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PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA
1. OBIJETIVO

Establecer las actividades para el despacho de productos terminados con el fin
de asegurar la conformidad en el cumplimiento de entrega al cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento tiene alcance desde la generacion de la Orden Vigjera de
Despachos del producto terminado hasta la devolucion de prototipos, muestras y
excedentes de obra

3. RESPONSABLES
- Jefe de Despachos
- Auxiliar de Despachos
- Transportadores

4. DESCRIPCION ACTIVIDADES
4.1. RECEPCION Y DESPACHO
a. Generacion de Carpeta de Despacho
El jefe de despacho elabora una carpeta por cada OP que contiene el
documento F-GP-14 RADICADO DE PRODUCCION PLAN DE FECHAS, la F-GP-22
ORDEN VIAJERA DESPACHOQOS vy las aclaratorias pertinentes.

Estas carpetas se almacenan por sedes y en ellas se realiza el seguimiento de los
materiales entfregados a Despachos.

b. Recepcion de producto terminado maderas o metalmecanica

Los productos entregados por la linea de maderas o metalmecdnica son
recibidos por el auxiliar de despachos y/o jefe de despachos, quien verifica y
marca el recibido en la F-GP-22 ORDEN VIAJERA DESPACHOS. Se identificard que
se cumpla con la descripcidn de producto, cantidad y observaciones.

El material se entregard a despachos empacado y marcado con la OP vy el
codigo del producto.
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c. Recepcion de producto terminado de almacén

Los productos proporcionados por proveedores externos (a excepcion de vidrios y
sillas) y los insumos para instalacion, son entregados por el drea de almacén, a
través de una remision de salida. El auxiliar y/o jefe de despachos verifica y marca
el recibido en la F-GP-22 ORDEN VIAJERA DESPACHOS. Se identificard que se
cumpla con la descripcion de producto, cantidad y observaciones.

d. Recepcion de producto proveedor interno

Los productos entregados por proveedores internos se entregan empacados al
auxiliar y/o jefe de despachos quien verifica y marca el recibido en la F-GP-22
ORDEN VIAJERA DESPACHOS. Se identificard que se cumpla con la descripcion de
producto, cantidad y observaciones.

El material se entregard a despachos empacado y marcado con la OP vy el
codigo del producto.

e. Recepcion de vidrios

Los vidrios son proporcionados por proveedor externo y son recibidos por medio
de remisiones y son comparados con las érdenes de compra generadas por el
drea de compras. El auxiliar y/o jefe de despachos verifica y marca el recibido en
la F-GP-22 ORDEN VIAJERA DESPACHOS. Se identificard que se cumpla con la
descripcion de producto, cantidad, color y observaciones

El jefe de despachos realiza la salida de las pantallas del programa CAS ONE
f. Recepcidn de sillas

Las sillas son recibidas con la F-GP-23 ORDEN VIAJERA SILLAS. Se identificard que se
cumpla con la descripcidn de producto, cantidad, color y observaciones

g. Recepcion de material de inyeccion

El jefe de despachos entrega la inyeccion la Orden de Servicio para la
fabricacion del material y genera la remisién de entrega al aimacén.

h. Despacho de producto terminado

El jefe de despachos programard el recorrido de los vehiculos en la F-GP-11
PLANILLA DE DESPACHOS y generard el documento F-GP-12 REMISION que
contiene la descripcion del material entregado para cada OP. El ejecutor revisard
que la remision esté conforme al material entregado.
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El jefe de despachos generard las érdenes de servicio de transporte en el
programa CAS ONE y enfrega a los fransportadores ya sean contratistas o
empresa.

Cuando la fotalidad de material se haya enfregado de la OP se generard el
cierre de la OP en CAS ON indicando la fecha de despacho final.

i. Entrega de informacién a facturacion

Cuando el proyecto se ha despachado por completo el jefe de despachos
entregard la carpeta de la OP a la auxiliar de facturacion que contiene la F-GP-12
REMISION, la F-GP-22 ORDEN VIAJERA DESPACHOS, F-GP-14 RADICADO DE
PRODUCCION PLAN DE FECHAS.

j. Devolucion material proyectos

El asesor comercial informard previamente a despachos con copia a alimacén la
devolucion de prototipos, prestamos mediante el F-GCA-16 REPORTE DE
DEVOLUCION.

Para productos devueltos por excedente de obra o garantias el jefe de calidad,
jefe de instalaciones o ejecutor elaboraran el F-GCA-16 REPORTE DE
DEVOLUCION y enviardn copia al alimacén y despachos.

El auxiliar de despachos recibird el material de acuerdo a lo solicitado en el
documento anterior y en’rregO[d al almacén el material con una copia del F-
GCA-16 REPORTE DE DEVOLUCION.

Una vez se tengan materiales de empaque, tales como (Cajas, esquineros,
pldsticos etc.) de cada uno de los proyectos, es responsabilidad del Ejecutor y/o
Comercial, informar por medio de correo electrénico (ajuntando copia del F-
GCA-16 REPORTE DE DEVOLUCION, la recoleccién de dicho material a el Jefe de
Despachos, quien se encargara de readlizar la respectiva recoleccion,
almacenamiento y administracion de este material en el drea de Despacho, con
el fin de ser reutilizado en futuros proyectos.

k. Recepcion de materia prima, insumo o producto de proveedor

El jefe de compras envia al jefe de despachos la F-GCA-09 PLANILLA DE
RECOLECCION DE MATERIAL para la incluir dentro de la ruta de los

tfransportadores.
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I. Exportacion de productos

Cuando la OP se radica para exportacion el jefe de despachos deberd cubicar
el material determinando el peso y volumen del mismo, por ofra parte se realizard
la lista de empaque y elaboracién de la factura proforma para la agencia
aduanera.El asesor comercial aprueba la factura proforma y se envia a
facturaciéon para generar la factura final.

Periddicamente el jefe de despachos deberd renovar la partida arancelaria vy el
Cerfificado de Producto Nacional.
4.2. LOGISTICA DE PRODUCCION

a. Gestionar Estado de OP

El jefe de despachos verifica el estado de compra de los materiales e insumos
generado en el Reporte de Compras y solicita la informacién del avance de
produccidn generado por el supervisor de maderas y supervisor de
metalmecdnica.

A partir de esta informacién confirma a los asesores comerciales la fecha vy
cantidad a despachar.

5. DEFINICION DE TERMINOS
OP: Orden de producciéon
6. DOCUMENTOS Y FORMATOS DE REFERENCIA

F-GP-11 PLANILLA DE DESPACHQOS

F-GP-12 REMISION

F-GP-22 ORDEN VIAJERA DESPACHQOS

F-GP-14 RADICADO DE PRODUCCION PLAN DE FECHAS
F-GCA-16 REPORTE DE DEVOLUCION

F-GCA-09 PLANILLA DE RECOLECCION DE MATERIAL
F-GP-23 ORDEN VIAJERA SILLAS

Reporte de Compras — CAS ONE
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7. CONTROL DE CAMBIOS

ELABORO REVISO APROBO
José Luis Rodriguez David Wolf
Jefe de Despachos Jefe de Calidad y Alfredo Sierra
Medio Ambiente Gerente de Produccion
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Febrero 2019 1 Elaboraciéon
Agosto 2021 2 Ingreso procedimiento manejo
Materiales numeral (J)
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