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A: GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE ACOPIO Y TRANSFORMACION

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA &

GERENCIA DE PRODUCCION

GERENCIA DE COMERCIALIZACION QE

REGIONALES SANTA CRUZ, TARIJA, BENI, COCHAB
POTOSI, CHUQUISACA
PLANTA DE CUATRO CANADAS, SAN PEDRO Y @
OFICINA ORURO

De: Ing. Fabiola Cruz Moreno
GERENTE DE COMERCIALIZACION

Fecha: Jueves, 14 de Marzo de 2019 ?\:

Ref.: Vigencia del Documento: “Inst - Limpieza de Almacenes
de Producto Terminado y Su Tes de Venta” Versién 1

De mi consideracion: \

Para su conocimiento y difusion odas las Servidoras y Servidores Publicos

Aprobado, y Disponible en ma de Informacion Documental (SPIA-SID), de
dominio 192.168.240.121 mapa.gob.bo (red interna) y 190.181.60.91 (red

externa), el siguiente D@eymento:
Instructivo - Lim Q?e:«lmacenes de Producto Terminado y Sucursales de

Venta
E- EMPISGC

bajo su dependencia, se Ie%"e nica que a partir de la fecha se encuentra

Version
Aprobadlante Circular CIR/IEMAPA/GG/GC N° 0036/2019 de fecha 14 de
Mar 19

os de EMAPA en el ejercicio de la funcién publica.

w umento detallado es de uso exclusivo de las Servidoras y Servidores
IC

Registrese, Comuniquese y Cumplase.

Ethoisv

www.produccicn.gob.bo

lhy Desarrollo Productivo

Calle 9 Calacoto N° 7835 Zona Sur Teléfonos:(+5912) 2115500 /2119162 /2112702 /2112728

La Paz - Bolivia
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INSTRUCTIVO

E-EMP/SGC/1/228

LIMPIEZA DE ALMACENES DE PRODUCTO
TERMINADO Y SUCURSALES DE VENTA

Version 1

1. OBJETIVO. Mantener los Almacenes de Producto Terminado y Sucursales de Venta limpios y ordenados.
2. ALCANCE. De aplicacién para Encargados de Almacén, Cajeros y Vendedores.

3. DOCUMENTOS DE|* Manual de Buenas Practicas de Manufactura "E-EMP/SGC/MBPM/207".

REFERENCIA. * Procedimiento Limpieza y Desinfeccién "E-EMP/SGC/P/210".

4. SECUENCIA DE PASOS.

'\'

N° PASO DESCRIPCION ,
NS
LIMPIEZA RUTINARIA: Antes y Después de iniciar la jornada de trabajo y la Atencz'én al Pablico.
LA

* Retirar del Almacén y/o Sucursal cualquier objeto que nOj LR v

Orden del corresponda a la instalacion.
o Almacény/o | Organizar los objetos pertenencientes al Almacén y/o Sucursal:
Szl * Asegurar que los pasillos se encuentran expeditos.

Limpieza de
Casilleros

* Organizar los objetos dentro del casillero.
* Asegurar que dentro los casilleros se encuentre” diferenciada la
ropa de trabajo y/o de calle.

* Asegurar que no exista utensilios dentfo de los casilleros.

Desempolvado de
ambientes

Retirar el polvo de:
¢ Estantes.

* Mostradores.

* Buzones.

Barrido de piso

Barrer elspisode la Sucursal y/o Almacén.

Trapeado dePisos

e Mezclar detergente con agua.

* Meter un pafio en la solucién de limpieza.

*Trapear el piso desde dentro en direccién a la puerta de salida
* Exprimir el pafio.

NOTA: Se debe realizar el lavado del pafo al terminar la limpieza.

Deshecho de
residuos sélidos

* Retirar la basura del Almacén y/o Sucursal al botadero
correspondiente.

Realizar la limpieza de los Servicios Higiénicos segtin lo detallado

en el Instructivo Limpieza y Desinfeccién de Servicios Higiénicos
"E-EMP/SGC/I/211".

Limpieza de
Servicos
Higiénicos




N° PASO DESCRIPCION

LIMPIEZA PROFUNDA: De acuerdo al Plan de Limpieza de Almacenes de PT y Sucursales de Venta.

Quitar el polvo del techo con ayuda de escobillones.

o Limpieza de ‘

Techos

Desempolvar la puerta con ayuda de pafios humedos.

9 Limpieza de
Puertas

Limpiar la superficie de la ventana con un pafio humedo.

g Limpieza de
Ventanas

Posteriormente efectuar la Limpieza Rutinaria (repétir los pasos del

1al?7).
e Limpieza
Rutinaria
4
5. CONTROL DE CAMBIOS.

A J
REV. FECHA @AMBIO EFECTUADO
{

No aplica a esta version.




