

4. MATERIALES Y HERRAMIENTAS

Registro de cantidades, tipo de
madera y observaciones

Verificacion de medidas y

Planilla o formato de recepcién

Calibrador (pie de rey), flexémetro

tolerancias
Guantes de Seguridad Manipulacion segura de piezas
Tiza / Pintura Identificacion de lotes

Montacargas o carro Manual Descargue y traslado de la madera
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

CONSTRUCTORRES Y MADERAS SAS

Recepcion y Almacenamiento

o
=
'5 Solicitar al Registrar
= proveedor la novgedad
@0 devolucidn del Y N
Z . devolver lote
= pedido
=
(=]
<
Realizar
inspeccion
> visual (dafios, | )
NO humedad,
)
Verifi .
Llegada de ermear Verifi Medir Trasladar a zona
roveedor con remiston vs erficar con tolerancias con de
P Orden de especificaciones .
MP Compra calibrador | @/macenamiento
. ) —
Inicio ;Coincide la remisién ;Cumple con *
con la orden de Registrar todo? i
w compra? e~ Me}rcar ote
3 3 formato de — (codigo, fecha,
9 > responsable)
a recepcion
o \ J
g ,_¢—
@
)
Clasificar ;
Actualizar
> _madera 22l inventario fisico y
tipo y destino digital
— —

s
.

Materia prima almacenada

correctamente




Sistema de Gestiéon de la Calidad

INSTRUCTIVO N°: INS-SGC-001
ConstrucTorres y Maderas
LRNLR T RTATAER TURTUTH LTLUTO LIDMIRL IO L R SG-C
Fecha: SEP 2025
INSTRUCTIVO DE TRABAJO - SGC Version: 001
Pagina 1 de 3

6. SEGURIDAD Y RECOMENDACIONES

» Usar guantes y botas de seguridad durante la manipulacién para evitar cortes o lesiones.
» No cargar piezas pesadas sin apoyo de herramientas adecuadas

» Mantener las dreas de almacenamiento limpias y libres de humedad

» Evitar apilar madera por encima de la capacidad maxima permitida

» Reportar de inmediato cualquier lote que presente hongos, grietas profundas o
infestacién

» NoO permitir que personas no autorizadas ingresen al area de almacenamiento

7. RESPONSABLES

proceso, clasificacion

Encargado de Almacén . .
y registro de materiales

Validacion de remisiones y soporte en
registro

Aprobacion del material recibido y
control de inventarios

Auxiliar de Compras

Jefe de Produccion



