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Departamento de Antioquia

Establecer las directrices para la gestion eficiente del almacén de
suministros del IMER. Asegurando que todas las actividades

1. OBJETIVO relacionadas con la recepcion, almacenamiento, manejo y despacho
de suministros se realicen de manera uniforme y efectiva.
Este procedimiento aplica desde la planificacion para la adquisicion
2. ALCANCE

de los insumos hasta la entrega o baja de los mismos.

3. RESPONSABLE

Desarrollo organizacional

4. DEFINICIONES

Inspeccidn de Calidad

Proceso de verificacién y evaluacién sistemdtica para garantizar que los
productos, servicios o procesos cumplan con los estdandares establecidos. Se
realiza mediante el uso de herramientas, técnicas y criterios previamente
definidos.

Suministros

Conjunto de materiales, equipos o recursos necesarios para llevar a cabo
actividades operativas, productivas o de servicio. Incluye desde insumos
basicos hasta componentes especializados.

Registro

Documento o base de datos donde se consignan de forma organizada y
detallada las actividades, resultados o eventos relevantes relacionados con
un proceso, producto o servicio.

Almacenamiento

Accion y lugar destinados a la conservacidn, ordenamiento y proteccién de
materiales, insumos o productos terminados, asegurando condiciones
adecuadas para preservar su calidad e integridad.

Control rotacion

Método utilizado para gestionar el flujo de inventarios, asegurando que los
productos sean utilizados o distribuidos segin su antigliedad, fecha de
fabricacion o fecha de caducidad, mediante estrategias como FIFO (primero
en entrar, primero en salir) o LIFO (Ultimo en entrar, primero en salir).

Inconsistencias

Diferencias, errores o discrepancias detectadas entre los registros, procesos
o resultados esperados, lo que puede indicar fallas en el sistema o necesidad
de ajustes.

Seguridad

Conjunto de medidas, protocolos y practicas disefiadas para proteger
personas, instalaciones, informacién y materiales contra riesgos o amenazas
gue puedan afectar su integridad o funcionalidad.

Mejora

Proceso continuo de identificacion, analisis y aplicacion de cambios
orientados a optimizar la eficiencia, calidad o rendimiento de productos,
servicios o sistemas.

Manual

Documento estructurado que describe procedimientos, instrucciones vy
lineamientos necesarios para la correcta ejecucién de tareas, asegurando
consistencia y cumplimiento de estandares.

Baja

Retirar definitivamente un bien del patrimonio de una entidad, tanto fisica
como contablemente, por diferentes razones como obsolescencia o pérdida.
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Bl Envio de mercancias o documentos hacia su destino final
.. Proceso en el que los productos adquiridos a un proveedor llegan al almacén
Recepcidn . .
para ser clasificados, controlados y ubicados.
. Es el listado ordenado, detallado y valorado de las mercancias que almacena
Inventario
una empresa
Es la cantidad de existencias que necesita tener una empresa en las distintas
Stock zonas de su almacén para dar respuesta a la demanda habitual de los clientes

o distribuidores en un plazo de tiempo.

5. DESCRIPCION

5.1 Recepcion de Suministros

N° Actividad Responsable Registro
Preparacion para la Recepcién Auxiliar
e Verificar la programacion de entregas. . .
administrativo
Reportadas por el responsable del Documento de registro
5.1.1 proceso de compra. &
i ., Responsable de la
e Asegurarse de que el drea de recepcién compra
esté limpia y despejada
Recepcidn Fisica:
e Coordinar la entrega de los suministros Auxiliar
segln el horario establecido. administrativo
512 e Revisar los documentos de entrega de Remisién/ orden de
o del proveedor y verificar que coincidan compra
L . , Responsable de la
los suministros/ o insumos segun las
e L . compra
especificaciones técnicas y cantidades
solicitadas
Inspeccidn de Calidad: Auxiliar
e Inspeccionar visualmente los administrativo
513 suministros para detectar dafios o Remisiones
h Formato de recibo
defectos. Responsable de la
e Aprobacién de entrega de pedido compra
Generacion de factura o cuenta de cobro
e Se solicita al proveedor facturar dentro
514 del tiempo establecido (antes del cierre | Responsable de la Factura
o contable) los items de las referencias de compra
los insumos/ suministros y cantidades
de acuerdo con la remision
Registro: Saimyr
515 e Registrar los insumos/ suministros Auxiliar y

recibidos en el sistema de gestidon de
inventarios, mddulo de Saimyr

administrativo

Inventario (pdf/Excel)
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e Archivar los documentos de recepcion
en la unidad documental como soporte
para pedidos futuros.

Almacenamiento:

e Clasificar los suministros/ insumos Auxiliar ,
5.1.6 . . . . . Almacén
e Ubicar los suministros/ insumos en el administrativo
area de almacenamiento designada.
5.2 Almacenamiento
N° Actividad Responsable Registro
Organizacion:
e Implementar un sistema de
clasificacion para facilitar la
localizacién de los suministros/ o
. Auxiliar .
5.2.1 insumos . . Almacén
. administrativo
e Asegurarse de que los suministros/
insumos se almacenen en las
condiciones adecuadas (temperatura,
humedad, etc.).
Control de Rotacidn:
Ejecutar el método de rotacion de inventario, Auxiliar Saymir
5.2.2 . . . . .
FIFO (First In, First Out) para asegurar que los administrativo Ficha de control
suministros mas antiguos se usen primero
Manejo de Inventario:
e Mantener el almacén ordenado y Auxiliar ,
5.2.3 ) . . . Almacén
accesible para facilitar el acceso a los administrativo
suministros/ insumos
5.3. Salida de Suministros/ Insumos
N° Actividad Responsable Registro
Recepcidn de Solicitudes:
e Recibir los dias martes y jueves las .
.. . . Formato recepcion
solicitudes de  suministro/insumos . - . ..
5.3.1 i ) Auxiliar administrativo solicitud
realizados por los lideres de los L
. , . Correo electrénico
procesos, quienes seran los designados
responsables de los pedidos
Preparacion del Pedido:
e Seleccionar los suministros/insumos
segun las cantidades solicitadas por el . - .
5.3.2 g P Auxiliar administrativo NA

lider del proceso
e Entregar los suministros/insumos de
manera segura y adecuada.
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Confirmacién de entrega:

Diligenciar el registro en el formato
establecido para la aceptacién de los
suministros/ insumos y cantidades

Formato de salidas

>-3.3 entregadas al lider del proceso. Auxiliar administrativo Modulo Saymir
e Asegurarse de que el lider del proceso
firme el formato de recepcion.
e Actualizar el sistema de inventario.
5.4 Control de Inventarios
N° Actividad Responsable Registro
Revision Periédica:
e Realizar revisién periddica del stock
de los suministros/ insumos en el
modulo Saymir
e Verificar la caducidad de los Reportg Modulo
suministros/ insumos que se tienen saimyr
541 en el stock Auxiliar administrativo .
Planillas de
e Establecer cronograma para el : ,
conteo fisico del inventario. inventarios
e Realizar el conteo fisico de todos los
suministros/ insumos que se
encuentran en el almacen
Verificacion de inconsistencias: Planillas de
e Comparar los resultados de los . .
registros del sistema con la inventarios
54.2 informacién del conteo fisico. Aucxiliar administrativo
. . Reporte Modulo
e Investigar y resolver cualquier .
discrepancia entre el inventario saimyr
fisico y el registro en el sistema.
Actualizacion de Reglstro’s. o Acta de comité de
e Reportar al comité de sostenibilidad e
contable las diferencias encontradas sostenibilidad
5.4.3 para la toma de decisiones Auxiliar administrativo contable
e Actualizar el sistema de gestién de .
inventarios para realizar las Modulo Saymir
correcciones
5.5 Seguridad y Mantenimiento
N° Actividad Responsable Registro
55 1 Seguridad: SST Capacitaciones
Copasst
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Implementar medidas de seguridad
para proteger los suministros,
insumos y el personal.

Garantizar que las instalaciones del
almacén se encuentren equipadas
con dispositivos de seguridad
adecuados.

Inspecciones de
seguridad

Mantenimiento:

Realizar mantenimiento regular de

las instalaciones y equipos del .
y equip P.U Escenarios

Soporte escrito

55.2 almacén.
e Informar y corregir cualquier
problema que pueda afectar la
operacion del almacén.
Fecha Descripcion del Cambio Versién
Se crea el procedimiento de almacén incluyendo las actividades
21/04/2025 P ; y 01
que se desarrollan con los insumos
CONTROL DE CAMBIOS
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