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	Nota: este documento tiene validez hasta que esté firmado por los responsables.


1. OBJETIVO
Definir los criterios de seguridad fundamentales para un correcto almacenamiento en almacenes a fin de disminuir la probabilidad de accidentes, enfermedades, daños a la propiedad o al ambiente.
2. DEFINICIONES
2.1. APILAR: Colocar ordenadamente un objeto sobre otro.
2.2. EMBALAJE: Empaque o cubierta que protege una mercancía o material.

2.3. MANIPULAR: Mover, trasladar, transportar o empacar mercancías con las manos o con ayuda mecánica.

3. ALMACENAMIENTO SEGURO DE MAQUINARIA Y MATERIALES:
3.1. DEFINIR UN ÁREA DE CARGA/DESCARGA:
Se debe de definir un área del almacén donde se recibirá el equipo que ingrese al almacén o que saldrá del almacén.
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3.2. ÁREA DE ALMACENAMIENTO:
Una vez que se recibió la mercancía a almacenar se procede a asignarle un área de almacenamiento para lo cual se tomaran los siguientes criterios para garantizar un almacenamiento seguro.
3.2.1. ZONA DE ALTA ROTACIÓN: En esta zona se colocan las mercancías que tienen alta rotación, para que se pueda tener fácil acceso y realizar su despacho cuando se requiera.
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3.2.2.  ZONA DE BAJA ROTACIÓN: En esta zona se colocan los productos que casi no se piden.
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3.2.3. ZONA DE ROTACIÓN MEDIA: En esta área se colocan los productos que no son muy solicitados pero     que tampoco permanecen mucho tiempo en el almacén.
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3.3.  SISTEMA DE ALMACENAMIENTO:
Es el método que se utiliza para resguardar los productos.

[image: image7.png]



Esto dependerá del espacio y del tipo de producto que se almacene.
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Lo importante es saber aprovechar el espacio y que se tenga fácil acceso al producto.
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3.3.1. ALMACENAMIENTO CONVENCIONAL:
En este se utilizan estantes con pasillos angostos o amplios.
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Es de los más usados porque pueden ajustarse al tamaño de los productos.
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3.3.2.  ALMACENAMIENTO EN BLOQUE:

Este no utiliza ningún tipo de estantería.
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Solo se apilan las unidades de carga formando pasillos.
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En este sistema es importante que los productos estén bien unificados para evitar que se dañen.
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3.4. EMBALAJE:
Es la agrupación de productos y funciona para facilitar su manejo, transporte y acomodo.
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Para formar las unidades de carga se debe de tomar en cuenta.
PESO                     VOLUMEN                    FORMA               RESISTENCIA     ESTABILIDAD
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MANEJABILIDAD
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3.5. TIPOS DE CONTENEDORES:

Cajas, Toneles, Sacos, Rollos, Paquetes, Tarimas.
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3.6. SEÑALIZACIONES:
Conocer y respetar las señalizaciones es indispensable para mantener la seguridad y el orden en el flujo de trabajo.
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3.7. ILUMINACIÓN, PISOS Y VENTILACIÓN:

Otros aspectos a considerar son la iluminación, el piso y la ventilación del almacén.

3.7.1. ILUMINACIÓN: 
Revisar que las luminarias estén colocadas de manera que no hagan sombra y que no tengan contacto con la mercancía.

Muchos almacenes tienen tragaluces, pues aprovechan la luz del sol.
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3.7.2. VENTILACIÓN:

Asegurarse que las entradas de aire no estén obstruidas, la ventilación impide que se concentren gases, como dióxido de carbono y que los productos se mantengan frescos.

[image: image29.png]



3.7.3. PISOS:

Inspecciona que no haya hundimientos en el piso que puedan ocasionar el derrumbe de estantes o accidentes con el montacargas.

Cualquier anomalía se deberá de notificar de inmediato y aislar la zona.
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3.8. EQUIPO DE PROTECCIÓN PERSONAL:
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También es importante evitar el uso de ropa holgada o desgarrada, gorra, llevar cintas o cables que puedan atorarse con objetos y provocar un accidente.
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No usar relojes, pulseras, anillos, aretes, piercing, auriculares, teléfono.
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