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3. Resumen.

Uno de los propoésitos fundamentales para el mejoramiento de la funcién de las
operaciones en almacén es la estandarizacién y revision constante y actualizacion de los
procedimientos de las actividades de trabajo. Los manuales de operaciones, son
instrumentos administrativos que apoyan el qué hacer y como hacer dentro de la
empresa, y esta considerado como documento fundamental para la coordinacion,
direccidn, evaluacion y control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo

cotidiano de actividades.

Se ha considerado conveniente la elaboracién del presente manual de operaciones, con
el objetivo de brindar orientacibon necesaria al personal sobre sus roles,
responsabilidades, actividades y como se debe realizar en una secuencia ordenada de

pasos.

El objetivo fundamental de este manual, consiste en sefalar las bases para la
elaboracion, presentacion y actualizacion, unificando criterios de contenido que permita
la realizacion de funciones de direccion, coordinacion y evaluacion administrativa a
través de la sistematizacion de actividades, la identificacion de los procesos y la

definicion del método para efectuarlas.
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2. CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO.

5.- Introduccién

El presente manual de operaciones tiene como objetivo servir como instrumento de
apoyo y consulta, en el funcionamiento administrativo y operativo, al establecer de forma
ordenada y detallada, las operaciones y procedimientos realizados en el almacén MRO
de la empresa Minth México Coatings, S.A. de C.V. promoviendo el desarrollo
administrativo y productivo de la empresa.

Los objetivos del manual son encaminar los esfuerzos del personal involucrado en la
mejora de los procesos internos, con el fin de cumplir los objetivos establecidos.
Mediante la utilizacion eficiente, efectiva y responsable de los recursos con que cuenta
la empresa para la satisfaccion del personal involucrado.

El manual, ademas incluye los puestos que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion. Asi como informacion y ejemplos de documentos a utilizar para que pueda
auxiliar el correcto desarrollo de las actividades dentro del almacén y para tener un

registro y mejor rastreabilidad para facilitar las labores de auditoria y control interno.

Se deberan realizar revisiones programadas con el fin de garantizar que los objetivos y
los medios plasmados en el plan estratégico van de la mano con el sistema de gestidon

de calidad y estan actuando de manera conjunta y aumentando la efectividad.

Es importante sefalar que este documento se debera actualizar en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, ya sea en la normatividad establecida, en la

estructura organica o en algun otro aspecto que influya en su operatividad.



6. Descripcion de la empresa u organizacién y del puesto o area del trabajo del
residente.

La compafiia Minth group fue fundada en 1992 por un empresario taiwanés y fue en 2009
cuando se fundé la compafiia Minth México en la ciudad de Aguascalientes, Ags. Minth
se ha convertido en una empresa con éxito a nivel mundial y continda expandiéndose,

obteniendo lugar como uno de los 100 principales proveedores globales.
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Figura 1 Ubicacién de la empresa

Minth México Coatings es una empresa dedicada a la fabricacion y venta de partes
automotrices hechas de aluminio, los productos se aplican en los vehiculos con funciones
decorativas, asi como funciones impermeables hacia el interior de las unidades. Los
procesos de la empresa Minth son automatizados para garantizar perfeccion en las
piezas de acuerdo a las especificaciones de los clientes. Entre algunos de sus procesos
de produccion se encuentra extrusion de aluminio, maquinado, pulido, anodizado, pintura
y ensamble.

Ademas de producir piezas para interiores, minth invirtié en la electrificaciéon de la
industria para convertirse en el proveedor mas grande del mundo de carcasas de

baterias de aluminio.



Los principales clientes de la compafila Minth México coatings son: Audi, BMW,
Mercedes Benz, Volkswagen, Tesla, GM, Ford, Nissan y Mazda.

Minth México Coatings SA de CV ha integrado los requisitos de Sistema de Gestion de
Calidad basado en IATF16949 y los requisitos de Gestion Ambiental basados en
ISO14000 de manera que se asegure a nivel organizacional el cumplimiento de los
requisitos de calidad, legales, ambientales y especificos de Clientes tomando en cuenta
los siguientes factores:

. Internos: relacionados con capacidades directivas, competitivas, financieras,
tecnologicas y de talento humano

. Externos: relacionadas con factores sociales, geograficos, tecnoldgicos,

ecoldgicos, de competidores, econdmicos y normativos.

Mision: “Hacer automoviles ligeros, mas bonitos y mas inteligentes”
Vision: “Creamos belleza en movimiento con inteligencia.”
Valores:

e Integridad: Asuma responsabilidad, actle éticamente y demuestre honestidad y
justicia en cada situacion.

e Confianza: Haga que las personas trabajen juntas basadas en la confianza y el
respeto mutuo.

e Trabajo en equipo: Trabajando juntos de una manera colaborativa; aprovechando
el poder de la diversidad y mostrando una unidad de vision; complementando
nuestras propias ideas y habilidades con otros para cumplir nuestro objetivo
comercial”

e Aceptacion del cambio: Aceptamos cambios positivos como una constante y los
vemos como oportunidades para avanzar en nuestra organizacion y satisfacer las

necesidades de nuestros clientes. Sin cambio no puede haber mejora.



Area de trabajo:

El residente se desarrollara en el area de almacén MRO de la empresa Minth México
Coatings, el cual esta establecido dentro de dicha planta. Las funciones principales del
almacén es recibir las mercancias y abastecer materiales para la reparacion de las
maquinas de la planta para su funcionamiento durante la produccién y materiales para la
operacion.

Organigrama:

Director general
Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de
calidad materiales finanzas ingenieria produccién compras recursos
humanos
I I | | | | I
Coordinador Coordinador Coordinador Ingeniero de Coordinador Comprador Coordinador
procesos
| | [ | |
Supervisor Customer service Tesoreria Supervisor Supervisor Reclutador
| | | | | I
Inspector Planeador Cuentas por pagar Tecnico Lider Entrenamiento
| | | |
Supervisor Costos Operador Laborales

almacén

Lider de almacén

Montacarguista

Figura 2 Organigrama de la empresa.



7. Problemas a resolver, priorizadndolos.

Se detectd que en el almacén MRO de la empresa Minth México Coatings, no se
encuentran estandarizados los procesos, lo cual genera distintas probleméticas en el
control, manejo, entrega y planeacion de los materiales como se menciona a

continuacion:

1. Existe un control de entradas y salidas de materiales deficiente y poco entendible.

2. Existen quimicos caducados o con una corta edad de caducidad a causa de un
pobre manejo de PEPS.

3. Tiempos de entrega de materiales entre almacenes y lineas de produccion es muy
extenso, por la falta de identificacion de estos y la falta de identificaciones en las
ubicaciones de los materiales.

4. No se cuenta con un area definida para los materiales caducados, sospechosos y
no conformes por lo cual se encuentran juntos con material conforme, en proceso
de liberacion o de recibo.

5. No se cuenta con un manual de operacion estandarizado de manejo y distribucion
de materiales quimicos lo cual hace riesgoso el abastecimiento.

6. Falta de seguimiento al o los procedimientos de control de inventarios (conteos

ciclicos, inventarios fisicos etc.).



8. Justificacién

Actualmente uno de los principales problemas que enfrentan los almacenes es la
diferencia de inventarios, debido a la falta de control de entradas y salidas.

Contar con un manual de operaciones sera de gran ventaja para el personal de almacén
MRO, debido a que ayudara a realizar las operaciones de una manera estandarizada,
por tal motivo ayudara a optimizar los procesos.

La utilizacion del presente manual ayudara a que las instrucciones respectivas de cada
integrante sean definidas, ayudando a fijar las responsabilidades, obtener mayor calidad

en los procesos y ahorrar tiempos muertos.

9. Objetivos (General y Especificos)

Objetivo general

Evaluar, disefar, validar e implementar el manual de procedimiento para brindar una
herramienta al personal involucrado, facilitando la informacidn para su correcta operacion
estableciendo un solo proceso de manera que sea eficaz en las diferentes actividades

realizadas del almacén.

Objetivos especificos

e Organizar, clasificar y mantener el orden de los materiales, ubicados en el area
de almacén MRO, para una facil identificacion de lo que requieren los usuarios,
reduciendo los tiempos de entrega y tiempo muerto originado por la entrega de
refacciones.

e Mantener los inventarios sanos, realizando en tiempo y forma las entradas y
salidas de los materiales, por medio de ingresos de facturas y descargas de
requerimientos.

e Llevar acabo inventarios ciclicos semanales y mensuales, siguiendo la regla ABC.

e Llevar un control de PEPS, colocando una etiqueta de color de acuerdo al mes,
asi como el acomodo del material siguiendo el sistema primeras entradas

primeras salidas.



CAPITULO 3: MARCO TEORICO

10. Marco Tedrico (fundamentos tedricos).

La organizacion es una parte fundamental en los procesos de una empresa. Es una
estructura donde coexisten e interactian personas con diferentes roles,
responsabilidades o cargos que buscan alcanzar un objetivo particular.

Para contar con una buena organizacion cada proceso y cada rol, deben estar bien
establecidos y un manual de operaciones es una buena herramienta para facilitar dichas
actividades.

Almacén

“‘El almacén es un lugar especialmente estructurado y planificado para custodiar,
proteger y controlar los bienes de activo fijo o variable de la empresa, antes de ser

requeridos para la administracion, la produccion o la venta de articulos o mercancias.”

Todo almacén puede considerarse redituable para un negocio segun el apoyo que preste
a las funciones productoras de utilidades: produccion y ventas. Es importante hacer
hincapié en que lo almacenado debe tener un movimiento rapido de entrada y salida, o
sea una rapida rotacion. Todo manejo y almacenamiento de materiales y productos es
algo que eleva el costo del producto final sin agregarle valor, razén por la cual se debe
conservar el minimo de existencias con el minimo de riesgo de faltantes y al menor costo
posible de operacion.

El personal de cada almacén debe ser asignado a funciones especializadas de
recepcion, almacenamiento, registro, revision, despacho y ayuda en el control de
inventarios. Debe existir una sola puerta, o en todo caso una de entrada y otra de salida
(ambas con su debido control). Hay que llevar un registro al dia de todas las entradas y
salidas.

Se debe asignar una identificacién a cada producto y unificarla por el nombre comuin y
conocido de compras, control de inventario y produccion. Cada material o producto se
tiene que ubicar segun su clasificacion e identificacion en pasillos, estantes, espacios

marcados para facilitar su ubicacion.



Funciones del almacén
Para proporcionar un servicio eficiente, las siguientes funciones son comunes a todo tipo
de almacenes:

1. Recepcién de Materiales

2. Registro de entradas y salidas del Almacén.

3. Almacenamiento de materiales.

4. Mantenimiento de materiales y de almacén.

5. Despacho de materiales.

6. Coordinacion del almacén con los departamentos de control de inventarios y

contabilidad.

Areas de un almacén

1. Recepcion: area donde se realizan las actividades del proceso de recepcion.

2. Almacenamiento: area de destino para los productos almacenados, incluye
zonas especificas de stock para mercancias especiales.

3. Preparacion de pedidos: zona donde son ubicadas las mercancias tras pasar
por la zona de almacenamiento para ser preparadas para expedicion.

4. Maniobra: area destinada al paso de personas y maquinas. Disefiados para
permitir la total maniobrabilidad de los equipos.

5. Oficinas: area destinada a la ubicacion de puestos de trabajo, auxiliando las

operaciones propias del area de almacén.
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Manual de operaciones

Un manual de operaciones, es el documento que contiene la descripcidén de actividades
gue deben seguirse en la realizacién de las funciones de una organizacion, un manual
de operaciones incluye informaciéon desde lo general a lo especifico; debe incluir
ejemplos de formularios que se utilizaran en dichas actividades.

Algunas de las ventajas son las siguientes:

e Conocer la descripcion de las tareas, ubicacion, requerimientos y el personal
responsable de llevarse a cabo, lo cual evita la pérdida de informacién o que
algunas tareas no sean efectuadas.

e La induccion de personal de nuevo ingreso en el puesto asignado, asi como el
meétodo de trabajo y capacitacion, ya que describe de manera detallada las
actividades de cada uno de los puestos.

e Conocer todo el trabajo y ubicar tareas redundantes o innecesarias que puedan
ser simplificadas o delegadas para hacer mas eficientes los puestos.

e Establecer un sistema de informacidn o detectar irregularidades en el ya existente
para poder modificarlo.

e Controlar el cumplimiento de las labores y evitar que sean modificadas de manera
arbitraria.

e Determinar responsabilidades con base a capacidades personales y grupales de
manera que cada uno use sus fortalezas en beneficio de la empresa y sus
debilidades sean minimizadas y corregidas.

e Incrementar la eficiencia de los empleados indicandoles o que deben hacer y
como hacerlo.

La labor de los manuales no es manipular a las personas, sino lograr produccion en
beneficio de la empresa y de los propios empleados, se pretende dar a conocer la
estructura de la empresa y deben sentirse comodos, satisfechos y tener el esfuerzo por
cumplir algun objetivo o meta, para que ellos trabajen por gusto y no por obligacion.

Es por ello que el manual de operaciones es de suma importancia para las empresas en

as que la rotacion de personal es frecuente o en empresas recién fundadas, donde la
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informacion no esté totalmente clara para el personal y las responsabilidades pueden ser
confundidas, y por lo tanto no son llevadas a cabo.

Es muy importante la motivacién de los empleados en una empresa y mas cuando
hablamos de la administracion, ya que es el proceso de planeacion, organizacion,
integracién de personal, de la direccion y control de una organizacion y también de utilizar
todos los demas recursos para alcanzar las metas deseadas teniendo en forma el manual

de operaciones.

Aunque los manuales también presentan algunas limitantes o desventajas; muchas
compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual que
describa asuntos que son conocidos por sus integrantes, algunas consideran que las
actividades que realizan son demasiado claras e incluso, que crear un manual es
demasiado limitativo y laborioso, asi como conservarlo al dia, existe el temor de que
pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez, el costo de produccion y
actualizacion puede ser alto, si no se actualiza constantemente, entonces pierde

efectividad, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

Para elaborar un manual de operaciones se deben seguir los siguientes pasos:

e Impartir una capacitacion por parte de la empresa al personal involucrado.

e El personal involucrado recauda informacién en las areas de trabajo, en donde se
obtendra una descripcion de las actividades que desempefian en la ejecucion de
cada procedimiento.

e Se elaboran borradores siguiendo los lineamientos, para posteriormente pasarlos
a revision.

e La coordinacion recibe los borradores y revisa para emitir segun los lineamientos,
las observaciones pertinentes.

e Una vez que se realizan y se corrigen las observaciones, la coordinacién codifica
el documento segun la estructura de los seriales de la documentaciéon y lo
transcribe como “documento en revision”.

e La coordinacién envia el procedimiento estructurado al usuario para su discusion

y aprobacién.
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e Luego del visto bueno se aprueba, edita y tramita distribuciones a las areas de
interés.

La organizacion de las empresas se ha realizado confirme a la préactica diaria y la

aplicacion dependiendo del criterio de los jefes, la mayoria de las veces basandose a la

experiencia laboral y aunque sea correcta, no se encuentra escrita, por lo que su difusién

no es permanente.

Las fuentes de informacién mas comunes son:
1. Archivos de la empresa.

2. Directivos, ejecutivos asesores y empleados.

Los métodos para compilar la informacion son:

1. Encuestas.

2. Investigacion documental.

3. Observacion directa.
Tipos de manuales
1.- Manuales de organizacion:
Es un Manual que explica en forma general y condensada todos aquellos aspectos de
observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus integrantes para
ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con ella. En términos generales,
expone con detalle la estructura de la empresa, sefala las areas que la integran y la
relacion que existe entre cada una de ellas para el logro de los objetivos
organizacionales. Su contenido es muy variado y su impacto sera el resultado de la

creatividad y vision que los responsables de su elaboracion redacten dentro de él.

2.- Manuales de normas y procedimientos:

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion de los
procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion y la secuencia l6gica de cada
una de sus actividades, para unificar y controlar de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria. Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la

normalizacion de las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos
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innecesarios dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la
evaluacion del control interno y su vigilancia.

El Manual de Normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para cada una de las
areas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo
en forma general representaria ser un documento muy complejo, por pequefia que sea

la organizacion.

3.- Manuales de Politicas:

Consiste en una descripcién detallada de los lineamientos seguidos en la toma de
decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una organizacién proporciona el
marco principal sobre el cual se basan todas las acciones. Una adecuada definicion de
politicas y su establecimiento por escrito, permite: Agilizar el proceso de toma de
decisiones, facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios

y servir de base para una constante y efectiva revision.

4.- Manual del Empleado

Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las actividades y politicas
de la direccion superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal podran
contener aspectos como: reclutamiento y seleccion, administracion de personal,
lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de

servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.

5.- Manuales para especialistas

Es aquel que agrupa normas, pautas e instrucciones de aplicacion en forma especifica
a determinado tipo de actividades o tareas, por ejemplo: manual del vendedor o
compendio de la secretaria. La preparacion de este tipo de manuales por parte de la
misma empresa es recomendable cuando el nimero de empleados que los utiliza es lo
suficientemente grande como para justificarlo. El objetivo basico perseguido con su
preparacion, es el de entrenamiento y capacitacion de empleados, como asi servir

también de elemento de consulta para la realizacidon de las tareas asignadas.
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CAPITULO 4: DESARROLLO

11. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

Contar con un flujo de trabajo 6ptimo es indispensable para asegurar la eficacia en los
resultados operativos de las organizaciones.

Para identificar los malos procesos que causan problematicas fue necesario conocer
cada una de las actividades llevadas a cabo en el almacén MRO. Las actividades fueron
fundamentales para ubicar el seguimiento y relacion que se lleva entre cada una de ellas,
asi como identificar el grado de afectacion que causaba cuando el area no establecia
contramedidas para el problema.

Algunas de las problematicas se desarrollaban desde un mal acomodo de materiales por
encontrarse fuera de su ubicacion, problemas de caducidad, diferencias de inventario
debido a los malos ingresos o malas descargas de inventario.

Se logro recaudar informacién para establecer un mejor proceso para el control y manejo
de los materiales; de esta manera se pudieron realizar formatos correspondientes, para
evitar que las actividades vuelvan a surgir con errores.

Al detectar los errores, se llego a la conclusion que es importante tener establecidos los
procesos de las diversas actividades realizadas en el almacén, para evitar que se sigan
cometiendo.

Las bases principales para elaborar un manual de operaciones fueron: definir, medir,
analizar, mejorar y controlar. Existe una diversidad de formatos para la elaboracion de
los manuales, que va desde un diagrama de flujo, alguna narrativa o los comunmente
usados con una serie de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en

relacion con los responsables de la ejecucion.
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Cronograma de actividades

Actividades por
Quincena

Planificacion de
actividades

Establecer actividades
a cada integrante.

Delimitacion de areas
de almacén.

Crear ubicaciones para
los materiales.

Identificacion de racks
alfanuméricamente.

Iniciar con el proceso
para entradas y salidas
de materiales.

Iniciar con el plan de
conteos ciclicos
semanal.
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4.1 DMAIC

La metodologia usada para el manual de operaciones del almacén MRO, fue DMAIC. Es
un ciclo de mejora basado en datos que ayuda a medir, mejorar y controlar. EIl DMAIC
es una forma eficaz de mejorar el rendimiento, ya que puede ayudar a identificar y
resolver problemas, realizar mejoras y hacer un seguimiento a los resultados. Definir,
Medir, Analizar, Mejorar y Controlar,

e Definir e identificar el problema a resolver y establecer el objetivo de mejora.

e Recopilar datos para comprender la situacion actual e identificar areas de mejora.

e Mejorar, una vez que se tenga el plan de accion es momento de mejorar los

procesos.
e Controlar los planes de accion establecidos, medir los resultados y recalibrar los

objetivos en caso de ser necesario.

4.2 Identificar y analizar la situacion actual de los procesos del almacén MRO.

Se realiz6é una pequefia auditoria, mediante un checklist para detectar las posibles fallas

del almacén y asi, a partir de ahi saber que mejoras aplicar.
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Checklist de MRO

MINTH México Coatings S A. DE C.V
Nombre del Auditor \Turnos:
Nombre del Auditado |Fecha:
v X
Descripcion OK | NG T ¢Coémo se vaaresolver?

(Registra causa, motivo, o razén)

1.-¢ Se sigue la metodologia de las 5's
en el drea? Revisa que cada cosa
esté en su lugar y que haya un lugar
para cada cosay que esté
delimitado e identificado.

2.-¢En el area tienen residuos
peligrosos, estan correctamente
identificados? Revisa que tengan la
etiqueta con el pictograma de
seguridad y verifica que no estén
caducados

3.-¢Existen condiciones inseguras en la
area? Confirma que no existan
condiciones inseguras en el area.

4.-¢Se lleva acabo el sistema PEPS
(FIFO)? El &rea cuenta con los
estandares de Maximos y Minimos
de cada insumo, tamafio y se
respetan las fechas de FIFO.

5.-¢Se encuentra la documentacion
necesaria en el &rea de trabajo?
Verifica que las HME y los
documentos del &rea tengan su
nimero de control y si aplica su
sello de COPIA CONTROLADA.

6.-¢ El personal conoce los
procedimientos saben acceder al
sistema?

7.-¢Se realizan los inventarios ciclicos
? Verificar que se estén realizando
los ciclicos de acuerdo a su
programa

8.- ¢ Se respeta el control de los
materiales y productos? Todos los
Rack cuentan con etiquetas de
identificacion, cantidad y se respete
la ubicacion.

9.-Cuentan con lista de partes citricas?
Confirma si cuentan con ellay que
cuenten con el material requerido de

Max y min.

Se optd por crear un manual de operaciones del area de almacén como solucién a

errores que continuamente se hacian. Ya que no existia algun proceso ni supervision

para las actividades realizadas, asi como falta de capacitacion adecuada, por lo tanto, la

disminucién de productividad por parte de los empleados era considerable, ya que no

contaban con las competencias y herramientas necesarias para completar sus tareas

efectivamente.
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Por otro lado, se identific6 que los procesos no estaban optimizados, ni especificados
para cada actividad, no se contaba con un abastecimiento, ni control de inventario
adecuado como de entradas y salidas de los materiales, los productos se caducaban
porgue no se llevaba un buen control de FIFO, por lo tanto, no existia un flujo adecuado
y habia problemas financieros.

4.3 Recopilar datos para comprender la situacién actual e identificar areas de

mejora.

Una vez realizada la auditoria se detect6 la falta de manuales de procesos en el almacén
MRO, algunos de ellos son:

e Falta de identificacion de racks.

e Control de FIFO.

e Segregacion de materiales caducados.

e Ingreso de facturas.

e Descarga de inventario.

e Definir areas para materiales por lento y alto movimiento.

e Segregacion de materiales obsoletos.

e Asignacion de ubicaciones a los materiales.

4.4 Mejorar, una vez que se tenga el plan de accion es momento de mejorar

los procesos.

Se detectd que se tenia areas de oportunidad para mejorar el rendimiento productivo y
tener un ahorro de costos de inventario, tiempos y movimientos. En todas las areas es
importante contar con un manual de operaciones, ya que es una herramienta necesaria,
por ejemplo, en almacén cada uno de los trabajadores realizaba las actividades de

diferente manera, lo cual ocasionaba que no existiera secuencia ni flujo del material.
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MANUAL GENERAL DE ALMACEN

MRO

Desarrollo del manual general de almacén MRO

1. Objetivo

Este procedimiento tiene el objetivo de: controlar, establecer, definir y estandarizar

responsabilidades de manera individual a cada integrante para el recibo, entrega

identificacion y descarga en sistema de los materiales, asi como control interno del

almacén MRO.

2. ALCANCE.

Para todo el personal que realice actividades dentro de almacén MRO.

3. Responsabilidad.

Supervisor de almacén

a)

b)

c)

d)

Asegurar disponibilidad de recursos necesarios para la operacion, mediante la
planeaciéon e implementacion de conteos ciclicos.
Realizar capacitaciones continuas al personal de manejos y control de
materiales.
Planificar, dirigir y coordinar las actividades como abastecimiento,
almacenamiento y distribucion de los materiales en la compafia.
Supervisar, orientar y asignar responsabilidades al personal a cargo, mediante
un plan de actividades mensuales.
Verificar que el area se encuentre fuera de riesgos, mediante el apoyo de los
involucrados en el almacén.

e Correcto acomodo de los materiales (no mezclas).

e Equipos de almacenamiento en buenas condiciones.

e Adecuacion de los montacargas.

e Contar con las herramientas necesarias para realizar las actividades

con seguridad.

e Optimizacién de espacios en el area de almacén.
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Capturista

a) Recibir materiales a proveedor

b) Ingresar a sistema en tiempo y forma las facturas del material recibido.

c) Descargar las salidas de los pedidos y participar en la toma de inventarios
fisicos.

d) Generar reportes sobre el uso de los materiales.

e) Recibir e ingresar facturas de servicios.

f) Seguimiento al presupuesto de los departamentos.

Almacenista

a) Recepcion y ubicacion de los materiales.

b) Comprobar fisicamente la mercancia recibida.
c) ldentificacion de materiales con etiquetas.

d) Preparaciony entrega de materiales solicitados.
e) Realizar inventarios ciclicos.

f) Controlar PEPS de los materiales.

4. Desarrollo

Recepcidn y ubicacién de materiales.

a) Se debe revisar visualmente los documentos necesarios para la entrega, como la
orden de compra y la factura (1 original y 2 copias).

b) En caso de recibir producto quimico, se debe recibir el certificado de calidad.

c) Verificar la cantidad y el nimero de productos para asegurarse de que todos sean
requeridos y concuerden con la documentacion que los ampara.

d) Asegurarse gue las mercancias cumplan con las normas de calidad, inspeccionar
visualmente los articulos para detectar defectos y dafios, en caso de encontrar
alguna anomalia, tomar evidencia y reportarlo directamente con el planeador de

almacén para que sea revisado con el proveedor.
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e) El personal responsable en recibir el material de proveedor deberé colocar el sello
de “recibido”, con la fecha correspondiente al dia que se recibi6 y posteriormente
deberd colocar su firma. Se deberd entregar una copia al proveedor, como
evidencia de recibo y las copias sobrantes deberan ser colocadas en un archivero
donde solo seran colocadas las facturas pendientes por ingresar al sistema.

f) Una vez que la inspeccion se completa satisfactoriamente, los productos deben
ser identificados con el nimero de parte interno (el nimero de parte se puede
encontrar en la orden de compra) y etiqueta de color (FIFO) en caso de recibir
producto quimico.

g) Los productos deben colocarse en el lugar asignado “recibo de materiales”.

h) El personal de turno nocturno es el responsable del acomodo del material que fue
recibido durante el turno diurno. Con el nimero de parte que coloco la persona
gue recibio el producto puede buscar en sistema su ubicacion correspondiente y

posteriormente guardarlo.
Control de PEPS de productos perecederos
a) Al recibir un producto quimico de proveedor, se debe colocar una etiqueta de color

segun el mes en que se recibio. Consultar ayuda visual AVMR-016 “Control de

FIFOS de quimicos”.

B AYUDA VISUAL
No. de Control:
CONTROL DE FIFO DE QUIMICOS

1. Identificar el color de etiqueta 3 % g A % —
correspondiente segan el mes de la; 2\ Colocar la efiqueta correspondiente
llegada del material a todo el quimi€o que se reciba

. 4. Al abastecer, se debera tomar el primer producto
3. Ordenar el material segun su FIFO. que ingreso, dejando al final el dltimo recibo
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b) Identificar el color de la etiqueta correspondiente segun el mes del recibo del

material. Consultar ayuda visual AVMR-011 “Control mensual de colores para
FIFO”.

@ AYUDA VISUAL
No. de Control:
CONTROL MENSUAL DE COLORES PARA FIFO
ENERO JUNIO . NOVIEMBRE
FEBRERO JULIO ' DICIEMBRE

MARZO . AGOSTO .
ABRIL . SEPTIEMBRE
MAYO . OCTUBRE

Ordenar el material asegurando que el primer producto que ha entrado en el rack

sea el primero en salir. Se debe dar prioridad de salida a los productos mas
antiguos, obsoletos o con fecha de caducidad mas proxima, de esta manera se

evita que los productos alcancen su fecha de caducidad.

Segregacion de material sospechoso.

a)

b)

El producto no conforme debe ser trasladado al area de cuarentena por el
personal operativo del almacén.

El &rea de cuarentena esta colocada dentro del almacén con sefializacion, en caso
de excederse del area delimitada se acordonara identificando como éarea
provisional de acuerdo a los espacios disponibles.

Convocaran al supervisor de almacén, supervisor de laboratorio e ingeniero de
procesos a una reunién para informar y analizar el problema del producto no
conforme generado.

En esta reunion se determinara la disposicion del producto teniendo las siguientes
alternativas: desviacion, scrap o retrabajo.

La disposicién del producto debera ser como maximo de 6 dias habiles en el area
de cuarentena. Cuando el material exceda mas de 7 dias, y se requiera que

permanezca mas tiempo en ésta area, debera estar autorizado por el gerente del
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d)

proceso y de calidad, mediante una firma donde se establezca el motivo por el
cual el producto permanecerd en el area de cuarentena, asi como la fecha
compromiso del cumplimiento de la actividad.

El personal de laboratorio tomara una muestra del producto para hacer un analisis
tomando como base los parametros aceptados por el cliente.

Una vez valuada la disposicion del producto se deben considerar los siguientes
puntos:

Scrap: si es scrap, se deberéa colocar una etiqueta color rojo y se pasara del area
de cuarentena de almacén al area de residuos con el proveedor que recolecta

dichos desechos.

!Uyll/ TH

Producto sospechoso: si el producto se encuentra en un parametro aceptable
se colocara una etiqueta color amarillo y se debera realizar una desviacién por
parte el ingeniero de procesos donde solicita la autorizacion para ser usado. Una
vez aprobada la desviacidon, el material podrda ser colocado en su ubicacién

correspondiente.

24



I Cédigo: FLQ-026
Rev: 03

PRODUCTO SOSPECHOSO

Nombre del producto:

Fecha de analisis:
Responsable de la liberacion:
Reporte de revaloracion:

Motivo:

Control de recibo de productos quimicos.

a)

b)

d)

Verificar que el quimico se encuentre en buen estado y con la documentacion
completa como: certificado de calidad (debe contar con numero de lote, fecha
de fabricacién y caducidad, parametros de liberacion y firma del responsable
de liberacion) etiqueta con nombre del producto y sellos de seguridad.

La condicion del envase se debe encontrar en optimas condiciones y no debe
existir algun derrame.

El producto (totes) debe descargarse con montacargas eléctrico y equipo de
proteccion personal como casco, chaleco, botas y lentes, y debera ser
colocado en un area despejada.

Llenar el checklist FLO-020 “Recibo de quimico” acorde a las actividades

realizadas respetando la simbologia, el registro debe ser legible y completo.
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MES
Codigo: FLO-020

CHECKLIST DE RECIBO DE QUIMICO Rev:4

Responsable: Materiales

Dia de recibo:

Producto recibido:

Bk, DESCRRCIN

item| Puntos a confirmar

 Cetiicado de calidad cuenta con
Indmero de lote, fecha de fabricacion y
caducidad, parémetros de fberacion y
fima el responsable de liberacign?

¢ Tote cuenta con cincho de seguridad?

¢ La identificacion se encuentra en buen

lcon tachaduras, ni manuscritos

lestado? La etiqueta no debera estar rota,

La etiqueta coincide con los datos del
certficado de calidad?

IApariencia del producto (apiica s6lo para
removedor de pitura y bonderite)

[Condicion de envase y rejla (n0
doblado, no derramado)

[Cantidad de totes correcta remisién vs
fisico

Namero de lote

Cantidad

Simbologia
0K
NG X

Recibo de certificado de calidad (laboratorio)

e) Dar aviso por medio del grupo “incoming” via WhatsApp para que el producto

sea muestreado por un técnico laboratorista.

f) Eltécnico de laboratorio debe recolectar los certificados de calidad en almacén

MRO y deberé firmar de recibido el checklist, como evidencia para contar con

rastreabilidad.

g) El producto muestreado debera ser etiquetado por el técnico laboratorista

segun los resultados del andlisis.

Si el producto quimico esta identificado con etiqueta verde (fig.1), el
producto puede ser utilizado en el proceso.

Si el producto quimico esta identificado con etiqueta amarilla (fig.2), el
producto es sospechoso. Este sera catalogado asi cuando se realice un

analisis por revalidacion.
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e Si el producto quimico esté identificado con etiqueta roja (fig.3) el
producto quimico NO puede ser utilizado en el proceso.

Codigo: FLQ-026 .
@ et 03 Nyn/TH
PRODUCTO SOSPECHOSO

Nombre del producto:

Fecha de analisis:
Responsable de la liberacion:
Reporte de revaloracion:

Motivo:

Fig.1 Fig.2 Fig.3

Ingreso de facturas.

a)

b)

d)

f)

El o la capturista tiene un periodo de 24 hrs como maximo para dar ingreso a las
facturas que le sean entregadas.

Ingresar a sistema y buscar “receiving”, debera buscar por numero de orden,
proveedor o nimero de parte.

Debera confirmar que coincida el precio, cantidad y descripciones entre la orden
de compra y la factura, y posteriormente seleccionar el o los items recibidos que
indique la factura.

Se debe agregar el nimero de factura (serie y folio), en letras mayusculas y sin
espacios. En caso de que la factura no lo incluya, se debe agregar los ultimos
digitos después del ultimo guion del folio fiscal. Fig.1

Una vez ingresada la factura a sistema, debe colocar el sello de “capturado” con
la fecha correspondiente al dia de ingreso y la firma.

Entregar una copia de la factura al area de finanzas y, dicha area debe colocar un

sello como evidencia de recibido.
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Receiving
PO No: MMC009520 }QlSuwllef: QUIMITECH Pi Referanca No:
Supplier Part No: # tem No M m
Due Qty | Order Receive
Supplier POMNo  Line Item No  Supplier Part| Descripfion Route To Employes Date = Price |Price Unit, Due | Unit Location aty 4
Acido Suitico

ial HZ504
e Acd Acde | LOPEZ ARRIAGA, CYNTHIA MARCELA 5.50000 | kg 3,606.20 | kg MRO QUIMICO 1 # J606.2

QUIMITECH | MMCO0R520 | 2 MCDO008 | MCD0D08 5
S [H2504)

2 112123 5.50000 kg 368790|ky  |[MROQUIMICO1 | M
2 | 11/12/23| 5.50000 | kg 3,695.90 | kg MRO QUIMICO 1 (]
SOSACAUSTICA
RESIDUAL AL 50%.
5 MC03042 (MCO3042 HIDROXIDO DE LOPEZ ARRIAGA, CYNTHIA MARCELA 1113023 | B.00000 | kg 487210 | kg MRO QUIMICO 1 ] 48721
S0C IDUAL,
| | | | Liquad Caustc Soda | | | | | |
5 1323 | 8.00000 | kg 6,232.40 | kg MRO QUIMICO 1 (] U
6 (MCDO20B (MCO0208 |35 || OPEZ ARRIAGA, CYNTHIA MARCELA 11/2/23| 430000 | kg 300000 kg | MROQUIMICO 1 |

| |Su:lp'|e( Shipper No: | QIM3989 |~|n-.e =0 |

Solicitud de requisiciones para entrega de materiales

a) El solicitante debera llenar una requisicion en el sistema agregando el item
solicitado, cantidad y cuenta a la que sera cargado el gasto. AVMR-012 “Generar
MRO request”

CODIGO: FCA-006
REWISION: 3

AYUDA VISUAL

Misch bMéxcd Coutigs, S, BeCY,

MNo. de Control
GENERAR MRO REQUEST

2.- Agregar la siguiente informacién y dar
1.- Buscar (ctrl+M) request, seleccionar click en add.

workflow-Based Requests y ADD.

New Request
Baques Tyge: (VRO Roquest v
me | No.item
Fequest Stats. Stabas will bo 34t by Werkliow.

Deacripion: “IMPCRTANTE™
£n el campo “Reguest For® setecoionar o srea & b gue perlenece. Ls lem de &

CakdsdMMC  Ensamok: MUC
Tigznieris WG Wterares

Mo Anadizade MMC Mo Magunado MMC
Mtio Pictuea MMC Wi, Pudido MMC

[
wi Trotricts Aga MMGC _ Pirfura MIC
i £+ M o sy Produoon 1 MG Pradikcn 2 WG i
W 5 i i [ o i s
Manbey + Eagiores Ml * Matboe Beset Ariucsy Roquest For | Mawdisles MMC |————}&—————= Centro de costos
e | MCID162 [T o rrseeroeS fom del prodcto
Cumtty 1| Cantidad solicitado
DusDule | 22002 | f— * Fecha del dia a

surtir ol material

3.- Comenzar el flujo de aprobacion

Requast List

ey by

P  mga sy
& e O

Nota: La requisicién debe ser aprobada por el gerente de area para la entrega de

los materiales.
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Entrega de materiales y descargas de inventario.

a) El solicitante debe acudir a ventanilla de almacén con la requisicion impresa y
previamente aprobada. Nota: la requisicion tiene como vigencia 24 hrs después
de ser aprobada, después de ese tiempo si no se surte en automatico el sistema
la cancela.

b) El personal de almacén debe confirmar que la requisicién esté aprobada por el
gerente de area, posteriormente debe localizar el material solicitado y debera
entregar al personal solicitante.

c) El solicitante debe confirmar el material recibido con lo que pidi6 en el
requerimiento y debe firmar de conformidad.

d) El personal de almacén debe realizar la descarga en sistema del material
entregado.

e Buscar el numero de requisicion en sistema “Workflow-Based Requests”.

e Cambiar el estatus a “delivery” como confirmacién de que el material ya fue
entregado al solicitante.

e Descargar la cantidad de material entregado “supply list’- “usage”. Se
deben llenar los siguientes apartados: Numero de parte, cantidad, usuario,
departamento y nota.

e Cambiar estatus de requerimiento de “delivery” a “complete” “Workflow-Based

Requests”

Inventarios ciclicos

a) El supervisor de almacén debe identificar los nUmeros de parte segun ABC a
auditar.

b) Vaciar la informacion en el formato FLO-023 “Inventario ciclico MRO”.
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w . 7 ge Cddigo: FLO-023
Winth Mirco Coatings 5.4 de Y |I‘Iventa rIO ClCIlCO MRO Revision: 0

ITEM B DESCRIPCION B LocATIONE] PLEX Bd FISICE

Fecha de conteo: | Turno:

Nombre y Firma

c) Realizar el conteo de los numeros de parte seleccionados e identificar las
diferencias encontradas.

d) Reportar las diferencias de inventario al area de finanzas y a la gerencia de
almaceén, establecer acuerdos para solucionar y mantener los inventarios en

orden.

Control de temperatura.

a) Confirmar a inicio de cada turno la temperatura marcada en el termémetro
gue se encuentra dentro del almacén.

b) Llenar el checklist FLO-015 “Registro de temperatura almacén de
quimicos”. El rango de temperatura ambiente es de 10°C a 25°C.

c) Reportar a las areas de servicios e infraestructura cualquier anomalia para

gue sea solucionado de inmediato.
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5'S

a) Al inicio de cada turno el personal de MRO debe asegurarse que el almacén se
encuentre en optimas condiciones, libres de aceites 0 quimicos derramados, el
montacargas debe estar en su lugar y sin fallas, la documentacion se debe
encontrar ordenada y en su lugar establecido, y las areas de picking abastecidas.
FPR-042-AL-0 “Checklist de 5’S almacén MRO”.

Codigo: FPR-042-AL-01

CHECKLIST DE 5°S ALMACEN MRO

MINTH Méxioo Coatings SA. DE C.V.
AReA TURNO MES ANO

ALMACEN MRO DIURNO: NOCTURNO:
NO. Punto a Checar 1|2 (3 |4|5 |6 |7 |8|9|1|11|12|13|14 15|16 |17 (18 |19 | 20|21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 |30

Pisos y pasillos del drea de MRO y cuarto de

lquimicos limpios.

Cuarto de quimicos y cuarto de aceites

lordenados y libres de derrames.

, [Botes de desechos vaciosy utensilos de

limpieza en su lugar.

Escritorio limpio y ordenado, incluyendo

Revisar lequipo de computo.
CHECkSE  |cipo de sin fugas,
cada |5

y en su lugar (drea de cargadores)

inicio de
turno

Identificacién de material recibido de

6 |proveedores (factura o niimero de parte

Facturas, check lst, certificados de calidad y

requisiciones en orden y en su lugar.

Racks de material ordenados y libres de

suciedad.

9 |Areas de picking abastecida (turno nocturno)

Firma de conformidad (diurno)

Monitor
Firma de conformidad (nocturno)
Observaciones
Punto realizado v
Metodo de
R0 |\ o X

4.5Controlar los planes de acciéon establecidos, medir los resultados y recalibrar

los objetivos en caso de ser necesario.

Una vez que se lleven a cabo las acciones establecidas, se debe asegurar la
consistencia de las estrategias. Para que pueda hacerse efectivamente, es necesario
definir los criterios que sostendran el control en si, los objetivos, checkilist,

estadisticas, entre otros.
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De esta forma es posible verificar los avances y el desempefio de la planificacion,
obteniendo los resultados esperados, o, por el contrario, resultados desfavorables

gue impulsen cambios en la estrategia para alcanzar las metas.

Documentos propios del procedimiento

e FLO-020 “Recibo de quimico”

e AVMR-012 “Generar MRO request’

e FLO-023 “Inventario ciclico MRO”.

e FLO-015 “Registro de temperatura almacén de quimicos”
e FPR-042-AL-0 “Checklist de 5’'S almacén MRO.
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CAPITULO 5: RESULTADOS

12. Resultados

Se obtuvieron resultados satisfactorios, ya que gracias al manual implementado y a la
capacitacion que se otorgd a los integrantes del almacén, ahora las actividades que se

realizan son efectivas y eficaces.

5.1 Descarga de inventarios
A continuacion, se muestra el resultado obtenido de la implementacién de un reporte
donde se reflejan los errores de descarga de inventario, a través de éste el personal
detecta las fallas y corrige los inventarios.
Los datos reflejados en la grafica se obtienen por medio de las requisiciones y la
descarga de inventarios, por eso es importante conocer el proceso que se explica en el

manual de operaciones anexo.
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MRO Request vs Actual
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Figura 3 Reporte de descarga de inventario 2023

Antes de implementar el manual de operaciones, no habia un control sobre las
actividades realizadas. El reporte de descarga de inventario 2022 muestra errores en

todas las semanas.
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Figura 4 Reporte de descargas de inventario 2022

5.2 Control de FIFOS
La implementacion del control de FIFO resultdé favorable para el control de
caducidad de los quimicos almacenados, a partir de que se capacitdé al

personal sobre el acomodo y control de los materiales a través de su FIFO.

NOVIEMBRE

Figura 5 colocacion de etiqueta en productos quimicos.
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5.3 Identificacién de materiales

La identificacibn de los materiales es un elemento indispensable para poder
identificar los productos. Mantener los materiales identificados es la mejor manera de

mantener un control del stock en tiempo real, que permita conocer en cada momento

gué productos estan disponibles.

Figura 6 Identificacion de materiales

5.4 Identificacion de equipos de almacenamiento.
Es un proceso indispensable para garantizar la correcta identificacion del material.
De esta manera minimiza el riesgo de error al manipular el material y preparacion de

pedidos.
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Figura 8 Identificacion de racks por ubicacién
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Figura 9 Ayuda visual de los nimeros de parte que se encuentran en cada ubicacion.

5.4 Segregacion de materiales sospechosos

Figura 10 Area de material sospechoso
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

13. Conclusiones del Proyecto

A lo largo de estos meses obtuve sin duda bastante conocimiento sobre como liderar las
actividades para obtener los resultados deseados. Llegué a la conclusion de que los
manuales de operaciones son indispensables para cualquier organizacion, gracias al
manual de operacién aplicado, se obtuvo una mayor eficiencia de los recursos del
equipo, ya que facilita la estandarizacion de los procesos realizados.

Ahora que los procesos y las actividades de cada empleado estan definidas, la
productividad ha aumentado, ademas el conocimiento ha incrementado y se lleva la
gestion de éste, ya que implica el registro de las actividades en un documento formal y
se crea un historial que presenta una evolucion y mejora a través del tiempo, teniéndolo
como un punto de referencia.

El uso del manual tiene muchos beneficios, uno de ellos es la delimitacion de las
funciones con el fin de evitar la duplicidad de las actividades y por lo tanto evitar
deficiencias.

El manual de operacion esta elaborado con logica y coherencia, para que todos los
colaboradores utilicen eficientemente los recursos disponibles para obtener el maximo
provecho. En el manual se detalla con exactitud cada paso a seguir, de esta manera
permitira a los empleados ubicar su puesto de trabajo y realizar su proceso de la mejor

manera establecida.

Una parte muy importante de este proyecto fue planificar las actividades, para llevar
orden y ritmo adecuado para cumplir cada una de ellas. Primero se detectaron los
problemas que mas afectaban al almacén y de ahi se parti6 a desarrollar posibles

soluciones, para esto se requiere de un enfoque objetivo y puntual.
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

14. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

1. Gestioné los recursos con el fin de obtener mejores resultados.

2. Analicé las necesidades del almacén.

3. Estandaricé las actividades de los procesos con base a las necesidades

planteadas.

4. Apliqué metodologias para la solucion de problemas.

5. Estandaricé los procedimientos.

6. Capacité al personal para llevar a cabo las actividades planteadas.

7. Utilicé la tecnologia para optimizar los procesos.
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CAPITULO 8: FUENTES DE INFORMACION

15. Fuentes de informacién

1. Euroinnova. (2015). ¢ Qué es un manual de operaciones? Ciudad de México: Directorio
oficial Euroinnova.
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3. Javier Santos Pacualena. (2020). Operaciones y procedimientos: como crecer sin
perder el control. https://mentoringnegocios.com/manual-de-operaciones-

procedimientos.

4. Mecalux. (2023). ¢qué es un almacén? México. Obtenido de:
https://www.mecalux.com.mx/manual-almacen/almacen

5. Upkeep. (2023). ¢, Qué es un manual de procedimiento?. Los Angeles, CA.
https://upkeep.com/es/

6. Isabel Gutierrez. (2018). ¢ Qué es el FIFO?. Ciudad de México.
https://www.ractem.es/blog/metodo-fifo-lifo-almacen.

7. Barbarella. (2020). Almacenes con temperatura controlada. Buenos Aires, Argentina.
https://barbarella.com.ar/almacenes-con-temperatura-controlada/
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CAPITULO 9: ANEXOS

17. Anexos

(carta de autorizacion por parte de la empresa u organizacién para la residencia

profesional y otros si son necesarios).

18. Registros de Productos

(patentes, derechos de autor, compra-venta del proyecto, etc.).
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