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3. RESUMEN

El presente trabajo se realizo con la finalidad de brindarle a la empresa MCI
TECHNOLOGY AUTOMATION &SERVICE, un instrumento administrativo que ayude al

mejoramiento continuo de los procesos que se llevan a cabo en el area de almacén.

El redisefo del manual de procedimientos proporciona una guia detallada para el
personal sobre las operaciones diarias y las mejores practicas para la gestion eficiente de
inventario y logistica en el almacén. Este manual se disefi para garantizar la uniformidad en

los procesos y la calidad del servicio ofrecido.

El rediseno del manual de procedimientos para el almacén es una herramienta vital
para garantizar la eficiencia operativa, la consistencia en los procesos y la satisfaccion del
usuario. Se espera que todo el personal del almacén esté familiarizado con su contenido y lo

utilice como referencia constante en sus actividades diarias.

La mejora en dicho manual de procedimientos fue supervisado y realizado bajo el
formato que proporciono el area de sistema de gestion de la calidad, con el objetivo de poder

brindarle al area y a la empresa un documento actualizado y formal.

Palabras clave: almacén, control de procesos, kpis, manual, automatizacion.
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5. INTRODUCCION

El presente trabajo fue realizado para la empresa MCI TECHNOLOGY
AUTOMATION & SERVICE, la cual se dedica al disefio, automatizacion y mejoras
industriales desde el afio 2014. En los ltimos afos la empresa se ha dado a conocer por su
calidad y eficiencia en todos los trabajos realizados para sus diversos clientes, ademas de ser
una empresa que ofrece sus servicios de automatizacion y mejora continua en las diversas
partes del pais. Entre sus principales clientes de la empresa destacan los siguientes; Faurecia,

Bosch, Grammer, entre otros.

Debido a la exigencia del mercado, se han hecho diversos cambios en los procesos de
las diversas areas, entre ellas destaca el area de almacén. El almacén en los ultimos dos afios
ha crecido y por lo tanto las actividades se han modificado para asi poder satisfacer las
necesidades de las demas areas que conforman a la empresa, lo que busca este documento es

mejorar la eficiencia y eficacia del dia a dia.

Se muestran todas las generalidades que conforman este proyecto, como es el
planteamiento del problema y la informacion detallada sobre el marco tedricos, hablando

especificamente sobre informacion y datos que integra un almacén

Se muestra un enfoque metodologico sobre todo el andlisis que se hizo dentro del

almacén y los cambios a realizar dentro del manual de procesos.

Se muestra la propuesta de valor que se realiz6 de acuerdo al andlisis que se hizo

dentro del capitulo 2 y conclusiones.
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6. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

MCI TECHNOLOGY AUTOMATION & SERVICE S. DE R.L DE C.V

ANTECEDENTES HISTORICOS.

MCI TECHNOLOGY es una empresa 100% mexicana, fundada el 30 de julio del
2014, establecida en el estado de Tlaxcala, ofrece soluciones integrales de automatizacion a
clientes en los diferentes sectores automotriz, alimenticio, cosmético, eléctrico, farmacéutico,
entre otros. Ayudan a la industria a resolver retos de automatizacion y control de sus procesos
productivos, aportando soluciones completas “Llave en mano”, desde el disefio, desarrollo y

manufactura.

;COMO NACIO MCI TECHNOLOGY?

Iniciando como persona fisica en el afio 2012, el Ing. Marco A. Arzate Jaimes empezd
ofreciendo sus servicios en automatizacion, sistemas de vision y programacion, con apenas
una plantilla de 4 personas. Sus primeros clientes locales, fueron: Johnson Controls
Automotriz México, S de R.L de C.V, Corporativo Fluidica, S de R.L de C.V y Auxim de
Meéxico, S de R.Lde C.V.

A los dos anos de comenzar como persona fisica, fundo sus nuevas instalaciones en la
Loma Xicohtencatl, Tlaxcala, convirtiéndose en una persona moral y comenzando con una
plantilla de 35 personas. Asi mismo la empresa comenz6 a expandir sus servicios a diversos
clientes nacionales, como lo son: Bissu, Bosch, Faurecia, Akwell, Grammer, Audi, Schneider,
entre otros.

Para el afio 2022 la empresa empezo6 a crecer y a tener mayor alcance a nivel nacional
y también a tener un mayor crecimiento en su platilla. Al ver estos alcances que estaba
teniendo y lo que se propuso a lograr, nacio su filosofia “Dedicar nuestro talento, esfuerzo,

11



disciplina y automatizacion a realizar productos y servicios que ayuden a crear un mejor

pais”.

MISION
Crear soluciones integrales de automatizacion originales y personalizadas, entregando

un producto innovador, confiable, con altos estandares de calidad.

VISION

Ser una empresa lider en soluciones integrales de automatizacién con reconocimiento
nacional e internacional, desarrollando productos con tecnologia de vanguardia, precios
competitivos; manteniendo rentabilidad para generar empleos siendo social y ambientalmente

responsables.

VALORES
Responsabilidad social, Pasion y compromiso dirigidos a nuestro objetivo, Excelencia

en nuestros procesos, Resiliencia al cambio Integridad en nuestras acciones.

POLITICA DE CALIDAD

En MCI Technology Automation & Service S de R.L de C.V., disefiamos,
desarrollamos y manufacturamos soluciones integrales de automatizacioén que satisfacen los
requisitos de nuestros clientes, socios y colaboradores, desarrollando el talento de nuestro
personal y promoviendo el cumplimiento de los objetivos de la calidad establecidos y la

mejora continua de nuestro Sistema de Gestion de Calidad.

12



ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

mei G ORGANIGRAMA OPERATIVO

[Tioo de comumento: Documento
cocico: MekDOC.008

ILUSTRACION 1. ORGANIGRAMA DE MCI TECHNOLOGY
FUENTE: MCI TECCHNOLOGY
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UBICACION DE LA EMPRESA
La empresa MCI TECHNOLOGY se ubica C. 25, No.202, La Loma Xicohtencatl,

90070, Tlaxcala de Xicohtencatl, Tlax.

llustracion 2 Localizacion del municipio de Tlaxcala
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CERTIFICACIONES

» Nuestras certificaciones demuestran el compromiso con los estandares superiores de la

industria y nuestro aprendizaje continuo. «

CERTIFICACION TUV RHEINLAND

Certified
Qualification
Valid for:

3 years

www.tuv.com
ID 0000038689

Un sistema de gestion de la calidad
certificado seglin la norma ISO 9001 define
quién es responsable de qué actividades
relevantes

para la calidad y qué

procedimientos deben seguirse.

CERTIFICACION KUKA PARTNER

KUIKKA

Official System
Partner

Diamond

KUKA ofrece numerosas variantes de robots
industriales con las capacidades de carga mas
diversas y distintos alcances. En
combinacion con el software mas progresivo

y unidades de control innovadoras.

CERTIFICACION ECOVADIS

e

PLATINUM -

2021 |

. ecovadis

La calificacion EcoVadis abarca una amplia
gama de sistemas de gestion no financieros
que incluye los impactos de medio ambiente,
practicas laborales y derechos humanos, ética

y compras sostenibles.

CERTIFICACION URANY PARTNER

Solution Partner

Integrador Reconocido
y OEM Reconocido

URANY es una empresa experta en la
seleccion de componentes para automatizar el

control de movimiento.

Tabla 1 Certificaciones de MCI TECHNOLOGY
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE TRABAJO
El area donde se esté realizando el proyecto es en el area de almacén, el cual esta se

encarga de:

e Recibir los materiales traido por proveedores.

e Mantener un control en el proceso de entradas y salidas de los materiales.

e (lasificacion de los materiales de acuerdo al Lay-Out.

e Registro de las entradas y salidas de los materiales.

e Emitir y controlar los formatos necesarios para el area y los operarios.

e Actualizar las listas de materiales, conforme a sus llegadas.

e Actualizar en las listas de materiales, si estan en stock o sin stock.

e Recopilar y organizar las ordenes de compras y facturas, para llevarlas al area de
finanzas.

e Archivar 6rdenes de compra y facturas en sus carpetas correspondientes.

e Atender las necesidades de los usuarios.

e Aplicacion diaria de 5’s en el area.

Las funciones a realizar como residente son:

Registro de entradas y salidas:

e Dentro del area se maneja un software (Excel), en el cual se utiliza para hacer el
registro correspondiente de las entradas de materiales (se registran los datos de las facturas
que traen los proveedores), también se hace el registro de la salida de los materiales (el
area maneja listas de materiales de acuerdo al proyecto y también libro florete donde los

16



usuarios registran su material solicitado de stock). Se hace dicho registro para poder tener

un control y conocimiento de lo que hay dentro del almacén.

Actualizacion de listas de materiales:

o La empresa maneja listas de Excel por proyectos, [lamadas EBOM
(ENGINERY BILL OFF MATERIALS), cada lista contiene los materiales que seran
utilizados en las estaciones.

Almacén es el encargado de actualizar y poner en color verde los materiales que
recibimos de proveedores y asi los usuarios puedan visualizar lo que hay e ir a pedir

los materiales que necesitan.

Recopilar y organizar las ordenes de compras y facturas, para llevarlas al area de

finanzas:

e Una vez hecho el registro correspondiente en la entrada de materiales, se
prosigue a organizar las 6érdenes y facturas de los proveedores, ya sean de contado o de
crédito. También se organizan de acuerdo a la fecha mas antigua a la fecha mas reciente y

de ahi se lleva solo una copia de dichos documentos al area de finanzas.

Acomodo y organizacion de los materiales (epp, papeleria y consumibles):

e El almacén cuenta con un Lay-Out, el cual se divide en 16 areas (consumible,
tornilleria, proyectos, eléctrico, neumatico, solubles, herramientas, mecéanico, computo,
limpieza, epp, papeleria, cable, canaleta, stock de R.H y material en resguardo), dentro de
esas areas, soy la encargada de organizar todo el material de epp, papeleria y solubles que

entra al almacén. Se acomoda todo en sus respectivo rack y nivel.

17



Aplicacion diaria de 5’s en el area:

o Esta tarea se trabaja en conjunto con todo el personal del area, esta tarea se
realiza al finalizar la jornada laboral, la cual se hace para dejar un almacén en perfectas

condiciones y sobre todo para que al dia siguiente todo se encuentre en orden y limpio.

Atender las necesidades de los usuarios.

e Atender y dar los materiales que los usuarios necesitan para sus proyectos y asi

mismo ir registrando las salidas de dichos materiales.

MERCADO Y CARTERA DE CLENTES DE LA EMPRESA MCI TECHNOLOGY

En MCI TECHNOLOGY se cuenta con una dilatada experiencia en el mercado desde
el afio 2012, a lo largo de su trayectoria ha formado alianzas con diversos clientes del ramo

industrial, siendo uno de sus proveedores principales y confiables para sus futuros proyectos.

Han aumentado el valor de sus productos a través de las tecnologias e innovaciones
que se desarrollan dentro de la empresa, dando como resultado una completa variedad de

productos y servicios unicos para los clientes que buscan dia a dia mejorar sus procesos.

La empresa MCI se dedica a disefiar sistemas automatizados y da sus servicios a sus
clientes a través de la matriz en Tlaxcala y en su sede San Luis Potosi, en donde se encargan
de orientar y ayudar a los clientes a disefar y fabricar la estacion adecuada para sus

necesidades.

La empresa cuenta con una alta gama de servicios para satisfacer a los clientes, ademas

de que continta invirtiendo en investigacion y desarrollo con el objetivo de mantener y
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extender su liderazgo en cuanto a la creacion de nuevas tecnologias e innovaciones y asi

mismo creando soluciones para poder hacer frente a los desafios del mercado.

MCI TECHNOLOGY ofrece a sus clientes el mejor servicio en cuanto a ventas,
distribucion, logistica, fabricacion y automatizacion, ademas de que ofrece toda la fuerza y
respaldo de parte del equipo MCI, dando agilidad y dedicacion a todas sus dudas que puedan

surge durante el proceso de su proyecto.

SERVICIOS QUE OFRECE LA EMPRESA MCI TECHNOLOGY

En MCI TECHNOLOGY se diseia, se fabrica y se implementan sistemas

automatizados para mejorar los tiempos, asegurando el correcto funcionamiento del proceso.

MCI cuenta con un catalogo de estaciones, pero también hace estaciones que se
adapten a cada una de las necesidades de los clientes. Entre sus estaciones mas solicitadas, se

encuentran:
Tecnologias de ensamble.

Esta estacion busca aumentar su productividad y al mismo tiempo aminorar su tiempo

de produccion y costos asociados. Las estaciones de ensamble son un conjunto de elementos

electromecanicos, que al trabajar l l “ i 3

TECHNOLOGY

conjuntamente con los operadores

ayudan a maximizar la productividad.

MCI TECHNOLOGY te brinda

soluciones integrales para lineas o

estaciones de ensamble con procesos
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manuales, semiautomaticos o totalmente automaticos incluyendo proceso como atornillado

dispensado, ensamble de componentes, etc.
Tecnologias de prueba de calidad.

En MCI TECHNOLOGY desarrollan estaciones de pruebas eléctricas y de
funcionamiento para dispositivos electronicos, pruebas de fugas de mangueras, y tanques de

gasolina, mediciones de espesor de material en piezas de alta seguridad para airbags, etc.

mci

TECHNOLOGY

Ilustracion 5. Estacion de calidad.

Tecnologia de poka-yokes.

Los poka-yokes ayudan en la identificacion de inconsistencias de los productos. MCI
TECHNOLOGY ha desarrollado Poka-Yokes basados en vision artificial que tienen un

performance del 99.96% de efectividad para deteccion de componentes, identificacion de

materiales y seleccion de productos. m:i Q

TECHNOLOGY

Hlustracion 5. Estacion de Pokayoke.
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Celdas de soldadura robética.

La robdtica ayuda a que las cadenas de produccion se adapten mas rapido a los

cambios ya sea en el producto o el proceso.

Con esta estacion se busca lograr un alto grado de autonomia, rapidez de respuesta 'y
precision en el proceso, que se vuelve mas acelerado y eficiente, el alto nivel de tecnologia de
celdas robotizadas en paletizado ofrece otras ventajas como: Repetibilidad. Robustez y

durabilidad.

mci &

TECHNOLOGY

r

Ilustracion 6. Estacion de soldadura
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CAMBIOS A REALIZAR.

Hablando con el encargado del area y ademas de ver como se manejaba todo dentro del
area y compararlo con lo que tenian en su manual, se dio a la tarea de hacerles saber e
informales mis puntos sobre como habria que modificar algunos procesos y cuales de plano
eliminarlos de su manual, ya que sus procedimientos plasmados en su manual necesitan una
actualizacion, todo debido al alto crecimiento que ha habido en el area. El hacer el redisefio
del manual de procedimientos ayudara a tener un mejor control tanto en el area, asi mismo a

manejar de una manera adecuada cada uno de sus formatos.

Los principales cambios a hacer son:

e Eliminar los procesos de entrada, resguardo y salida, que hacian con los materiales de

maquinados, ya que actualmente ya no es algo que realice el area.

e Actualizar sus procesos de entrada de materiales, ya sea por parte de proveedor,
operario o cliente.

e Actualizar los procesos de salida de los materiales, ya sea por proyectos, hojas de
requerimientos, stock o servicios.

e Actualizar en el manual el Lay- Out del almacén, todo esto para el mejor control y
orden de los materiales.

e Implementar en el manual de procedimientos, el proceso que se realiza con las

facturas y 6rdenes de compra que traen los proveedores.

e Implementar y crear un formato donde se pueda llevar el control de los indicadores de

rendimiento que se manejaran dentro del area.

22



7. PROBLEMAS A RESOLVER
El almacenaje es una actividad con siglos de historia, desde sus humildes origenes
hasta las instalaciones mas modernas e inteligentes, los almacenes no han dejado de

evolucionar para satisfacer las dindmicas demandas del comercio y los negocios.

Hace aproximadamente 2200 afios, los romanos eran conocidos por conquistar otras
naciones. Durante este periodo, construyeron Horrea Galbae , que se parece mucho a los

almacenes modernos de hoy en dia, ya que se usaba para almacenar y recuperar mercancias.

Este primer almacén era en realidad una gran red de edificios ubicados cerca del rio
Tiber que cubria aproximadamente 225,000 pies cuadrados y contenia mas de 140
habitaciones separadas. Se utilizd para almacenar un suministro masivo de granos para el

publico, asi como productos importados como vino, aceite de oliva y ropa.

Fue una decision deliberada construir esta enorme red de almacenes junto al rio porque
los barcos romanos aparecian en el puerto llenos de mercancias. A medida que los romanos
continuaban conquistando nuevas tierras, traian a casa el “botin” y establecian nuevas rutas

comerciales para el comercio en curso.

Los romanos podrian haber inventado el almacén. Pero no usaron la palabra. EI primer
uso del término "almacén" se remonta a Gran Bretafia en el siglo XIII. Los britanicos
definieron un almacén como "una estructura o sala para el almacenamiento de mercancias o

productos béasicos" (Elizalde Marin Letty, 2018, p. 45).

En los siglos siguientes, Inglaterra extendid su alcance global utilizando sus barcos

duraderos, rapidos y de carga, que transportarian mercancias a lo largo de las rutas
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comerciales internacionales. Al mismo tiempo, los britanicos establecieron sus "almacenes™ en

puertos de toda Europa y mas alla.

A medida que los almacenes y los centros de distribucidn se hicieron mas grandes,
como el enorme que usaba Sears (arriba), surgio la necesidad de un almacenamiento de
inventario y un proceso de cumplimiento de pedidos méas organizados. Con Sears, las cosas
aun se manejaban a mano durante muchos afios, donde los clientes completaban formularios
de pedido con los articulos, tamafios y cantidades que querian comprar por correo. Para poder
lograr esto se necesita que es almacén este dimensionado principalmente en funcion de los
productos a almacenar (en tamafio, caracteristicas propias y cantidad de referencias) y la

demanda (especialmente en sectores afectados por la estacionalidad de la demanda).

Desde tiempos muy antiguos se not6 la necesidad de tener un lugar o espacio para
poder resguardar y proteger los bienes de las personas, he ahi que surgieron los almacenes, en
donde su funcion es el acomodo, control y orden de todas las existencias habidas y por haber.
Es por ello que hoy en dia los almacenes son parte fundamental de las empresas o de cualquier

lugar que requiera salvaguardas sus bienes.

Conociendo el origen de los almacenes, podemos retomarnos al presente afo,
especificamente en Tlaxcala centro, en donde se ubica la empresa MCI TECHNOLOGY la

cual se dedica al disefio y creacion de mejoras automatizadas para los procesos industriales.

Es una empresa que desde el afio 2014 se encuentra dando sus servicios, pero que en
este afio se encuentra en su punto mas alto, esto debido a que los clientes empezaron a confiar
y recomendar a la empresa para sus futuros proyectos de automatizacion, lo cual ha provocado

que la carga de trabajo aumentara para todas las areas de la empresa.
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Una de las area que percato este crecimiento fue el area de almacén, debido a que la
entrada de los materiales empezaron a crecer exponencialmente, lo cual provoco que se
empezaran a cambiar los procesos de como se manejaba en almacén, tanto en el proceso

administrativo como en el proceso operativo del area.

Actualmente el area cuenta con un manual de procesos, el cual necesita de diversas
modificaciones con la finalidad de tener procedimientos actualizados y asi mismo

implementar algunas mejoras como el eliminar y agregar diversos procesos y asi mismo

implementar kpis que seran funcionales para el control del area. Todo este redisefio tiene como

finalidad el lograr tener un drea mas eficiente y eficaz en lo que son sus entradas, resguardo y

salidas, asi como también los indicadores ayudaran a poder medir el desempefio que se va

logrando dia a dia en el almacén.
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8. OBJETIVO GENERAL.
Contar con un instrumento actualizado que oriente los procedimientos para el ingreso,
reguardo y egreso de los materiales, con el fin de lograr una mejor administracion y seguridad
en el uso de los recursos. Asi como también contar con indicadores que ayuden a la medicion

del desempeio del area.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Analizar el manual de procedimientos del area, para observar que procesos ya
no se realizan y cuales necesitan mejoras.

e Analizar y copilar los procesos que se estan llevando actualmente y hacer su
registro correspondiente en el manual MCI-PRO-014.

e Llevar un formato donde se pueda observar de manera clara, el como van
desempefiandose en el trabajo de acuerdo a los indicadores de rendimiento

e Identificar las actividades que se realizan en el area y hacer los cambios

correspondientes en los manuales que maneja el area (MCI-PRO-014,).

26



9. JUSTIFICACION.

El proyecto se desarrollara en la empresa MCI TECHNOLOGY AUTOMATION &
SERVICE, con la propuesta de un redisefio de sus manuales de procedimientos e
implementacion de kpi’s. El manual de procedimientos es un recurso que ayudara a la
especificacion de los procesos que integran las funciones administrativas que se deben cumplir

para alcanzar la responsabilidad operativa y la orientacion e integracion del personal.

e Social.

El rediseno del manual de procedimientos permitira establecer los lineamientos para el
adecuado desempeio de los colaboradores del departamento de almacén, pese a que poseen
mucha experiencia laboral, es imprescindible contar con un manual que sea utilizado como
herramienta que permita transmitir practicas y conocimientos, ademas de mejorar sus
funciones. Mediante el manual se contribuird a mejorar la eficiencia y organizacion del

manejo de los recursos.

A través del redisefio del manual de procedimientos y de la implementacion de kpis,
habra mejores controles en el 4rea y en la toma de decisiones. Es fundamental para el 6ptimo

funcionamiento del area y de la compafiia que ofrece sus servicios a diversos clientes.

e Tedrica.

“El manual es un instrumento que permite facilitar la adaptacion de cada factor de la
empresa (tanto de planeacion como de gestion) a los intereses primarios de la organizacion”

(Ibafiez, 2008, p. 17).
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Para el presente proyecto la actualizacion del manual de procedimientos, servird como
guia en cada operacion de almacenaje, para un facil entendimiento del personal tanto antiguo

como nuevo, esto contribuird a la empresa a obtener mejores resultados a nivel organizacional.

Es un documento con alto grado de importancia, debido a que en €l se registra y
transmite de forma precisa, informacion basica, facilitando el desempeiio del personal que
colabora en el logro de los objetivos planteados y del desarrollo de las funciones dentro de las

politicas y normas de la empresa.

La actualizacion del manual de procedimientos se cred con el objetivo de reducir los
errores observados en cada proceso de las operaciones, por lo tanto el cumplimiento al 100%
del manual tendra beneficios como la mejora de la productividad del personal, reduccion de

costos, malos despachos, eficiencia de los tiempos para cada operacion, etc.

e Metodologica.

“El manual de procedimientos es un instrumento de informacion en la que se consigna,
en forma metodica, los pasos y operaciones que deben guiarse para la realizacion de las

funciones de una unidad de trabajo” (Rodriguez 2012, p. 100).

Para poder llevar acabo la realizacion del proyecto, se llevo a cabo una investigacion
cualitativa, es decir, se llevo un proceso de investigacion en donde se hizo un analisis
exhaustivo tanto del area como del comportamiento del personal de area. Con este analisis se
pretende lograr mejorar y actualizar el manual de procedimientos del area, asi mismo lograr

ponerlo en marcha y ver que se esté obteniendo las metas de la organizacion.
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Se pretende actualizar los procesos que se llevan a cabo a la hora de recibir los
materiales, ya que se implementd un proceso para que los materiales sean evaluados desde que
llegan al lugar de embarque y asi mismo darles visto bueno para su recibimiento, también se
pretende eliminar los procesos de material prima proceda, se trabajara en implementar
politicas y en un reglamento interno y externo, ya que son primordiales para poder tener un
control sobre el personal interno y externo y por ultimo se implementara el uso de indicadores
de desempeiio, esto con la finalidad de poder observar como se estd manejando el procesos

operativo del drea y sobre todo ver la eficiencia y eficacia del area.

e Institucional.

Con la implementacion de este proyecto se pretende cumplir con la normativa
administrativa del Instituto Tecnologico de Apizaco, para poder dar la mejor transparencia y
gestion de los servicios, orientando al estudiante un mejor soporte para la evaluacion y el
cumplimiento de los requisitos legales que establecen los reguladores de las instituciones

sustentadas por al drea administrativa.

Dicho proyecto se realizé con el apoyo de la empresa MCI TECHNOLOGY, el cual
nos aporto las herramientas necesarias para poder llevar a cabo el proyecto de investigacion.
Por lo que la propuesta del rediseiio del manual de procedimientos del area del almacén, sera
el resultado de un analisis, establecimiento de indicadores, para mejorar la calidad y eficacia
de las funciones y actividades que se realizan internamente y donde quedaran registrado los

procedimientos administrativos y operativos a seguir en el area.
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e Personal y Profesional.

En respuesta a la necesidad de aportar a la empresa MCI TECHNOLOGY, se llevo
acabo el redisefio del manual de procedimientos del area de almacén, que permitira identificar,
revisar e implementar las actividades de los procesos, contribuyendo al mejoramiento en el

orden, control y atencion sobre los materiales que pasan por el area de almacén.

Con la propuesta de este manual, se pretende que sirva como una forma de memoria
permanente para el area de la empresa, en el ejercicio cotidiano del analisis de sus actividades,
la realizacion de estudios y procesos al interior de la organizacion, los procedimientos y
métodos de trabajo, en suma se pretende un perfeccionamiento progresivo en el desempefio de
las actividades y tareas, también crear conciencia sobre la necesidad de agilizar el

funcionamiento de la misma.

La finalidad de este manual es que permita plasmar la informacion clara, sencilla y
concreta del area de almacén, a través de esta herramienta se orientara y facilitara el acceso de
informacion a los miembros de la organizacion, mediante cursos de accion, cumpliendo
estrictamente los pasos para alcanzar las metas y objetivos, obteniendo buenos resultados para

la misma.

30
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ALCANCES

El presente proyecto se llevara a cabo en la ciudad de Tlaxcala, en la calle 25, ubicado
en la Loma Xicohtencatl, lo que se pretende con este proyecto es hacer diversas
modificaciones en sus manuales de procedimientos, asi como también el implementar y poner
en marcha los indicadores de rendimiento, se pretende realizar este proyecto en un periodo del
01 de Agosto de 2023 al 08 de Enero de 2024, esto con la finalidad de tener un mejor proceso
dentro del 4rea y de que los colaboradores tengan un formato con el cual guiarse para cumplir

con sus actividades.

Para lograr este proyecto, se estara trabajando también en conjunto con el area de
Sistema de Gestion de la Calidad, para asi trabajar sobre formatos certificados y al final lograr

un manual de procedimientos funcional y veridico para el area de almacén.

LIMITACIONES
e Desconocimiento de los procesos que llevan a cabo y que dejaron de manejarse.
e Falta de control y mal manejo en sus formatos del area.
¢ Resistencia de algunos operarios para llevar a cabo los lineamientos del manual de

procedimientos.

32



10. MARCO TEORICO

10.1 ALMACEN

El almacén es una instalacion que, junto con los equipos de almacenaje, de
manipulacion, medios humanos y de gestion, nos permite regular las diferencias entre los
flujos de entrada de mercancia (la que se recibe de proveedores, centros de fabricacion, etc.) y
los de salida (aquella mercancia que se envia a la produccion, la venta, etc.). Estos flujos
suelen no estar coordinados y esa es una de las razones por las que se precisa definir una

optima logistica de almacenamiento.

Un almacén es el nicleo donde se gestan todas las operaciones estratégicas,
siendo el instrumento base que suministra sin descanso todo lo necesario a los demas
departamentos de la empresa, para que estos puedan realizar la totalidad de sus
actividades rutinarias sin ningun tipo de contratiempo. Y agrega, en la actualidad es
vital controlar los tiempos de ejecucion, la organizacion del trabajo, la calidad y los
costos que esto conlleva, controlar y gestionar todas estas operaciones, en especial
flujo de mercancias y materias primas, traducira posteriormente en un medio plazo en

una mejora sustancial de la productividad y rendimiento empresarial. (Perdigueo 2017)

Por lo tanto, el disefio del almacén debe estar ligado a una serie de objetivos entre los
que destacan: alcanzar el maximo provecho del espacio, facilitar el control de los inventarios,
optimizar el servicio al cliente, dominar la rotacion de stocks y disminuir el computo de
errores generales. Definiendo al Almacén, como el lugar habilitado para conservar mercancias.
Ya que en el almacén se realiza la recepcion de materiales y la conservacion o ubicacion de

productos hasta que son utilizados o puestos a disposicion del cliente.
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En ocasiones, la actividad econémica de una empresa puede exigir de uno o varios
tipos de almacén: de materias primas, de productos semielaborados, de productos terminados,
etc. Todos ellos han de estar ubicados en funcion de las necesidades especificas de su
funcionamiento y de acuerdo con las restricciones o las posibilidades de cada localizacion y su

entorno.

10.2 TIPOS, FUNCION Y ZONAS DE ALMACENES.
Toda actividad empresarial requiere de almacenes, cada tipo de almacén tiene una serie
de caracteristicas diferentes, que sirven para poderlos clasificar y agrupar atendiendo a una

relacion de criterios y caracteristicas.

. Convencionales: donde se pueden acceder de manera directa y manual.

. En bloque: aquellos que los productos (generalmente bultos) necesitan
ser compilados en pilares.

. Drive- in y drive- through: aquellos en los que no existen pasillos y es
necesario entrar con maquinaria para poder ingresar y salir.

e Dinamicos: aquellos que estan en constante movimiento y que pueden ser
enviados a través de canales o deslizados por las estanterias hasta la salida, generando una
rotacion perfecta.

. Moviles: la estructura se mueve variando el contenido del almacén.
. Semiautomaticos: se utilizan medios automatizados para el acceso al
almacén y no existe interaccion humana.

o Autoportantes: estan hechos para que tengan dos funciones: ser

estantes y soportar el edificio.
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Funciones del almacén.

. Recepcion de productos: abarca el conjunto de tareas que se realizan
antes de la llegada de los productos al almacén, desde la entrada hasta después de su
llegada.

> Antes de la llegada: se debera disponer de la documentacion
necesaria que es originada por el departamento de compras, en la que se
consten los pedidos solicitados.

> Llegada de los materiales: verificar que todo coincida con los
documentos proporcionados, si en caso de que no coincidan se le hara saber al
proveedor y se le hara la devolucion. Si todo se encuentra en orden, se llevara
al almacén para seguir con su proceso de llegada.

o Almacenaje: consiste en mantener y llevar a cabo el picking de los
materiales, en donde se llevara un control de lo disponible en el almacén y también un
orden y asi saber en qué parte encontrar cada material.

. Preparacion de pedidos: se empieza a buscar y separar los materiales
que son requeridos por parte del usuario externo del almacén o el cliente, en este
proceso deberan acondicionar en embalar adecuadamente cada pedido solicitado.

o Organizacion y control de las existencias: todo esto dependera del
nimero de referencias a almacenar, de su rotacion y del grado de utilizacion, y para
tener una buena organizacion y control debemos tener en cuenta donde ubicar la
mercancia y como localizarla, esto con el fin de lograr reducir costos, maximizar el

espacio y tener todo en perfectas condiciones.
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Zonas del almacén.

e Zona de descarga: es el recinto donde se realizan las tareas de descarga de la
mercancia proveniente de los proveedores. Este recinto se encuentra en muelles que
ocupan tanto la parte interna como la parte externa del almacén.

e Zona de control de entrada: una vez descargada la mercancia, esta es
trasladada al muelle de control, ahi lo que se realiza es verificar que todos los materiales
concuerden con lo solicitado por el area de compras, lo que se logra en esta area es llevar
un control cuantitativo, en el que se comprueba el nimero de unidades recibidas y
posteriormente hacer un control cualitativo, para conocer el estado en el que se encuentra
la mercancia.

e Zona de cuarentena: en ella se depositan los productos que, por sus
caracteristicas especiales, la normativa exige que pasen por unos analisis previos al
almacenamiento para conocer si estan en buen estado o no.

e Zona de almacenamiento: es el espacio en donde se almacenan los productos
hasta el momento en que se extraen para proceder a su expedicion.

e Zona de embalaje: se procede en esta zona a embalar el conjunto de
mercancias que seran servidas al cliente o usuario. Este embalaje puede ser manual o bien
por equipos automatizados.

e Zona de control de salida: se verifica que las mercancias relacionadas en el
pedido se corresponden con las referencias que se han preparado para servir al cliente. Se

hace con el fin de llevar un control en la disminucion de materiales en el almacén.
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10.3 BENEFICIOS DE UN ALMACEN.

e Control y gestion: tras el desarrollo de la tecnologia en la industria se han
desarrollado productos, apps y programas que se encargan de controlar la logistica del
almacén.

e Controlar existencias en el almacen: al tener un control sobre las materias
primas y sobre el stock que hay de tus productos terminados, puedes controlar la manera
en que realizas tu produccion.

¢ Reduccion de costos: podras comprar mayores cantidades de productos que
pueden estar guardados en tu almacén y que reduciran los costos al comprar con tus
proveedores. Recuerda: entre mas cantidad de compra (por mayoreo) mejores precios y
mejores plazos de pago.

e Seguridad: un almacén ofrece garantias para que la mercancia esté protegida,
ya que goza de caracteristicas que mantienen un control al entrar y al salir.

e Tener orden y espacio: te permite tener espacio en tu oficina y se tienen las

condiciones correctas en las que deben estar tu stock sin que sufra dafios.

10.4 GESTION DE UN ALMACEN.
La gestion de un almacén debe contemplar procesos que faciliten la entrada, salida y
acomodo de las mercancias de la forma mas eficiente, ya que el tiempo y espacio son factores

que afectan los costos de almacenamiento. Algunas de las mejores practicas son:

e Los costos de tu almacén deben ser los minimos. Un almacén no debe de

costarte demasiado, ni en su mantenimiento ni en su creacion. Se debe aprovechar al
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maximo los espacios de tal manera que nunca existan accidentes. El almacén debe estar
distribuido de tal manera en gque todo espacio se aproveche, mas sin embargo debemos
tener en cuenta que por mas que quieras aprovechar el espacio no se debe saturar y que por
el peso no se pueda acceder al almacén u ocurra un accidente por la falta de espacio.

e Facilidad de acceso y salida del stock: imagina no poder sacar la materia
prima, ya sea porque no se puede entrar 0 no se puede salir. esto retrasa la produccion que
muchas veces puede ser perjudicial al momento de realizar entregas.

e Minima manipulacién del stock a través de un orden preciso y
sefialamiento indicado. Es importante que se tenga bien distribuido y sefialado donde se
encuentra cada item y que esto no esté mezclado con otro material.

e Espacios libres bien distribuidos de tal manera que exista un conocimiento de
los trabajadores sobre la ubicacion de los productos.

e Orden estratégico de tal manera que los productos més requeridos estén al
principio y los que tengan menor manipulacién estén mas alejados. El objetivo es que sea
mas rapido su manejo.

e Facilidad de rotacion del stock a través de una logistica clara y a tiempo para
que la produccién no se detenga.

e Control sobre la entrada y salida de stock, se recomienda utilizar
un inventario.

e Comunicacion constante a través de inventario actualizado, el equipo de
logistica y proveedores.

e Optimizacion de recursos y los empleados para aumentar y mantener la

productividad.
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e Tener cuidado con la sobreproduccion que puede afectar la capacidad del

almacenamiento.

10.5 PICKING Y PACKING:

Es un proceso esencial en la cadena de suministro que involucra la eleccion y
recoleccion de productos especificos de un almacén para satisfacer pedidos de clientes. Este
paso crucial asegura la precision y eficiencia en la distribucioén de productos, siendo
fundamental para la logistica. El proceso de picking implica la identificacion, localizacion y
extraccion de productos almacenados. Desde la recepcion del pedido hasta la entrega, se lleva
a cabo mediante tecnologias avanzadas, como sistemas de gestion de almacenes y dispositivos

de escaneo, optimizando la rapidez y reduciendo errores.

. . .
Fases del picking:
A
A
\
\v
N
-
/If:
A
Se asigna a un operario y se prepara el Se acude a la zona de almacenaje y se es- Se recoge y se pasa al siguiente nivel, el
equipo necesario para su recoleccion (ca- tablece cudl es la ruta en caso de necesi- packing.
rretillas, montacargas...). tar mas de un producto.

llustracion 8. Fases del picking

PACKING: se refiere al proceso de preparar y embalar productos de manera adecuada
para sus transportes, gestion de sus servicios de almacenaje y logistica o distribucion. Un
proceso de packing eficiente es esencial para garantizar la integridad de la mercancia y
optimizar la logistica de distribucion.
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En el proceso de packing, se llevan a cabo varias actividades esenciales para preparar

los productos para su envio o distribucion. Esto incluye:

. Seleccion del embalaje: Se elige el tipo de embalaje adecuado para los
productos, considerando su naturaleza, tamarfio y fragilidad.

. Proteccion de productos: Se asegura de que los productos estén
debidamente protegidos contra dafios durante el transporte. Esto puede implicar el uso
de materiales de relleno, como espuma o burbujas, para evitar golpes o roturas.

. Etiquetado y marcado: Cada paquete se etiqueta correctamente con
informacidn relevante, como la direccion de envio, codigos de barras, y cualquier otra
etiqueta necesaria para la identificacion y seguimiento.

. Organizacion Eficiente: Se organiza el espacio en el contenedor o
paleta de manera eficiente para maximizar la capacidad de carga y facilitar la
manipulacion durante el transporte.

. Documentacion: Se completa la documentacion necesaria, como
facturas y documentos aduaneros, para cumplir con los requisitos legales y facilitar el

despacho aduanero si es necesario.

EMBALAJE PRIMARIO EMBALAJE SECUNDARIO EMBALAJE TERCIARIO

llustracion 9. Fase del packing
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Diferencias entre picking y packing:

o Picking: Se refiere al proceso de seleccionar y recoger productos
especificos de un almacén para cumplir con los pedidos de los clientes.

o Packing: Implica la preparacion y empaque de productos seleccionados
para su envio o distribucion, asegurando que estén protegidos y etiquetados
adecuadamente.

o Picking: Ocurre en la fase inicial de la cadena, en el almacén, cuando se
extraen productos del inventario.

. Packing: Ocurre después del picking y precede al envio, ya que implica
la preparacion final de los productos antes de salir del almacén.

o Picking: Incluye identificar, localizar y extraer productos segln los
pedidos, utilizando sistemas de gestion y tecnologias para optimizar la eficiencia.

. Packing: Involucra seleccionar el tipo de embalaje adecuado, proteger

los productos, etiquetarlos y organizarlos eficientemente para el transporte.

10.6 INDICADORES DE DESEMPENO.

Un indicador de desempeio es un instrumento utilizado para medir el éxito en la
ejecucion de actividades dentro de una empresa. Estos indicadores estan disenados para
ofrecer datos cuantificables del desempefio de los grupos de trabajo en relacion con ejercicios

anteriores u objetivos previamente establecidos.

Mientras que algunos indicadores sirven para medir la rentabilidad de un negocio o0 sus

indices de crecimiento, existen algunos otros que permiten crear métricas sobre la calidad de
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los productos, su recepcion ante los consumidores o la productividad y efectividad de los

departamentos de una empresa.

Por ello, los indicadores de desempefio deben estar construidos especificamente para
estos rubros, pues un mal disefio puede dar informacion incompleta o no esencial para evaluar
el aspecto que te interesa. A continuacion, te presentamos algunos ejemplos de indicadores de
desempefio para que estés familiarizado con sus diferencias y, sobre todo, con la utilidad de

cada uno dentro de las empresas.

Como definir un indicador de desempeiio:

. Planifica la estrategia: es necesario saber cudl es el interés del estudio,
para asi poder medir la eficiencia, productividad o los factores de percepcion que se
desea saber.

° Elabora la herramienta: Tras haber definido las vias de accidn, los
recursos y los intereses del estudio, el siguiente paso consiste en disefar la herramienta
de acuerdo con tus necesidades. Ya sea a través de software o a través de encuestas

o Evalla el desempefio: es necesario asegurar que se esté llevando un
buen funcionamiento y de que no existen errores, el aplicar una evaluacion nos dara la
certeza de que se obtendran datos Utiles y objetivos.

o Recurre a resultados pasados: se requiere tener conocimientos sobre los
indices de éxito, fracaso, crecimiento y satisfaccion pasados, para asi ver que mejoras

llevar a cabo.
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10.7 LOGISTICA Y LA CADENA DE SUMINISTROS EN EL ALMACEN CADENA
DE SUMINISTRO.

Es una funcion estratégica y logistica que involucra todas las operaciones que son
indispensables para que un producto o mercancia llegue al cliente final. Es decir, que se trata
del ciclo de vida completo de un producto, desde que se encuentra en estado de materia prima

hasta su entrega con el cliente o usuario.

- ] >
——y T Y
~ & % am dd D “is
D S amm sTolN g l i
> >4 > > >4 > ]
Materia Prima Produccién Transporte (_:en_tro de Transporte Punto de venta Cliente final
Proveedores logistico _Distribucién logistico ConeumidoT
Almacén

llustracion 10. Proceso de la cadena de suministro
La aplicacion de una cadena de suministros en un almacén ayudara a mejorar los costos
y el servicio al cliente, ademéas de que ayudara con los objetivos de un almacén, que son,
reducir el tiempo en las entregas, brindar un control sobre las mercancias, aprovechar el

espacio disponible, disminuir las devoluciones y mejorar los costos.

El integrar un almacén a la cadena de suministro permitira a la compaiia anticipar las
interrupciones en los procesos de las demads areas y tomar decisiones oportunas y rentables
para cumplir con las entregas. También ayudara a monitorear los indices de satisfaccion al

cliente, como sus entregables, la devolucion de materiales, etc.

Es importante administrar las operaciones de almacén e integrarlas a la cadena de

suministro, por diversos factores.

. Optimizacion de inventarios: ayudara a que se pueda dar satisfaccion a

la demanda y evitar desabastos.
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. Disminuir costos: llevar una buena gestion ayudara al control de los
ingresos y a automatizar los costos.

o Incrementar la visibilidad: nos da la posibilidad de llevar un
seguimiento detallado de los costos, los retornos de inversion y de las actividades del

area.

10.8 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

"Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa,
o de dos 0 mas de ellas. El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que

intervienen precisando su. Responsabilidad y participacion". (Palma, 2010)

Podemos decir que los manuales de procedimiento se entienden como la secuencia de
actividades concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcion
o un aspecto de ella.

El tener un manual de procedimientos genera diversas ventajas tanto para la institucion
y en espacial al empleador, ya que le permite cumplir en mejor tiempo con sus objetivos

particulares y utilizar los mejores medios para su realizacion.

. Permiten fundamentar los procedimientos bajo un marco juridico.
. Estandarizan los métodos de trabajo.

o Ayudan al desarrollo de las actividades.

. Establecen los controles administrativos.

o Facilitan la toma de decisiones.

. Sirven de base para el adiestramiento y capacitacion al personal de

nuevo ingreso.
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Objetivos:
o Presentar una visién de la organizacion.
. Determinar las funciones asignadas a cada departamento de la

organizacion.

o Establecer la jerarquia de la organizacion.

llustracion 11. Diagrama de beneficios de un manual

Proposito: Observar y analizar proceso y actividad que se realiza dentro del almacén y
ver los posibles cambios que se puedan realizar y al mismo tiempo eliminar los procesos que

ya no son realizados en el area pero que aun siguen en su manual.
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11. DESARROLLO
El disefio del proyecto es no experimental ya que los procesos observados fueron
tomados tal como se dan en su contexto natural y al mismo tiempo fue de tipo descriptivo ya

que el fin del estudio es describir los procesos que lleva a cabo el area.

Se realizd una evaluacion general del funcionamiento y condiciones del Area de

Almacén de la empresa MCI TECHNOLOGY y se observo lo siguiente:

INFRAESTRUCTURA
El espacio fisico con el que cuenta el departamento tiene 25 metros cuadrados
aproximadamente, se encuentra sectorizado en diversas areas, las cuales cada una son

acomodadas por rack, todo conforme al MCI-DOC-005 Lay Out de Almacén.

Zona de registro: En esta zona se encuentran 3 escritorios en donde se cuenta con
computadoras, teclado, mouse y todo lo necesario para que el jefe de area y sus colaboradores

puedan realizar sus actividades administrativas.

Zona de cuarentena: Esta zona es un pequefio espacio de 1metro por 1 metro, su
funcién es resguardar el material por unas horas en lo que los colaboradores del area

confirman que todo el material se encuentra en buen estado.

Zona de archivo: Es un pequefio espacio donde se cuenta con un rack y ahi se

resguarda todo el archivo que mensualmente saca el area de almacén.

Zona de proyectos: Estad conformada por diversos racks en los cuales se almacenan

todos los materiales que son destinados a los proyectos que tiene la empresa.
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Zona de stock: Se resguarda todo el material en stock, hasta que sea solicitado u

ocupado por los usuarios de la empresa.

Zona de solubles: En esta area se resguarda todo el material de solubles, como lo es

jabdn de limpieza, thinner, soluble de cnc, desengrasante, alcohol 70.

El lay-out del almacén fue disefiado para tener un almacén convencional y esta
formado por un conjunto de estanterias o racks y pasillos de manera en que se pueden acceder
facilmente, también consiste en acomodar los materiales al alcance de todos, ya que todo se

trabaja de manera manual.

Hlustracion 12. Ejemplo de almacén convencional.

El almacén de MCI TECHNOLOGY esta conformado por dos plantas, teniendo en
planta baja lo que son los racks de proyectos, tornilleria, herramienta, mecénico, solubles,
eléctrico y neumatico, los cuales son de mayor rotacion. Por otra parte, también se cuenta con
el espacio de cuarentena y el espacio de escritorios para los colaboradores que se encuentran
en el almacén. En planta alta se encuentran los racks de eléctrico, canaletas, computo, epp,
papeleria, mangueras, cables, limpieza y material en resguardo, se encuentran planta alta, ya

que son materiales que cuentan con baja rotacioén dentro del almacén.
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Figura 2. Lay-Out del almacén de MCI TECHNOLOGY
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ORGANIGRAMA
El area de Almacén cuenta con diversas responsabilidades como lo es la recepcion de

proveedores, resguardar los materiales, llevar sus registros al dia y satisfacer las necesidades

de los usuarios.

Para poder lograr cada una de las actividades del area, es necesario tener el suficiente personal
para poder cubrir cada actividad, es por eso que el area estd conformada por el siguiente

personal. A continuacion, se presenta el organigrama del area.

ALMACENISTAY CONTROL DE
INVENTARIOS

AUXILIAR DE ALMACEN

PRACTICANTE PRACTICANTE

Tabla 2. Organigrama del area de almacén
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FODA DEL AREA

El anélisis FODA es una herramienta que nos ayuda a analizar la situacion competitiva
de la organizacidn, proporciona toda la informacion necesaria para identificar los factores
internos y externos, los cuales ayudaran a tomar las medidas correspondientes, ademas de que
incide a la mejora y creacidon de nuevos proyectos o actividades, todo con tal de tener un
perfecto balance en las fortalezas y oportunidades, asi como también a disminuir las

debilidades y a tener un control sobre las amenazas.

Actualmente el area de almacén no ha establecido explicitamente un analisis sobre sus
principales fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas. Por ello se describiran los

factores que afectan a esta area:

Fortalezas:

. Las herramientas y recursos asignados al area son los suficientes para

cumplir con las funciones.

o El personal contratado posee experiencia sobre cOmo manejar un
almacén.
Oportunidades:
. Identificar todos los procesos que se realizan y lo que ya no se realizan.
J Proponer Kpi para poder medir el nivel de servicio.
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Debilidades:

. Lay Out no actualizado.

. Ausencia de un indicador que ayude a la evaluacion de su nivel de
servicio.

o Ausencia de un reglamento o politicas para el area.

. No darle seguimiento a su indicador de inventario

o Proceso que atn esta establecido en el manual y que ya no se lleva a

cabo en el area.

Amenazas:
. Usuarios de otras areas que no respetan los lineamientos del almacén.
o Resistencia de los usuarios en la adquisicion de sus materiales en fecha
estimada.

11.1 ANALISIS DE LA INFORMACION RECOPILADA.
Considerando la informacidn detallada de los puntos anteriores, las generalidades de
las actividades, la atencion al cliente y la forma en que se ejecutan los procesos del

departamento.

Una vez analizado y estudiado tanto su manual de procesos como sus procedimientos

dentro del area, podemos concluir lo siguiente:
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o Es necesario proponer un reglamento tanto interno como externo, esto
debido a que los usuarios externos no suelen adaptar o respetar las actividades del area,
creando diversos conflictos.

o Llevar el seguimiento de su indicador de inventario y empezar a trabajar
con un indicador para evaluar su servicio.

. Los procedimientos dentro del manual no han tenido una actualizacion
reciente sobre lo que se esta realizando actualmente. Es por ello que se propone lo
siguiente:

Eliminar los procesos de la materia prima tratada.
Integrar una tabla de procedimiento de cada personal del area.

Actualizar su Lay-out

YV V V V¥V

Trabajar con indicadores de desempefio
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12. RESULTADOS

12.1 REDISENO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y KPIS DENTRO DEL
DEPARTAMENTO DE ALMACEN PARA LA EMPRESA MCI TECHNOLOGY
AUTOMATION &SERVICE

Considerando como referencias las conclusiones sefialadas en el capitulo 3 y teniendo
en cuenta las definiciones contenidas en el marco teorico, se sugiere como alternativa de
solucion a la problematica del departamento de almacén, la aplicacion y redisefio de su manual

de procedimientos.

Una vez concluida la elaboracion de dicho manual, se procedera a que sea autorizado
por la administracion de sistema de gestion de la calidad de la empresa. La autorizacion es un
aspecto que debe aparecer en el manual de procesos. Luego de la autorizacion se procede con

la distribucién del manual con los administradores o jefe del departamento.
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TECHNOLOGY ALMACEN

Tipo de documento: Procedimiento Cddigo: MCI-PRO-Z2Z

Rev.: 21. 05/01/2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

FECHA: / /

El manual de procedimientos del almacén entra en vigor a partir del dia
presenta cambios en los procedimientos que a continuacion se

enuncian:

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DEL CAMBIO

El dia el Departamento de Almacén recibié un ejemplar de los
procedimientos modificados registrandose con la clave
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MCI Technology Automation & Service S de R.L. de C.V

TECHNOLOGY ALMACEN
Tipo de documento: Procedimiento Cddigo: MCI-PRO-Z2Z
Rev.: 21. 05/01/2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Version| Emision Seccion Modificaciones
1.0 09/01/2019 N/A Primera Edicion
2.0 20/09/2021 Revision de materiales, inventarios maximos y
minimos.
2.1 17/11/2022 Todo el Se alinea a nueva plantilla de procedimiento
proceso MCI-FOR-002, se elimina apartado 3.2.1.1.

donde indicaba él envio de la programacion del
inventario.
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TECHNOLOGY ALMACEN

Tipo de documento: Procedimiento Cddigo: MCI-PRO-Z2Z

Rev.: 21. 05/01/2024

INTRODUCCION

El propdsito fundamental del redisefio del manual de procedimientos es poder
establecer los lineamientos de las actividades efectuadas dentro del departamento de
almacén de la empresa MCI TECHNOLOGY, que ayudara a futuro en el mejoramiento
de las diversas funciones mediante la revisidbn y constante actualizacion de los

sistemas, estructura y procedimientos en el departamento.

Se ha hecho cierta modificacion en el presente manual con el fin de mantener un
registro actualizado de los procedimientos que se ejecutan dentro del departamento,
ya que dicho documento permitira alcanzar los objetivos encomendados y contribuira

a la orientacion del personal del area para la realizacion de sus actividades.

Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse anualmente o en cuanto exista

una modificaciéon en la estructura organizacional por parte de la gerencia general.
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TECHNOLOGY ALMACEN

Tipo de documento: Procedimiento Cddigo: MCI-PRO-Z2Z

Rev.: 21. 05/01/2024

POLITICAS

1. Eljefe del area de almacén coordinara las actividades de su personal mediante
la descripcidn de trabajo que tiene el manual de procedimientos.

2. Se dara soporte necesario a los usuarios dentro de los horarios de trabajo del
area.

3. Se haran juegos de orden de compra y factura de los materiales recibidos en el
almaceén y se enviaran al area de finanzas.

4. Se realizara un inventario ciclico mensual, con el fin de mantener actualizado
las existencias.

5. El jefe de area tendra que verificar semanalmente las existencias de material
en stock y hacer su requisiciéon de materiales.

6. Llevar un control diario de las entradas y salidas de materiales.

7. Cuando la entrada de un material sea por hoja de requerimiento, se le entregara
lo mas pronto posible al solicitante.

8. Cuando el usuario requiera material de stock se le proporcionara en ese
instante, haciendo su respectivo registro de salida.

9. Se debera establecer puntos de reorden para mantener un stock constante de
materiales.

10. El area de almacén dara soporte a los usuarios en un horario de 8:00 am a
12:00 pm y de 15:00 pm a 17:00 pm.
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m : ® Q MCI Technology Automation & Service S de R.L. de C.V

TECHNOLOGY ALMACEN

Tipo de documento: Procedimiento Cddigo: MCI-PRO-Z2Z

Rev.: 21. 05/01/2024

REGLAMENTO INTERNO

El jefe del area de almacén tendra las llaves del almacén, no se podran ser
prestadas al personal ajeno al mismo para abrirlo.

El personal del area debera utilizar sus instrumentos de trabajo y de seguridad
dentro y fuera del almacén.

Prohibida la entrada con alimento, refrescos, cigarros o cualquier otro objeto
que perjudique la seguridad e higiene del almaceén.

No se puede ingerir alimentos dentro del almacén aun en horas de comida.
Cada material debe ir acomodado en su lugar asignado y en caso de ocuparlo
regresarlo a su lugar correspondiente.

Se debera hacer la aplicacion de 5°s diariamente para mantener limpio y en
orden el area.

Queda prohibido fumar, encender velas, cerillos, encendedores o cualquier
objeto que pueda propiciar incendios.

Queda prohibido los sobornos a proveedores y trabajadores en general,

relacionados con la cantidad, compra, entrada o salida de materiales.

REGLAMENTO EXTERNO

o bk~ 0N

Solo se podra acceder al almacén con autorizacién previa por parte del gerente
de suministros.

El ingreso al almacén sera portando el equipo de proteccion de personal.
Prohibida la entrada al almacén con cualquier tipo de mochila, morral o bolsa.
No se podra sacar material del almacén sin previo aviso y autorizacion.

No se podra devolver material al almacén si no se encuentra perfectamente
identificado.

Tendra que firmar siempre la salida de materiales que les proporcione almacén.
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7. Respetar los horarios de atencién del area de almaceén.

m : ® Q MCI Technology Automation & Service S de R.L. de C.V

TECHNOLOGY ALMACEN

Tipo de documento: Procedimiento Codigo: MCI-PRO-22Z

Rev.: 21. 05/01/2024

OBJETIVO ALCANCE

Establecer, mantener y controlar | EI presente documento es de interés
lineamientos para asegurar la integridad | general y aplica para materia prima,
y manejo de todas las entradas y salidas | producto terminado y producto en
de almacén hasta su destino final. proceso.

DEFINICIONES

Materia Prima: Son todos los materiales que ingresan en los procesos productivos
para convertirse en productos terminados.

Perfileria: Son todos los materiales que estan compuestos por perfiles metalicos,
Nylamid, redondos, etc.

Lay—Out de Almacén: Representacion grafica de areas que conforman el almacén de
producto terminado.

Inventario: Reporte del conteo fisico.

M.P: Abreviacion de Materia Prima

P.T: Abreviacion de Producto Terminado

P.P: Abreviacion de producto en proceso

EPP: Abreviacidon de Equipo de Proteccién Personal

DIRECTRICES PARA LA OPERACION Y/O APLICACION

Todo el personal de MCI debe tomar en consideracion el Reglamento de Almacén
con la finalidad de administrar eficaz y eficientemente el area

PROCESO
N° | Responsable | Actividad
1 Entrada de materiales
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Almacenista

1.1.Realiza la entrada de los materiales al almacén de
acuerdo al MCI-INS-002 Entrada de Materiales.

Almacenamiento de materiales

Almacenista

2.1Areas de almacenamiento

2.1.1 Los materiales se almacenan en las areas
definidas de acuerdo a MCI-DOC-005 Lay
Out de Almacén.

2.2Manejo y preservacion de los materiales

En el almacén de MCI los materiales se manejan de
acuerdo a los siguientes puntos para garantizar su
preservacion segun aplique:

a) Almacenamiento: Dependiendo de Ia
cantidad y tipo de material, pueden colocarse
en:

Contenedor de plastico

Caja de carton

Rack

Tarima

Emplayado

a) Estibado: En caso de requerir estibar los
materiales se asegura de estibarlos en una
posicion que evite el dafio a la caja inferior y/o
superior.

b) Identificaciéon: Con una etiqueta identificando
el proyecto al cual sera destinado.

2.3Revision de materiales almacenados

2.3.1 Evalua cada 6 meses el estado del material
almacenado y condiciones de infraestructura
para su registro en el MCI-FOR-034
Evaluacion del Deterioro.

2.3.2 Se agregan los materiales deteriorados y los
maneja de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento MCI-PRO-016 Control de las
Salidas No Conformes.

Control de materiales

Almacenista

3.1Requerimiento de material para stock
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3.1.1 Se realiza la revision de acuerdo a la carga
de trabajo, y en base a MCI-FOR-038
inventario de lo que presenta el stock.

3.1.2 Solicita los materiales necesarios de
resurtimiento al area de compras.

Nota: se realiza el requerimiento de materiales una
vez a la semana.

3.2Inventarios
3.2.1 Es programado el inventario 2 veces al aino,
la primera fecha es en la primera semana
de julio y la segunda fecha es en la
penultima semana de diciembre.

Almacenista 3.2.1.1  Se registra el material en el formato
MCI-FOR-038 Inventario donde se tiene el
registro de existencias de todos Ilos
materiales, por categoria.

Almacenista

3.2.1.2 En base a lo reportado en sistema se
realiza la comparativa de lo digital.

3.2.1.3 Realiza el conteo aleatorio del
inventario con el apoyo de la persona
designada.

3.2.1.4 Genera el reporte con los resultados
obtenidos del inventario.

3.2.15 Envia el reporte al director de
Operaciones para dar a conocer los
resultados y si fue detectada una diferencia
en el inventario el director determinara las
acciones.

4 Salidas de material

Almacenista

4.1 Realiza la salida de los materiales del almacén de
acuerdo al MCI-INS-003 Salida de Materiales

ACTIVIDADES DE LOS OPERARIOS.

Actor del proceso:

e Jefe del area.

Herramientas:

e Laptop de trabajo.

e Software de Excel, Word, Power point.
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Documentos:

Formatos fisicos para proporcionar a los usuarios

Rutas de trabajo.

Descripcion de las actividades:

No. Actividad Descripcion de Actividad
1 Validacion de Validar en las listas de MCI-FOR-052 EBOM
materiales. (Engineering Bill Of Materials) si los materiales
solicitados se encuentran o no en el stock
2 Actualizar Actualizar en las listas de MCI-FOR-052 EBOM
entradas (Engineering Bill Of Materials) todas las llegadas de
materiales, de acuerdo a los proyectos.
3 Control de los Llevar un control e ir actualizando semanalmente sus
indicadores indicadores de desempeino requeridos por el area de
SGC.
4 Control de las Llevar un expediente de todos los formatos traido por los
ordenes de proveedores para después ser enviados al area de
compra y facturas | finanzas.

Actor del proceso:

Auxiliar de almacén

Herramientas:

Laptop de trabajo.

Software de Excel, Word, Power point.

Documentos:

Formatos fisicos para proporcionar a los usuarios

Rutas de trabajo.

Descripcion de las actividades:

No.

Actividad

Descripcion de la actividad
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1 Atencion a

Atender las necesidades del usuario, como es

usuarios proporcionar materiales y/o resolver dudas.
2 Acomodo de Encargado de acomodar todos los materiales que llegan
materiales para proyectos, asi como también el stock eléctrico,
neumatico, herramientas, consumibles
3 Registro de Hacer el registro correspondiente de las salidas de
salidas materiales, ya sea por Ebom, por hoja de requerimiento,

préstamo o servicios.

4 Actualizar listas

Ayudar a la actualizacion de la llegada de materiales a las
listas de MCI-FOR-052 EBOM (Engineering Bill Of

Materials).

Actor del proceso:

e Practicante

Herramientas:

e Laptop de trabajo.

e Software de Excel, Word, Power point.

Documentos:

e Formatos fisicos para proporcionar a los usuarios

e Rutas de trabajo.

Descripcion de las actividades:

No. Actividad Descripcion de la actividad
1 Recepcion de Encargado de recibir a los proveedores y checar que los
materiales materiales estén en perfectas condiciones para su

entrada al almacén.
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2 Acomodo de Acomodar en sus respectivos lugares todo el material
material mecanico y tornilleria.
3 Entrega de Entregar todo el material mecanico de acuerdo a las
material ordenes de compra, al area de manufactura y ensamble.
4 Atencion a Atender las necesidades del usuario, en dado caso de
usuarios que no se encuentre el auxiliar.
Actor del proceso:

e Practicante

Herramientas:

e Laptop de trabajo.

e Software de Excel, Word, Power point.

Documentos:

e Formatos fisicos para proporcionar a los usuarios

e Rutas de trabajo.

Descripcion de las actividades:

No. Actividad Descripcion de la actividad
1 Registro de Llevar el control y registro de las entradas y salidas del
entradas y salidas almacén, en el formato de MCI-FOR-039 Control de
Entradas y Salidas.

2 Archivo Archivar érdenes de compra y facturas de los materiales,
asi mismo como llevar el archivo de los formatos que
proporciona el almacén.

3 Acomodo de Realizar el acomodo de materiales de papeleria,

material limpieza y epp en su respectivo rack.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

Fuentes
Entrada

de | Entrada Proceso Salida Receptores de

Salida
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MCI-PRO-013 Materia Prima, | MCI-PRO-014 Solicitud de | MCI-PRO-013
Compras herramienta, Almacén requerimiento Compras
EPP y de materiales
Consumibles
MCI-PRO-015 Productos Materia Prima, | MCI-PRO-015
Control de la | Terminados y en Producto en | Control de la
Manufactura, Proceso Proceso, Manufactura,
Ensamble y | Liberados herramienta, Ensamble y
Automatizacion EPP y | Automatizacion
Consumibles MCI-PRO-005
Disefo y
Desarrollo  de
Proyectos de
Automatizacién
Producto Usuario
Terminado
Embalado
MCI-PRO-003 Riesgos y Informacién MCI-PRO-018
Gestidn de | oportunidades Auditable Auditorias
Riesgos y Internas
Oportunidades Indicador de | MCI-PRO-019
Desempefio Seguimiento,
Medicion,
Analisis y
Evaluacion de
los Procesos
INDICADOR DE DESEMPENO
Indicador Descripcion | Formula Objetivo | Frecuencia | Registro
Costo de Es el costo | Costo total del -3 % Semestral | MCI-FOR-
Inventario total del inventario del 010
inventario en almacén Estado de
almacén resultados
del
proceso
Nivel de Es el registro | Tiempos de 95% Semanal
servicio de la entrega acuerdo al
de materiales MPS
a tiempo. proporcionado
por
planeacion
REQUERIMIENTOS GENERALES DE SEGURIDAD

| Equipo de Proteccion Personal (EPP) | Precaucién
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Botas de seguridad
Tapones auditivos
Guantes de seguridad
Lentes de seguridad

El personal que realiza actividades que
se describen en este procedimiento,
debera respetar el Proceso MCI-PRO-
010 Gestion de la Seguridad y Medio
Ambiente.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Tipo de documento: Procedimiento

Cadigo: MCI-PRO-2ZZ

Rev.: 21. 05/01/2024

COMUNICACION DEL PROCESO

Tipo de | ;Qué ¢Cuando | (A quién | ;Como Requiere
comunicaci | comunic | comunica | comunica? comunica | autorizaci
on a? ? ? on
Interna MCI-FOR- | Vale  de | Personal fisico Sl
031 ingreso y | operativo
egreso a
almacén
Interna MCI-FOR- | Evaluacié via NO
034 n del | Direccion/Comp | correoffisi
deterioro | ras Co
Interna MCI-FOR- | Listado de | Coor. Compras | Via correo | S
035 max-min
Interna Inventario | Coord. Via correo | NO
Compras/Coord.
MCI-FOR- Calidad/ director
038 de operaciones
Interna MCI-FOR- | Control de | Coord. compras | Via correo | NO
039 entradas y
salidas
Interna MCI-FOR- | Reporte Coord. Via correo | NO
041 de Compras/
herramien | director de
ta danada | operaciones
Interna MCI- Lay out de | Coord. Via correo | NO
DOC-005 | almacén Compras/
Coord. Calidad

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Cdédigo Nombre Responsable (S) de Uso | Lugar de Archivo
MCI-INS- Entrada de | Almacenista Carpeta

002 materiales electronica
MCI-INS- Salida de | Almacenista Carpeta

003 materiales electronica
MCI-FOR- EBOM Almacenista Servidor publico
052
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ANEXOS

Tipo Caddigo Nombre

Proceso MCI-PRO-010 Gestion de la Seqguridad y Medio Ambiente.

Proceso MCI-PRO-015 Control de la manufactura, ensamble y automatizacion
Proceso MCI-PRO-013 Compras

NORMATIVA LEGAL Y/O REGLAMENTARIA

Caédigo | Tipo de | Apartado Origen (Marcar con X)
Documento Aplicable Externo Interno

NMX- Norma Mexicana | Todos los requisitos | X

CC- ISO 9001:2015

9001-

IMNC-

2015

MCI- Politica medio | Todo el documento X

DOC- ambiental.

003

MCI- Politica Seguridad | Todo el documento X

DOC- y Medio Ambiente

004

MCI- Politica  Igualdad | Todo el documento X

DOC- Laboral y No

006 Discriminacion.

MCI- Politica Todo el documento X

DOC- Anticorrupcion y

007 antisoborno

MCI- Politica de Calidad | Todo el documento X

DOC-

009

MCI- Politica de | Todo el documento X

DOC- Liderazgo

011

MCI- Caodigo de | Todo el documento X

DOC- conducta MCI

012 Technology

N/A Reglamento Todo el documento X
Interno de trabajo

72




AUTORIDAD Y LIDER DE PROCESO

Dueino de proceso: Almacenista en conjunto con Gerente de suministros es
responsable de la implementacion de este procedimiento MCI-PRO-014 Almacén.

Autoridad: Coordinador gestor de calidad es responsable de aprobar, verificar y
validar este procedimiento MCI-PRO-014 Almacén.

Responsables de la correcta | FIRMA RESPONSABLE | APROBO
ejecucioén del proceso. | (S)
(Nombre)

Carlos Eduardo Méndez
Cervantes  (Almacenista vy
control de inventarios)

Sonia Lucero Cuapio Zamora
(Gerente de Suministros)

Coordinador Gestor de
Calidad.
(Jonathan Serrano
Gonzalez)

Fin del Procedimiento.
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l-n :i Q ENTRADA DE MATERIALES

TECHNOLAOGY

Tipo de documento: Instructivo | Cdédigo: MCI-INS-002

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

INSTRUCTIVO DE ENTRADAS

MCI-INS-002
Entrada de Materiales
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TECHNOLAOGY

l-n :i Q ENTRADA DE MATERIALES

Tipo de documento: Instructivo Cdédigo: MCI-INS-002

ENTRADA DE MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

CONTROL DE CAMBIOS

APROBACION DEL DOCUMENTO

ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE: Carlos Eduardo Méndez Cervantes Jonathan Serrano Gonzalez
PUESTO: Almacenista y Control de Inventarios Coordinador Gestor de Calidad
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE LA FECHA
MODIFICACION
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l-n :i Q ENTRADA DE MATERIALES

TECHNOLAOGY

Tipo de documento: Instructivo Cdédigo: MCI-INS-002

OBJETIVO
Describir las actividades para ejecutar las entradas de materiales al almacén.

ALCANCE
Este instructivo tiene aplicacion en el almacén de MCI.

Responsable: Personal de almacén

Instrucciones: Se da ingreso al almacén de acuerdo a lo siguiente:

1. Para entradas de materia prima, herramienta, EPP, consumibles,
almacenables.

1.1.Recibe la notificacion por parte de vigilancia la llegada del proveedor, paqueteria
o personal de apoyo para recoleccion, para la recepcion de materiales.

1.2.Se solicita al proveedor o personal de recoleccion, la entrega de los siguientes
documentos:
e Factura / Remision / Nota / Ticket (original y copia) en caso de no contar con
alguno de ellos no se recibira material.
e MCI-FOR-053 Orden de Compra

1.3.Realiza la comparativa del material fisico, para validar descripcion y cantidad de
la factura o comprobante con respecto a la MCI-FOR-053 Orden de Compra para
asegurar que se reciba lo solicitado.

1.4.Sella y firma los documentos del proveedor (original y copia de la remisién o
factura).

1.4.1. Si el material es aceptado lo mantiene en la zona de inspeccién en el
almacén, para posteriormente ser identificado con una etiqueta color verde
MCI-FOR-036 Material Conforme.

1.4.2. Si el material no coincide con lo mencionado en factura u orden de
compra este no se le recibira al proveedor, en caso de personal de apoyo y
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paqueteria se notificara al departamento de compras para que gestione el
cambio de este por el correcto, mientras se llevara al almacén a la zona de
material no conforme y se identificara con etiqueta color rojo MCI-FOR-004
Material No Conforme solicitando a auditor de calidad MCI-FOR-003
Reporte No Conformidad en el producto.

1.5. Una vez etiquetado el material con MCI-FOR-036 Material Conforme, se
especifica si es stock o para algun proyecto y el acomodo y ubicacion de los
materiales es asignado de acuerdo a MCI-DOC-005 Lay Out de Almacén.

1.6. Se registra la informacion de los materiales recibidos en el formato MCI-FOR-
039 Control de Entradas y Salidas

1.7. En el caso de las piezas pueden ser enviadas por paqueteria, con personal que
acude a servicio o entregadas directamente por el cliente en instalaciones

1.7.1. Deben ser entregadas con un vale emitido por la empresa, donde de
especifique, cantidad y proyecto destino legible para su registro de entrada

1.7.2. Debe emitirse un correo por el personal del almacén a los departamentos
de Planeacion, Calidad, Automatizacion y Disefio para su conocimiento.

2. Para entradas de materia prima sobrante.
2.1.El colaborador que desee regresar materia prima sobrante al almacén, tendra
que notificar al personal del area para que asi ellos les proporcionen un formato
MCI-FOR-130 Entrega de Material a Solicitud o Cambio

2.2.Se le solicitara al colaborador su formato para asi verificar en qué condiciones
se encuentra el material, y ver si es funcional o es obsoleto.
2.2.1 Si el material es funcional, se procedera a dar entrada y ponerlo en el
stock y asi mismo hacer registro de su entrada en el formato MCI-FOR-
039 Control de Entradas y Salidas
2.2.2 Si el material es obsoleto, este no entrara al almacén y se ira a desechos,
pero sin antes checarlo con el area de calidad y/o el area donde se
descompuso el material, para confirma que ya no es funcional.

3. Para entradas de materia prima por parte del cliente.

3.1.El cliente notificara que mandara materiales para que almacén genere un
espacio en su espacio de materiales en resguardo, de acuerdo al MCI-DOC-

005 Lay Out de Almacén
3.2.El personal de almacén dara entrada a los materiales de acuerdo a la lista que

el cliente le mande.

2.2.3 El material solo estara en resguardo el tiempo que sea necesario y no
aplica para que sea registrado en el formato MCI-FOR-039 Control de

Entradas y Salidas.
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DIRECTRICES PARA LA OPERACION Y/O APLICACION

N/A

DOCUMENTOS RELACIONADOS
MCI-FOR-004 Material No Conforme
MCI-FOR-036 Material Conforme
MCI-FOR-039 Control de Entradas y Salidas
MCI-FOR-053 Orden de Compra
MCI-FOR-003 Reporte No Conformidad en el producto
MCI-DOC-005 Lay Out de Almacén
MCI-FOR-130 Entrega de Material a Solicitud o Cambio
MCI-FOR-097 Cajetin para pieza solid/catia (plano)

Fin del Instructivo.
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l—n :i Q SALIDA DE MATERIALES

TECHNOLOGY

Instructivo 003

Tipo de documento: Codigo: MCI-INS-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

INSTRUCTIVO DE SALIDA

MCI-INS-003
Salida de Materiales
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l-n :i Q SALIDA DE MATERIALES

TECHNOLAOGY

Tipo de documento: Instructivo | Cdédigo: MCI-INS-003

SALIDA DE MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN

CONTROL DE CAMBIOS

APROBACION DEL DOCUMENTO

ELABORO APROBO
FIRMA
NOMBRE: Carlos Eduardo Méndez Cervantes Jonathan Serrano Gonzalez
PUESTO: Almacenista y Control de Inventarios Coordinador Gestor de Calidad
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE LA FECHA
MODIFICACION
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l-n :i Q SALIDA DE MATERIALES

TECHNOLAOGY

Tipo de documento: Instructivo Cdédigo: MCI-INS-003

OBJETIVO

Describir las actividades para ejecutar las salidas de materiales al almacén.

ALCANCE

Este instructivo tiene aplicacién en el almacén de MCI.

Responsable: Personal de Almacén
Instrucciones: Se da salida a los materiales del almacén de acuerdo a lo siguiente:

4. Para salidas de materia prima, EPP, consumibles, almacenables
4.1.Recibe la solicitud para la validacién de existencia de material.
4.1.1. Se entrega al almacén el MCI-FOR-097 Cajetin para pieza solid/catia
(plano) para poder surtir la Materia Prima que se relaciona con MCI-FOR-
052 EBOM (Engineering Bill Of Materials) y se solicita la firma en MCI-
FOR-037 Registro de producto en proceso y/o terminado.
4.1.2. Los almacenables se entregan en base a lo indicado en MCI-FOR-052
EBOM
4.1.3. Si es EPP solo se solicita al usuario entregar el material articulo a
remplazar
4.1.4. Los consumibles por lo general son para areas comunes O
administrativos
4.2.Entrega el material al solicitante.
4.3.Se registra la salida del mismo
1.4Para salida de material que no esté incluido en MCI-FOR-052 EBOM, o use para
alguna mejora, o cambio por cliente se realiza el llenado de MCI-FOR-130 Entrega
de Material a Solicitud o Cambio.
1.5Registra la informacién de salida en el formato MCI-FOR-039 Control de Entradas
y Salidas.

5. Para salidas de herramientas de trabajo
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5.1.Recibe la solicitud de la herramienta en el almacén.

5.2.Registra la herramienta solicitada en el MCI-FOR-031 Vale Salida de
Herramienta.

5.3.Pide la firma del solicitante en el MCI-FOR-031 Vale Salida de Herramienta de lo

recibido

6. Para salidas de material del cliente
6.1. Todo material se dara al usuario de acuerdo a la lista que el cliente haya
mandado con las indicaciones de a qué proyecto pertenece cada material.

DIRECTRICES PARA LA OPERACION Y/O APLICACION

En caso de que el personal que ha recibido herramienta para desarrollar sus
actividades en operacioén la extravia o dana se debe generar el reporte en el formato
MCI-FOR-040 Aplicacion de Sancién, ademas es registrado en el formato MCI-FOR-
041 Reporte de Herramienta Dafada para solicitar su reposicién con el Coordinador
de Compras.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

MCI-FOR-031 Vale Salida de Herramienta
MCI-FOR-039 Control de Entradas y Salidas
MCI-FOR-040 Aplicacién de Sancion

MCI-FOR-097 Cajetin para piezas solid/catia (plano)
MCI-FOR-052 EBOM (Engineering bill of materials)
MCI-FOR-130 Entrega de material a solicitud o cambio

Fin del Instructivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

|

FORMATOS
FOLIO \
mcoi Q ENTREGA DE MATERIAL A SOLICITUD O CAMBIO
PROYECTO:
SOBRANTE [ | INGRESO [ | EGRESO [ | OTRO: | ]
TIPO DE MATERIAL | CODIGO DE PRODUCTO DESCRIPCION CANTIDAD
cameio [ ] MATERIAL NUEVO [ | MODIFICACION [ ]

MOTIVO DE SOLICITUD

AUTORIZA SOLICITUD O CAMBIO

SOLICITA RESPONSABLE AUTORIZA

ALMACEN




C—

10

FoL
[ Mmoo ENTREGA DE MATERIAL A SOLICITUD O CAMBIO b 201478
lustracion f3. Entrega de material a solicitud o a cambio -
| PROYECTO: 7 AR
| soeranTe [_| INGReso [ ] ecreso [ OTRO:.
_r TIPO DE MATERIAL | CODIGO DE PRODUCTO DESCRIPCION 1 CANTIOAD
| i S
1 ‘ i !
I ‘ . = |
\ ‘i N |
camsio [ | MATERIAL NUEVO || moosricacion ||
MOTIVO DE SOLICITUD: — et
= AUTORIZA SOLICITUD O CAMBIO
SOLICITA RESPONSABLE AUTORIZA ALMACEN
NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMERE ( FIRMA MOMEZE ( ZoMA
\ Rev.: 1.0 13/10/2021

llustracion 14. Entrega de material a solicitud o a cambio

e MOLFORAZ0
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=01
m:i $ MCI TECHNOLOGY AUTOMATION & SERVICE 5. DE R.L DE C.V
TEEHMELDEY VALE INGRESO ¥ EGRESD DE ALMACEN

NOMBRE USUARIO- | | |
PROYECTO: Disa MES ANHO

[ ] HERRAMIENTA [ ] erooucTo EM PROCESO [ ] eroDucTo TERMINADO
[ | reracciomes [ ] eauro OTRO:

[ ]servicio [ ] rpruesas [ ] ecreso [ ] temeoraL
[ |tratamiEnte [ | PRESTAMO [ ] ivereso [ ] permanenTE

.| Cantidad | Unidad Codigo Descripcian Estado

=
=]

LTl e RS e ) L O ) TR OS]

=
=]

[
=

[
%]

[
L

=
o

=
[15]

[
(23]

[
=

[
=]

15

20
[ Jentreca [ reciee ESTADO: pueno [ | RecuLAR [ | mawo [

FECHA DE RETORNO: [/ | nja | | DEsTING:

[ Jeuewnte [ |PROVEEDOR OTRO:
RESPONSABLE: FIRMA-

ENTREGA RECIBE VALIDASAUTORIZA

Auxiliar de Almaceén Firma Mombre y Firma

|Rev. 2.0 13/10/2021 Cédign: MCI-FOR-031

llustracion 15. Vale ingreso y egreso al almacén
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- Q VALE DE PRODUCTO EN PROCESO Y TERMINADO IFOLIO: 1

TECHNOLOGY

Tipo de Documento: Formato Cédigo: MCI-FOR-037

e DIMENSIONES E FIRMA ERROTLS
< <
=il G = 3 W ° o
< DEVOLU [ = [ 2 | = | FECHADE 24108 g < < 8 |la| g
. DE PLANO TIPO DE MATE{ =
Ho<05iE o g ) g SOLICITADO ENTREGADO CON | & | & |2 | ENTREGA £ § S| = a g = = |2 3
g |3 Pt g | g 8 g RSB B G| Bl ae g e
e g |z : g i SR

llustracién 16. Vale de producto en proceso y terminado
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mci 3

TECHNOLOGY

Registro de ingreso materiales

Tipo de documento: Formato

Cédigo: MCI-FOR-038

No. FECHA

PROVEEDOR

PROYECTO

IMPORTE
TOTAL

No. FACTURA

ESTATUS

PARTIDA
FALTANTE

OBSERVACIONES

Rev.:1.0 25/02/2019

llustracion 17. Registro de ingreso materiales
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mci 3

TECHNOLOGY

CONTROL DE ENTRADAS

Tipo de documento: Formato

Cdédigo: MCI-FOR-039

$ $
$ $
CONTROL DE SALIDAS
M O
Tipo de documento: Formato Codigo: MCI-FOR-039
CODIG
PROYECT
FECH| PROD | O/DES FACTUR SOLICITAN | DEPARTAMEN U. | IMPORT
# 2 | UeTo | cripar | ©-C A O/DESTIN TE s CANTIDA | /ooy £ IVA | TOTA
T o) D L
) s s
S $

Tabla 3. Control de entradas y salidas
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11.2 INDICADORES DE DESEMPENO PARA EL AREA DE ALMACEN
Un almacén requiere de indicadores, programas y sistemas que registren los datos de
forma continua. Los kpi’s nos sirven para evaluar el rendimiento cada cierto tiempo, ademas

de que también facilita a la gestion del almacén.

Los indicadores muestran el rendimiento de un proceso comparandolo con un punto
determinado, de este modo, es posible identificar la evolucion positiva o negativa y actuar en
consecuencia. Los indicadores que se empezaron a implementar dentro del area de almacén

son los siguientes:

Kpi de inventario.

Es un kpi orientado a la gestion del stock en el almacén, dicha métrica nos ayuda a
monitorizar el stock, las entradas y salidas de los materiales y la disponibilidad de inventario.
Un correcto seguimiento de este indicador nos permite incrementar la productividad,

eficiencia de la instalacion y a disminuir los costos.

El recaudar toda esa informacion en un software y mantener su control del mismo, nos

facilita las tareas como lo es en el tema logistico, control de existencias y a los costos.

La principal tarea que tratamos de buscar con este indicador es mantener un control en
las existencias del almacén, a disminuir el costo del almacén y a que los usuarios puedan
visualizar con lo que cuenta el almacén y poder hacer uso de dichos materiales para asi no
generar mas gastos. Para empezar a manejar este indicador se necesito realizar un inventario
completo de toda el area de almacén. Para esto se realizé todo un proceso, desde la
actualizacion del lay-out del area, el acomodo e identificacion de los materiales para poder

hacer el registro de cada uno en el software de Excel.
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Formato de registro del inventario en Excel:

—; Q | INVENTARIO

TECHNOLOGY I Tipo de documento: Procedimiento | Cédigo: MCI-FOR-038

— ; T 1 : P - ) — .
Descripcién Ubleacién M Planta E’ Rack il Nivel ‘l Columna ;I ’I' jH H Entradas | Salidas l Precio " VA ( Moneda 1
2 PN | e dtie | S| ey | @Dl ] f ‘I I

llustracion 18. Formato de registro de inventario

En el software de Excel se fue haciendo el registro de cada material existente en el

area, en base a ese registro fue como se comenzo a trabajar en el indicador.

En este archivo se registré lo que fue:

Categoria del producto.
Marca

Estado

Unidad de medida
Codigo / descripcion

Ubicacion: planta, rack, nivel, columna

V V.V V V V VY

Stock inicial
Se agregaron otros apartados como lo son:
» Codigo ERP
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Entradas
Salidas
Precio
Iva

Moneda

YV V. V V V

Se asignaron estos apartados para poder realizar el grafico del indicador, esto debido a
que lo que queremos monitorear del inventario son los costos y las existencias. Una vez

teniendo eso datos se prosigue con la realizacion del grafico correspondiente del indicador.

Para la empresa y para el area es fundamental reducir los costos de su stock, es por ello
que semanalmente se hace un retro de las entradas y salidas y su reduccion en cuanto a costos.

Para graficar, se manejaba de la siguiente manera.

» Al final de la semana se hace la actualizacion de las entradas y salidas y se

realiza una tabla en donde es dividida por el tipo de material.

SEMANA ---

MATERIAL NEUMATICO
MATERIAL ELECTRICO
MATERIAL MECANICO

CONSUMIBLES
SENSORES
CONTROL

TORNILLERIA

STOCK S

“nnunmnumininm

O |OoO/o|jlojo|jo|o|O

» Una vez teniendo ese dato se empieza con el grafico el cual nos ayudara
semanalmente a ver si se disminuye el costo del almacén y que material

es donde existe mayor rotacion.
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STOCK INICIAL S 0 100% | % DISM. STOCK
CW -- S 0 0% 0%
CW -- S 0 0% 0%

COSTOS DE INVENTARIO
$6,500,000.00

$6,000,000.00 .\\o——.—_—.

$5,500,000.00
$5,000,000.00

$4,500,000.00
$4,000,000.00
$3,500,000.00

$3,000,000.00 " T T T mm = mm e e e e e e e e e e e e e e e
$2,500,000.00
$2,000,000.00
$1,500,000.00

CW38 CW39 CW40 CW4l1 CW42 CW43 CW44 CWA5 CW46 CW47

Con este grafico nos vamos percatando de la linea de tendencia, ademas de que nos es
factible visualizar nuestro objetivo y hacia donde queremos lograr nuestra meta en los costos

del almacén.

Kpi nivel de servicio.

Esta métrica nos ayuda a medir el rendimiento y la forma en el que el equipo se

encarga en el soporte hacia la entrega de materiales a los consumidores.
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Con este indicador buscamos ver el porcentaje semanal en cuanto a entrega por

proyectos y el nivel de satisfaccion (rango del 95%). Para llevar a cabo este indicador, se

utilizaran los siguientes recursos.

» Se utilizara la informacion del MPS para poder visualizar cuales son los

proyectos en los que se trabajaran semanalmente.

MPS
SEMANA --
. % SEMANAL
B PRIORIDADES [y MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNEs | 72 META | ceNDIMIENTO
planeados (1-3) SEMANAL | '+ beOYECTO
> _ i N
2 ECR-0370 | ECR-0370 | ECR-0370 100%
E EM EM EM
0 ECR-0353 | ECR-0353 | ECR-0353 ECR-
e - - - 100%
2 0353
b4 ECR-0355 | ECR-0355 | ECR-0355 CE)§5RS 100%
= MCI-0357 | MCI-0357 | MCI-0357
S _ _ -
a EB EB EB 100%
~ MCI-0358 | MCI-0358 | MCI-0358
© EB EB EB 100%
MCI-0359 | MCI-0359 | MCI-0359%
EB EB EB 100%

» De acuerdo a la informacion del MPS, se procede con los calculos y graficos

necesarios para poder graficar el nivel de servicio.

PROYECTO

%

MCI-0354 EB

100%

MCI-0355 EB

100%

MCI-0311 MA

100%
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NIVEL DE SERVICIO

99% 9
95% 96% 96% 97%
138:? K 95% S S— 9.5% -~ ®

(]
e 80%
8 70%
< 60%
LE) 50%
40%
2 30%
20%
10%

W41 W42 W43 W44 W45 W46

SEMANA

89%

w47

La finalidad de este grafico es ver si realmente estamos cumpliendo satisfactoriamente

con los objetivos semanales en cuanto a la entrega de materiales a los usuarios y que de

nuestra parte no se hacen cuellos de botella.
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14. CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES y EXPERIENCIA

PERSONAL ADQUIRIDA.

14.1 CONCLUSIONES

El presente proyecto permitio tratar la realidad con la que trabaja la compania MCI
TECHNOLOGY, la misma que se encuentra constituida hace 9 afios. En el proyecto realizado
se encontraron problemas cotidianos con los que se maneja el area, como por ejemplo el no

mantener una actualizacion de sus procedimientos.

Actualmente la empresa se encuentra experimentando mayor crecimiento en estos
ultimos afios y tiene planificado expandirse con la creacion de otra nueva sede por lo que es

necesario aumentar recursos y herramientas para obtener un trabajo eficiente.

Las conclusiones presentadas en el trabajo van dirigidas al area de almacén de la
compaiiia MCI TECHNOLOGY, para colaborar en la gestion y actualizacion de sus
procedimientos de dicha area.

Es fundamental que la empresa cuente con un buen sistema en sus procesos ya que es
vital el saber y conocer como se debe administrar el almacén, ya que es un area vital para que
los procesos de las demas areas de la empresa no dejen de funcionar, simplemente no crear

cuellos de botella.

La actividad principal de la empresa es el diseflo y la fabricacion de estaciones
automatizadas, es por ello que, para lograr una gestion eficaz en la entrega de materiales, se
sugiere seguir los pasos establecidos en el manual de procedimientos, ya que se trata de tener

conocimiento necesario de la actividad a realizar y como conseguir el mejor aprovechamiento
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en las tareas del area. Es importante que la empresa proporcione la implementacion del

manual, para que sean conocidos y adoptados por los colaboradores de dicha area.

12.2 RECOMENDACIONES
Con el proposito de complementar la solucion a la problematica presentada, se

determinaron las siguientes recomendaciones:

En caso de ser aprobado el manual propuesto, elaborar un programa de capacitacion
para el personal del area de almacén, para que se tengan claros los procedimientos que se

deben realizar y asi lograr resultados favorables.

Efectuar diversos cursos o capacitaciones como, por ejemplo, control de inventarios,
logistica y distribucion en los almacenes, distribucion en las mercancias, etc. Esto con la

finalidad de contar con un personal mas capacitado para el manejo del almacén.

Evaluar y actualizar el manual de procedimientos propuesto en el presente proyecto, de

acuerdo a las necesidades posteriores que se presenten en el area de almacén.
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14.3 EXPERIENCIA PERSONAL ADQUIRIDA

El poder haber realizado mis residencias profesionales y que la empresa me haya dado
la oportunidad de poder redisenar su manual de procedimientos del almacén, me ayudo para
poder comprender que va mas alld de un manual, que no solo es escribir por escribir, también
hay un proceso en el cual es stiper importante el saber observar y analizar lo que se requiere

para hacer modificaciones en un manual de procedimientos.

Con la realizacion de este proyecto me llevo un diverso aprendizaje sobre lo que es un
almacén y todo lo que implica para su correcto funcionamiento, me llevo conocimientos tanto
del 4rea administrativa, como del 4rea operativa, me llevo el aprendizaje de poder conocer los
procesos que se realizan en el area y de poder realizar formatos para la entrada y salida de
materiales y también aprendi a como leer los indicadores de desempefio y ver si el

departamento esté trabajando en un 6ptimo funcionamiento o no.

En lo personal me fue de gran experiencia el poder haber realizado mis residencias en
la empresa MCI TECHNOLOGY, ya que todo el personal siempre me brindo las herramientas
necesarias para poder llevar acabo mis actividades dentro del 4rea, asi como también hubo la
disposicion necesaria para poder resolver mis dudas sobre el proyecto realizado. En general
puedo decir que mi estancia en la empresa y en el area fue de gran ayuda para obtener nuevos

conocimientos y reforzar los conocimientos que obtuve en mi etapa escolar.
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15. COMPETENCIAS DESARROLADAS

Con la realizacion del proyecto y el haber trabajado con el area de almacén, me
permitié adquirir y desarrollar diversas competencias que me ayudaron a la conclusion de este
proyecto y al mismo tiempo que me seran de ayuda a futuro. Dentro de estas competencias

estan:

. Capacidad para trabajar en equipo.

. Capacidad de una comunicacion efectiva

o Agilidad mental para resolucion de problemas
o Agilidad para lo toma de decisiones

o Pensamiento critico

o Liderazgo

o Capacidad para manejar diversos software

. Redaccion de informes

. Capacidad para relacionarse

Estas competencias me permitieron a obtener un perfil mas competente para el puesto
de trabajo, para la realizacion del proyecto y sobre todo para otorgarme mas oportunidades en

el ambito laboral y en el crecimiento personal.
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