RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-021-01
La Paz, 31 de Octubre de 2016

CONSIDERANDO:

Que el paragrafo I del articulo 2° del Decreto Supremo N° 29710 de fecha 17 de septiembre
de 2008, modifica al Decreto Supremo N° 29230 de 15 de agosto de 2007, sefiala que la
Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, como Empresa Publica,
funcionara bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural de
acuerdo con el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009; cuya organizacién
funcionamiento se sujetara a la Ley N°® 1178 de 20 de julio de 1990,"de Administracion y
Control Gubernamental.

Que el Decreto Supremo N°1450 de 31 de diciembre de 2012, en la Disposicién Adicional
Primera modifica el Articulo 3° (ACTIVIDADES) del Decreto Supremo N°29230 de 15 de
agosto de 2007, modificado por el Decreto Supremo N°29710 de 17 de septiembre de 2008.

Que el Decreto Supremo N°1694 de 14 de agosto de 2013, modifica el Decreto Supremo
N°29230 de 15 de Agosto de 2007, modificado por losDecretos'Supremos N°29710 de 17 de
Septiembre de 2008 y N°1450 de 31 de Diciembre de 2012.

Que mediante Resoluciéon Administrativa-02-011 de 09 de Julio-de 2015, se aprueba el
Procedimiento de Control de Documentos versién 8, mismo que establece que la
aprobacién de procedimientos se realiza mediante Regolucién Administrativa.

Que mediante Resolucion Administrativa 02-012 de 29 de marzo de 2016 se aprueba el
Procedimiento de “ Almacenamiento . de Materia Prima” Version 1.

CONSIDERANDO:

Que la Gerenéia de Acopio y Transformacién en cumplimiento con la misién institucional
asignada a. EMAPA y la politica de calidad la cual menciona la mejora continua de los
procesos y eficacia del Sistema de Gestién de Calidad por tanto la GAT ha visto la
necesidad de realizar la actualizacién del procedimiento “Almacenamiento de Materia
Prima” Versién 1. r

Que’ el Informe Técnico EMAPA/GAT/UAT/TRANS/IT/2016-677 de 28 de octubre de
2016, senala que el Procedimiento “ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA”
Version 1, fue actualizado en cumplimiento al seguimiento de la mejora continua de la
Norma NB ISO 20091:2008 y concluye recomendando la aprobacién del Procedimiento
“ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS” Versién 2
mediante Resolucién expresa para su aplicacion en la Institucion para ser difundido en las
unidades organizacionales y al personal involucrado con el proceso de almacenamiento y
despachos.




. Que el Informe Legal EMAPA/UAL/INF N°165-01 de 31 de octubre de 2016 concluye que
la aprobacién del Procedimiento “ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE MATERIA
PRIMA E INSUMOS"” Versién 2, de la Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos
- EMAPA, no contraviene ninguna norma juridica en actual vigencia, quedando obsoleta
la versién 1 del mismo, por lo que se recomienda la emisién de la respectiva Resolucién
Administrativa.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA .~
en aplicacion de las facultades conferidas por la normativa vigente;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, el Procedimiento ~“ALMACENAMIENTO Y
DESPACHO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS” Version 2 de la Empresa de Apoyo a
la Produccién de Alimentos - EMAPA, el cual forma parte de la presente Resolucién
Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia General a través de la‘Unidad de Planificacion y
Proyectos en coordinacién con la Gerencia de Acopio y Transformacion queda encargada
de la difusién, asi mismo la Gerencia de Acopio y Tramsformacion de la Empresa de
Apoyo a la Produccién de Alimentos ~EMAPA, quedaencargada de la implementacién y
cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa

Registrese, comuniquese, camplase y archivege! -
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1. OBJETIVO.

1.1. Objetivo del Documento.

Establecer las actividades y responsables para el almacenamiento y despacho de la materia

prima e insumos almacenados en Plantas Propias y/o Alquiladas, con el fin de preservar

los mismos.

1.2. Objetivo del Proceso.

Realizar la correcta administracién, control, distribucién, almacenamiento, conservacién y

despacho de la materia prima e insumos.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento debe ser de conocimiento y aplicacién obligatoria para todos los

servidoras y servidores publicos que participaran en el proceso de almacenamiento y

despacho de materia prima e insumos en la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos

- EMAPA.

A partir de la aprobacion de este documento queda obsoleto el Procedimiento de

Almacenamiento de Materia Prima “E-EMP/UAT/P/429” Version 1.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

7 Ley 1178 Ley de Administracién y Control Gubernamentales-SAFCO.

I~ Reglamento Especifico del Sistema de Adquisicién de Bienes y Servicios RE-SABS, “E-

EMP/GAF/RESABS/500”.

T 00

“E-EMP/UAT/P/432"

Procedimiento Acopio de Granos Oriente “E-EMP/UAT/P/426".

Manual de Manejo de Granos y Sub-Productos “E-EMP/GAT/MMGS/400”

Procedimiento de Acopio de Grano Limpio y Seco a Pequefios y Medianos Productores

7 Industrias de Alimentos - Buenas Practicas de Manufactura - Requisitos “NB/NM

324:2013".

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

4.1. Definiciones.

4.1.1. Almacén.

Lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de la cadena de suministro.

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq

Fecha: 28/10/16
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4.1.2. Almacenamiento.

Es una parte de la logistica que incluye las actividades relacionadas con el almacén; en
concreto, guardar y custodiar existencias que no estan en proceso de transformacién ni
de transporte.

4.1.3. Calidad.

Conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso.o servicio que le
confieren su aptitud para satisfacer las necesidades establecidas o implicitas.

4.1.4. Control de Calidad.

Son inspecciones y ensayos para comprobar si una determinada materia prima, un
semielaborado o un producto terminado, cumple con las especificaciones establecidas
previamente.

4.1.5 Despacho.

Egreso o salida de la materia prima, insumos y otros:para su comercializacién y/o
traslado.

4.1.6. Insumos.

Todo producto que sera utilizado para la elaboracién de un bien.

4.1.7. Materia Prima.

Es la materia extraida de la naturaleza que se transforma para elaborar productos que
mas tarde se convertirdn en bienes ‘de consumo. Para el caso del presente
procedimiento la materia prima a adquirirse es de origen vegetal, como es el grano de
trigo, maiz, arroz y soya.

4.1.8. Merma.

Es la disminucién natural o normal que se da en el proceso de almacenamiento de
grano.

4.1.9. Molino.

Planta industrial destinada a la molienda de Trigo o Maiz.

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq Fecha: 28/10/16 Péagina 2 de 14
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4.1.10. Peso Liquido.

Es el peso del producto después de haber aplicado los descuentos por los parametros
definidos por EMAPA de acuerdo al grano.
4.1.11. Peso Madsico.

Registro de la masa total sin considerar la humedad e impureza (grano limpio y seco).

4.1.12. Traslado.

Es el movimiento de grano, insumos y otros entre centros de acopio, con el fin de
realizar la dosificacién y/o transformacién del grano.

4.1.13. Tacho.

Es el recipiente disefiado para almacenar el grano acopiado.

4.2. Abreviaturas.

~ RE-SABS-EPNE: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios Empresa publica Nacional Estratégica.

I~ EMAPA: Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos.

I~ GAT: Gerencia de Acopio y Transformacion.

7 JCAyT: Jefe de Centros de Acopio y Transformacion de Grano.

I~ JUAYyT: Jefe de Unidad de Acopio y Transformacion.

I~ M°P°: Materia Prima.

[~ SPIA-A: Sistema de Procesamiento de Informacién Alimentaria - Modulo Acopio.
7 SPIA-I: Sistema de Procesamiento de Informacién Alimentaria - Modulo Inventarios.
I~ PEPS: Primero en Entrar Primero en Salir.

=7 BPM: Buenas Précticas de Manufactura.

5. RESPONSABLES.
5.1 Gerente de Acopio y Transformacién.
I~ Responsable de velar el cumplimiento del presente procedimiento.

I~ Designar al personal mediante Memorandum para el desarrollo de las diferentes
actividades.

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq Fecha: 28/10/16 Péagina 3 de 14
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5.2. Jefe de Centros de Acopio y Transformacion de Grano.

—

—

—

Autorizar el uso de los materiales que se tengan disponibles en Almacén para la
limpieza y control de plagas.

Solicitar al Gerente de Acopio y Transformacién la provisiéon y/o adquisicion de
recursos para la limpieza y control de plagas.

Evaluar y aprobar el traslado de la materia prima e insumos, en caso que corresponda.

5.3. Jefe de Unidad de Acopio y Transformacion de Grano.

=
—

54.

=
[/

5.5.

Validar y autorizar el traslado de insumos para trasformacion y/o elaboracién.

Evaluar y aprobar el traslado de la materia prima e insumos, en caso que corresponda.

. Responsable de Plantas EMAPA

Realizar la verificacion fisica de las existencias de materia prima en base al kardex de
ingreso y salida. Que se registra en el SPIA-A y /o SPIA-IL.

Cuando identifique diferencias en las existencias elaborar un informe técnico dirigido
al Gerente de la GAT, para su aprobacion 'y posterior registro en el Kardex.

Verificar que las condiciones de la infraestructura de almacenaje estén acordes con el
objetivo de preservar la calidad del grano e insumos, en caso de realizar alguna accién
correctiva deberd elaborar un informe técnico comunicando al Gerente de Acopio y
Transformacién las acciones y causas llevadas a cabo.

Tomar acciones preventivas y/o correctivas de las condiciones de almacenaje, para
evitar el ataque de plagas, roedores, filtraciones de humedad y otros factores que
afecten la calidad del grano.

Considerando las condiciones del grano, espacio en almacenes, u otros factores realizar
un Informe Técnico para justificar el traslado de Materia Prima, el cual serd remitido al
Jefe Centros de Acopio y Transformacién de Grano.

Responsable de Acopio.

Instruir y generar (cuando sea necesario) la solicitud de traslado de grano.

Autorizar el despacho de grano (maiz) solicitado por la Gerencia de Comercializacion.

Responsable de Transformacion.

7 Instruir y generar (cuando sea necesario) la solicitud de traslado de insumo.

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq Fecha: 28/10/16 Péagina 4 de 14
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I~ Programar la transformacion considerado el requerimiento de la Gerencia de

Comercializacion y/o disponibilidad de espacio en almacenes.

=7 Autorizar la Orden de Produccion.

I~ Autorizar la solicitud de despacho. cuando los insumos se traslade de silo, ingenio y/o

VAN

5.7.

[/
r—~
=

almacén.

. Analista designado (en planta).

Considerando las condiciones del grano, espacio en almacenes, u otros factores realizar
un Informe Técnico para justificar el traslado de Materia Prima, el cual serd remitido al
Jefe Unidad de Acopio y Transformacion.

. Técnico Designado (en planta).

Registrar el ingreso de materia prima segin orden de llegada de cada camién en el
sistema SPIA-A o SPIA-]I, segin corresponda.

Generar la boleta de ingreso, salida y/o la orden de traslado, segtn corresponda.

Ubicar la materia prima, insumos y otros siguiendo el método PEPS en sus respectivos
almacenes.

Verificar diariamente las existencias fisicas de Materia Prima y/o insumos y elaborar
un informe técnico en caso de que haya diferencias.

Realizar inspecciones visuales antes de almacenar la materia prima y/o insumos y
constatar que las condiciones de almacenaje son los adecuados para la conservacién y
preservacion de los mismos.

Realizar y registrar muestreos semanales/mensuales, segtin corresponda, a la materia
prima y/o insumos almacenados.

Registrar diariamente la entrega de materia prima y/o insumo en el registro Ingreso
por Produccion.

Verificar los datos emitidos en la Solicitud de Traslado para la recepciéon de la materia
prima y/o insumos.
Técnico Designado (en oficina)
Programar y generar la Orden de Produccién.
Generar y remitir la Solicitud de Traslado.

Revisar y registrar el calculo de mermas al registro Kardex de Producto

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq Fecha: 28/10/16 Péagina 5 de 14
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6. PROCEDIMIENTO.

6.1. Recepcion de Materia Prima e Insumos.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Ingreso del grano al silo, ingenio Técnico Boleta de Pesaje Kardex por Una vez aceptada la recepcion del grano por acopio en el Ingenio o Silo, de
o almacén (Por Acopio) Designado Boletas de Ingreso de acuerdo al procedimiento establecido, el Técnico Designado registrard el
(En Planta) Recepcion y Acopio de M°P° | ingreso de materia prima segtin orden de llegada de cada camién, en el
1 Analisis sistema SPIA-A el cual generard el Kardex por Ingreso de Acopio de M°P°.
Boleta Técnica de
Acopio
Ingreso del grano al silo, ingenio Técnico Informe Técnico Kardex de Una vez aceptada la oferta y realizada la compra del grano, de acuerdo al
2 | oalmacén (Por Compra). Designado Proceso de Producto procedimiento establecido, el Técnico Designado registrard en el Kardex de
(En Planta) Compra Producto el total de grano ingresado, en el sistema SPIA-L
Ingreso de la materia prima e | Responsable de Solicitud de El Responsable de Acopio/Responsable de Transformacién cuando
insumo al silo, ingenio o almacén Acopio Traslado considere necesario un traslado de grano y/o insumo al silo, ingenio o
(Por Traslado) Responsable de Boleta de Salida | almacén debera generar la Solic.itud de Traslad(.) ”E-EMP/UAT/P/429 RO1”
Transformacion Boleta de I (Ver ANEXO I), para que posteriormente el Técnico Designado de acuerdo a
o oleta de INgreso | 1, Solicitud de Traslado genere la Boleta de Salida “E-EMP/UAT/P/429 R02"
3 Técnico Kardexde | (Ver ANEXO II).
Designado Producto L 4 i Pri ilo, i i
(En Planta) a recepcion de Materia Prima e Insumos por traslado en el silo, ingenio o
almacén 'generara la Boleta de Ingreso “E-EMP/UAT/P/429 R03” (Ver
ANEXO III) esta actividad sera realizada por el Técnico Designado.
Producto de esta actividad se generara el Kardex de Producto “E-
EMP/UAT/P/429 R04” (Ver ANEXO IV) en el Sistema SPIA-L
Ubicacién de la materia prima Técnico Kardex de Ubicacion de En caso de tratarse de Materia Prima y/o Insumo embolsado de traslado o
y/o insumo, embolsado a Designado Producto M°P°y Otros en | de acopio, el Técnico Designado del Ingenio o almacén debera determinar el
granel. (En Planta) Almacén lugar donde sera almacenada de acuerdo a la Ubicacién de M°P° y Otros en
(Mapeo) Almacén-Mapeo “E-EMP/UAT/P/429 R05” (Ver ANEXO V).
Para el almacenamiento respectivo se seguird la regla, primero en entrar
4 primero en salir (PEPS).

En el caso de materia prima y/o insumo a granel, el Técnico Designado del
Silo debera determinar el tacho donde ingresara el grano, el cual sera
identificado mediante el Mapeo.

NOTA: La Materia Prima e Insumos deberan ser ubicados en sus respectivos
almacenes.

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq

Fecha: 28/10/16
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N° Actividad Responsable Documento de Registro Descripcién
P Referencia 8! P
Arrumado. Técnico Ubicacion de Kardex por El Técnico Designado supervisara el arrumado de la materia prima y/o
Designado M°P°y Otros en Ingreso de insumo en el ambiente destinado para el efecto y de acuerdo al registro de
(En Planta) Almacén Acopio de M°P° | Ubicacion de M°P° y Otros en Almacén-Mapeo.
(Mapeo) (check list) Se realizara la verificacion (check list) diariamente, del total acopiado
registrado en el sistema SPIA-A con la equivalencia de la existencia fisica de
5 PR
bolsas arrumadas, para lo cual se deberd imprimir el Kardex por Ingreso de
Acopio de M°P°.
Las bolsas se arrumaran sobre tarimas, rumas, camas o pilas, como minimo a
0.70 m y un méximo de 1 m respecto a la pared y entre rumas, El alto no
excederd las 30 camas.
Verificacion de existencias fisicas | Responsable de SPIA-A Kardex de De manera diaria el Responsable de Planta/Silo/Ingenio verificara
Planta Producto SPIA-I | fisicamente las existencias de Materia Prima y/o insumos en base al Kardex
6 Técnico de Producto de ingreso y salida de materia prima y/o insumos que se
Designado registra en el sistema SPIA-A y el SPIA-I.
(En Planta)
Diferencias en las Existencias Responsable de SPIA-A Informa Técnico | Cuando se identifique diferencias en las existencias el Responsable de
Planta Hoja de Ruta Planta/Silo/Ingenio . - ‘elaborarda un Informe Técnico debidamente
. Técnico Kardex de doc.umentado dirigido al Gerente de la GAT, para su aprobacién y posterior
Designado Producto SPIA-I registro en el Kardex.
(En Planta) En caso de registrarse diferencia a favor o en contra esta debera ser

debidamente sustentada.

6.2. Conservacién de la Calidad de la Materia Prima y

Condiciones de Almacenamiento.

Documento de

Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Condiciones iniciales de Técnico NB/NM 324 El Técnico designado debera realizar las siguientes inspecciones antes de
almacenaje. Designado Industria de los almacenar el grano:
(En Planta) Ahmenfos.- 7~ En caso de silo debera controlar que no haya fisuras en la estructura, que
Buenas Practicas no exista partes oxidadas, que se encuentre limpio y libre de plagas.
1 de Manufactura-

Requisitos

7 En caso de rumas deberd verificar que los pallets se encuentran en
buenas condiciones (limpieza, estado, estabilidad, fumigado (residual),
etc).

Esta inspeccion debera realizarse antes del ingreso de materia prima y/o
insumos.

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq

Fecha: 28/10/16
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DE MATERIA PRIMA E INSUMOS
N° Actividad Responsable DTG Registro Descripcién
Referencia
Control 'y Seguimiento de Técnico Manual de Seguimiento de | El Técnico Designado debera:
Calidad de la M°P° y/o insumos Designado Manejo de Calidad de M°P° 7~ En caso de materia prima e insumos, almacenados en rumas los
almacenados. (En Planta propia | Granos y Sub- Durante muestfios doleraser semanales.
alquiladas Productos. Almacenaje
yalqu ) ) =7 En caso de materia prima almacenada en silos, los muestreos deberan
ser mensuales.
Los datos de muestreos, tanto en Plantas Propias como Alquiladas, deberan
ser registrados en:
7 Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Arroz “E-
EMP/UAT/P/429 R06” (Ver ANEXO VI).
7 Seguimiento _de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Maiz “E-
2 EMP/UAT/P/429 R07” (Ver ANEXO VII).
~ Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Trigo “E-
EMP/UAT/P/429 R08” (Ver ANEXO VIII).
=7 Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Insumos y
Otros “EMP/UAT/P/429 R12” (Ver ANEXO IX).
Con la finalidad de verificar que éste conserve sus caracteristicas dentro de
los parametros de calidad definidos.
Asimismo, el responsable y/o Técnico Designado del Silo/Ingenio debera
constatar que las condiciones de almacenaje en la Plantas Propias y/o
Alquiladas, sean las adecuadas para la preservaciéon y conservacion de la
calidad del grano y/o insumo.
Toma de Acciones Responsable de NB/NM 324 Formulariode |'@  Ey Plantas Propias:
Planta Industria de los Acciones . . . . .
1 A Se’ tomaran acciones preventivas y/o correctivas de las condiciones de
Alimentos- Correctivas y . . - .
" N almacenaje, para evitar el ataque de plagas, roedores, filtraciones de
Buenas Préacticas Preventivas .
de Manufactura- A J humedad y otros factores que afecten la calidad del grano, para tal efecto se
Requisitos Informe Técnico | debera aplicar el Formulario de Acciones Correctivas y Preventivas.
Hoja de Ruta En caso de presentarse algunos de los problemas citados el Responsable de
3 Planta deberd elaborar un Informe Técnico dirigido al Jefe Centros de Acopio

y Transformacion de Grano exponiendo las causas y las acciones correctivas
a implementarse, y la solicitud de los materiales necesarios para tal efecto.

@  En Plantas Alquiladas:

El Técnico designado, en caso de encontrar observaciones a la infraestructura
o condiciones de almacenamiento deberd remitir un Informe Técnico a la
GAT para su evaluacién y proceder segtin corresponda.

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq

Fecha: 28/10/16

Pagina 8 de 14




PROCEDIMIENTO

E-EMP/UAT/P/429

ALMACENAMIENTO Y DESPACHO

Empresa de Apoyo de Alimentos V ., 2
- ersion
DE MATERIA PRIMA E INSUMOS
. . . Documento de . a o

N Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Solicitud de materiales en JCAyTG Informe Técnico | Seguimiento de | Tomando en cuenta las acciones correctivas a implantarse, el Jefe Centros de
Plantas Propias Hoja de Ruta Accio.nes Acopio y Tran.sformaci()n de Granq autorizara e} uso de materiales que se
4 Correctivas y tengan disponibles en Planta Propias para realizar de forma oportuna la
Preventivas limpieza y/o control de plagas, reparacién, caso contrario, solicitard la

provision y/o adquisicién a través del Técnico Designado en Oficina Central
para realizar las compras en la GAT.

6.3. Entrega de Materia Pr

ima y/o Insumos para Transformacién.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Solicitud de  producto a Gerencia de Comunicaciéon | La Gerencia® de Comercializaciéon enviarda una Comunicacién Interna
1 transformar Comercializacion Interna solicitando la cantidad y tipo de producto a transformar.
Programacién de las cantidades | Responsable de Comunicaciéon Programacién | El Responsable de Transformacién y/o personal designado programara las
de Producto a transformar. Transformacion Interna cantidades de materia prima/insumos a transformar (arroz, trigo y otros),
2 y/ o Personal Kardex de considerando la solicitud de la Gerencia de Comercializacion, existencias y
designado Producto disponibilidad de espacio en almacenes.
Generacién y autorizacion de la Técnico Kardex de Orden de Considerando la solicitud de la Gerencia de Comercializacién y las
Orden de Produccién Designado Producto Produccién existencias en-almacenes de producto terminado e insumos de produccién, el
(En Oficina) Programacién Técnico Designado (en oficina) programard y generard la Orden de
3 Responsable de Produccién “E-EMP/UAT/P/429 R09” (Ver ANEXO X) y el Responsable de
Transformacién Transformacion y/o personal designado autorizard la misma para el proceso
y/o Personal de transformacioén y/ o elaboracién.
designado
Remisién de orden de Técnico Orden de Orden de Una vez autorizada la Orden de Produccién serd remitida via correo
4 produccién (Via correo Designado Producciéon Produccion electrénico, al Técnico Designado, el cual debera entregar una copia al
electrénico). (En Planta) (recepcionada) | encargado Empresa Contratada/Responsable de Planta (segtin corresponda)
para su recepcion.
Disposiciéon de materia prima Técnico Kardex de Ingreso por El Técnico Designado registrara la entrega diaria de la materia prima y/o
y/ o insumo para transformacién Designado producto Produccién insumos en el registro Ingreso por Produccién “E-EMP/UAT/P/429 R10”
5 (En Planta) Orden de (Ver ANEXO XI) de acuerdo a la Orden de Produccion:
Produccion 7 En caso de arroz para el Proceso de Beneficiado.

=~ En el caso de trigo para el Proceso de Molienda.
I~ Y otros.

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq

Fecha: 28/10/16
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PROCEDIMIENTO

E-EMP/UAT/P/429

ALMACENAMIENTO Y DESPACHO
DE MATERIA PRIMA E INSUMOS

Version 2

6.4. Entrega de Materia Prima y/o Insumos por Traslados.

Documento de

N° Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Realizacion de Informe de | Responsable de Kardex de Informe Técnico | En caso de Plantas Propias el Responsable de Planta considerando las
solicitud de traslado de Planta Producto Comunicacién condiciones del grano, espacio en almacenes, u otros factores realizara un
M°P°/Insumos Analista Interna Informe Técnico, para justificar el traslado de Materia Prima, el cual serd

1 Designado remitido al Jefe Centros de Acopio y Transformaciéon de Grano.

(En Planta) En caso de Plantas Alquiladas el Analista designado considerando las
condiciones del grano, espacio en almacenes, u otros factores realizara un
Informe Técnico, para justificar el traslado de Materia Prima, el cual serd
remitido al Jefe de Unidad de Acopio y Transformacion.
Validacién y Autorizaciéon del JCAyTG Informe Técnico | E1JCAyTG/JUAT evaluara y aprobara en caso que corresponda el traslado e

2 | Informe de traslado de JUAT (Aprobado) instruird al Responsable de Acopio o de Planta efectuar las acciones

M°P°/Insumos necesarias.

Generacién y autorizacion de la | Responsable de | Informe Técnico Solicitud de Considerando ' el Informe Técnico, el Responsable de Acopio o

Orden de Traslado. Acopio (Aprobado) Traslado Transformacién instruira al Técnico Designado (En Oficina) generar la

3 Responsable de Hoja de Ruta Solicitud de Traslado (Ver ANEXO I) para su respectiva autorizacion.
Trasformacion

Remisiéon de la Solicitud de Técnico Solicitud de Boleta de Salida | El Técnico Designado (en oficina) remitira la Solicitud de Traslado al

Traslado a origen. Designado Traslado silo/ingenio, para conocimiento del Técnico Designado (en planta), el mismo
(En Oficina) que generard la Boleta de Salida (Ver ANEXO II) y asi efectivizar el traslado

de materia prima y/o insumos.

4 En la Boleta de Salida se registrara los pardmetros de salida de la materia
prima y/o insumos que incluird el peso masico y el peso liquido, segtin
corresponda.

NOTA: En los silos y/o ingenio el Técnico Designado (en planta) debera
realizar la verificacién de los datos emitidos en la Solicitud de Traslado para
la entrega de materia prima y/o insumos.
Ingreso de la Materia Prima o Técnico Solicitud de Boleta de Ingreso | El Técnico Designado (en planta) ingresara la materia prima y/o insumo de
insumo en destino por traslado. Designado Traslado acuerdo a la Solicitud de Traslado y generara la Boleta de Ingreso (Ver
(En Planta) Contrato Suscrito ANEXO III).
(Transportadora) En la Boleta de Ingreso se registrara los pardmetros de llegada de la materia
5 prima y/o insumos que incluird el peso masico y el peso liquido, segtn

corresponda.

En caso de encontrar diferencias en el trasladado se debera analizar a lo
establecido en las especificaciones técnicas y al contrato suscrito con la
empresa Transportadora.

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq

Fecha: 28/10/16
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PROCEDIMIENTO

E-EMP/UAT/P/429

=

de Alimentos

|

ALMACENAMIENTO Y DESPACHO

Version 2
DE MATERIA PRIMA E INSUMOS
N° Actividad Responsable DTG Registro Descripcién
Referencia
NOTA: En los silos y/o ingenios el Técnico Designado (Origen) debera
realizar la verificacién de los datos emitidos en la Solicitud de Traslado para
la recepcién de la materia prima y/o insumos.
6.5. Entrega de Materia Prima por Despachos.
.. Documento de c S
N° Actividad Responsable . Registro Descripcién
Referencia
Solicitud de la Gerencia de Gerencia de Solicitud de La Gerencia de Comercializacién en base a las Ventas Directas de materia
Comercializacion Comercializacion Orden de Carga | prima que efectué realizard y generara la Solicitud y Orden de Carga “E-
1 EMP/UAT/P/429 R11” (Ver ANEXO XII) que la remitird a la Gerencia de
Acopio y Transformacion con las firmas respectivas autorizando la entrega
por venta.
Autorizacién del despacho. Responsable de Solicitud de Solicitud y El Responsable de Acopio en el mismo formulario Solicitud y Orden de
2 Acopio Orden de Carga | Orden de Carga | Carga (Ver ANEXO XII) en el apartado Orden de Despacho autorizara el
(Orden de despacho de grano (maiz).
Despacho)
Remisién de la Solicitud y Orden Técnico Solicitud y Boleta de Salida | El Técnico Designado (en oficina) remitira la Solicitud y Orden de Carga
de Carga a origen. Designado Orden de Carga (digital) a origen, para efectuar el despacho correspondiente.
ici écnico Designado (en planta) en origen, generara la Boleta de Salida (Ver
(En Of1c1na) (Orden de El T D g d pl g g la Bol de Salida (V.
Despacho) ANEXO II) para efectivizar la entrega al cliente.
3

En la Boleta de Salida se registrara los pardmetros de salida de la materia
prima que incluiré el peso masico y el peso liquido.

NOTA: En los silos el Técnico Designado (origen) deberd realizar la
verificacién de los datos emitidos en la Solicitud y Orden Carga (Orden de
Despacho).

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq

Fecha: 28/10/16
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Version 2

6.6. Conciliacién, Elaboracion de Kardex y Céalculo de Merma por Almacenamiento de Materia Prima

Documento de

Actividad Responsable Referencia Registro Descripcién
Elaboracion de Kardex de Técnico Contrato Kardex de Una vez realizada la entrega por trasformacion, traslados y/o despachos el
materia prima y aplicacién de Designado Kardex de Existencia Técnico designado debera:
mermas (En Planta) Producto Materia Prima |~ En caso de ingenios/silos contratados, el Técnico Designado elaborara
paralelamente al Kardex de Producto, el Kardex de Existencia Materia
1 Prima, en el cual debera estar incorporado el calculo de mermas, merma
por humedad e impurezas, segtin condiciones del contrato.
7 En caso de plantas propias el Técnico Designado elaboraré el Kardex de
Existencia Materia Prima, y realizard el calculo de mermas de hasta
0.3% sobre saldo mensual, en funcién al tipo de grano.
Conciliacién de materia prima Técnico Kardex de Sistema de De manera mensual, en ingenios/silos contratados el Técnico Designado
almacenada en silos/ingenios Designado Producto Registro de realizard la conciliaciéon con el personal delegado por las Plantas
) Contratados (En Planta) Kardex de Plantas Privadas | Contratadas.
Existencia
Materia Prima
(Mensual)
Envio mensual de Kardex de Técnico Contrato Informe Técnico | El Técnico Designado elaborara un informe mensual en el cual justifique la
existencia de materia prima a la Designado Kardex de Kardex de merma aplicada, debidamente firmada para su control y validacién, dirigido
3 | GAT. (En Planta) Prodlicio Existencia ala GAT, adjuntando el Kardex de Existencia de Materia Prima.
Materia Prima
Verificacion de Kardex de Técnico Contrato Hoja de Ruta El Gerente de la GAT derivara el Informe Técnico a través de la Hoja de Ruta,
materia prima, registro del Designado Kardex de Kardex de al'Técnico designado (en Oficina Centrral) para la verificacion del célculo de
4 | célculo de mermas y remisién a (En Oficina) Existencia Producto mermas y su respectivo registro en el Kardex de Producto (SPIA-I).

la GAF.

Materia Prima

Posteriormente se remitira toda la documentacién a la GAF, segtn el caso, de
acuerdo a los plazos previstos.

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/JCC-pmq

Fecha: 28/10/16
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PROCEDIMIENTO E-EMP/UAT/P/429

-——%aw ALMACENAMIENTO Y DESPACHOS Version 2
DE MATERIA PRIMA E INSUMOS

7. REGISTROS.

I~ Kardex por Ingreso de Acopio de M°P°.

=7 Solicitud de Traslado “E-EMP/UAT/P/429 R01”.

7 Boleta de Salida “E-EMP/UAT/P/429 R02".

[~ Boleta de Ingreso “E-EMP/UAT/P/429 R03".

7 Kardex de Producto “E-EMP/UAT/P/429 R04”.

=~ Ubicacién de M°P° y Otros en Almacén-Mapeo “E-EMP/UAT/P/429 R05”.

I~ Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Arroz “E-EMP/UAT/P/429 R06".

[~ Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Maiz “E-EMP/UAT/P/429 R07”.

I~ Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Trigo “E-EMP/UAT/P/429 R08”.

7 Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Insumos y Otros “E-
EMP/UAT/P/429 R12".

7 Formulario de Acciones Correctivas y Preventivas.

7 Informe Técnico.

I~ Hoja de Ruta.

I~ Seguimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.

~7 Comunicacion Interna.

[~ Programacion.

7 Orden de Produccién “E-EMP/UAT/P/429 R09”.

I~ Ingreso por Produccion “E-EMP/UAT/P/429 R10”.

7 Solicitud y Orden de Carga “E-EMP/UAT/P/429 R11".

7 Kardex de Existencia de Materia Prima.

8. ANEXOS.

Anexo I:  Solicitud de Traslado “E-EMP/UAT/P/429 R01”.

Anexo II: Boleta de Salida “E-EMP/UAT/P/429 R02".

Anexo III: Boleta de Ingreso “E-EMP/UAT/P/429 R03".

Anexo IV: Kardex de Producto “E-EMP/UAT/P/429 R04”.

Anexo V: Ubicaciéon de M°P° y Otros en Almacén-Mapeo “E-EMP/UAT/P/429 R05”.
Anexo VI: Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Arroz
“E-EMP/UAT/P/429 R06”.

Anexo VII: Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Maiz
“E-EMP/UAT/P/429 RO7".

Anexo VIII: Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Trigo
“E-EMP/UAT/P/429 R08".

Anexo IX: Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Insumos y Otros
“E-EMP/UAT/P/429 R12".

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/VM-pm Fecha: 28/10/16 Péagina 13 de 14
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Version 2

Anexo X: Orden de Produccion “E-EMP/UAT/P/429 R09”.
Anexo XI: Ingreso por Produccion “E-EMP/UAT/P/429 R10”.
Anexo XII: Solicitud y Orden de Carga “E-EMP/UAT/P/429 R11”.

9. CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION FECHA CAMBIO EFECTUADO
= Se modifico el Titulo del Documento.
7 Se modificé la redaccion de los. puntos 1 al 5 del
Procedimiento.
=~ Se modificé la redacciéon del Punto 6 del Procedimiento y se
aument6 el Punto 6.6. Conciliacién, elaboracién de Kardex y
Célculo de Merma por Almacenamiento de Materia Prima.
=~ Se modificé el Titulo del registro y la version:
A) Ubicacion de M°P° y  Otros en Almacén-Mapeo “E-
EMP/UAT/P/429 R05” Version 2.
[~ Se modificaron los siguientes registros y sus versiones:
Version 1 28/10/16

A) Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Arroz
“E-EMP/UAT/P/429 R06” Version 2.
B) Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje - Maiz
“E-EMP/UAT/P/429 R07” Version 2.
C) Seguimiento de Calidad de M°P° Durante Almacenaje — Trigo
“E-EMP/UAT/P/429 R08” Version 2.
[~ Se adiciono el registro:

A) Seguimiento. de' Calidad de MP°P° Durante Almacenaje -
Insumos y Otros “E-EMP/UAT/P/429 R12” Versién 1.
7 Se ajustaron los puntos 7, 8 y 9 del procedimiento.

Elaborado por: EMAPA/GAT/UAT/VM-pm

Fecha: 28/10/16 Péagina 14 de 14




ANEXO 1

REGISTRO ECMPAIATRMIGROL )
SOLICITUD DE TRASLADO Version 1.0 J
Datos Generales
Fecha:
Procedencia: Resp.
Teif.:
Destima: Resp. Recepcion:
Telf.:
Datos de Transporte
C.h: Conducior
Cel.:
Placa: Tipo Vehiculo:
Detalle de Producto
 Cod Catalogo Producto Unidad Cantidad
%
Dbssnacion:
Babtoreco Por Scioroadn por

imprema Por:




ANEXO II

REGISTRO

E-EMPIUATIPALZS RO2 \I

JIHUSSA
Fecha: 23022016
Desting: MOLIND ANDIND S.A

[ :?i_. ’ BOLETA DE SALIDA

# Orden de Carga: T-518-16-3

Version 1.0

Nro.: 1

Resp. Recepcion: EDGAR JARRD VILLALOBCS

..)

MurilloiL A PAZ Tef:0
Transportadora: ETIMS SEL.
G 4054482 Conducior: RICARDO GARCIA
Cel: 0O
Placa: 37B2-B5L Tipe Vehiculo: TRAILER
Color: ROJO Marca: VOLVO
Peso Bruto - 43290 kg [T} D Vg Deco
Peso Tara : 14970 kg HUM 13 % o MF 1% 0%
Peso Neto : 28320 kg :E: f:’:‘* E: z:i 2:* E:
Peso Liquida 28320 kg &= ey 2 R
Ontalis de Produsio e
Froduota Unid. .%ol CEnt ‘Zaldo
TRIGD kg-EMARA 1kp £73,000.00 2832000 Li8.680.00
Chservaciones:

Ercargac ds Al oss

" weFREDO OLseRE ROORIGUEZ [ —
Lrewrpaco de Al osn Conchacit:
RESPOMEASLE DE DEBPACHD CEAUS44ED
REGISTRO E-SMP/UATIFIAZE AO2 -\I
L BOLETA DE SALIDA Version 1.0 JJ
Nro.:
Fecha: # Orden de Carga:
Destino: Resp. Recepcion:
Telf.:

Transportadora:
Gl Conducior
Cel:
Placa: Tipo Mehiculad
Colar: Manca:

Pesao Bruto : o Dess Vg Deco

Peso Tara :

Peso Neto

Peso Liquida

Datalis de Produsdn s
[Fmduubu Unid. © tal cEnt Taldo ]
Cheervaciones:
Conduactor




ANEXO II1

Ercargeco s Amaoss

REGISZTRO E-EMF/UATIFIA2S RO3 -\I
BOLETA DE INGRESOC Wersion 1.0 _)
MOLING CONCORDIA SRL (COCHABAMEBA) Nm - 695
Fecha: 09/M11/2015 11:38:11 # Orden de Carga: T-513-15-2 o
Procedencia: AGRD INDUSTRIAL DFER Resp. Enwio: JOSSEPH FRANCISCO VARGAS BARRIOS
Chiguites/SANTA CRUZ Telf: TOD13279
Transportadora: ALEGRE SRL
C.l: 3435405 Conductor: FERNAMNDO BILBAD
Cel: 0
Placa: 3881-PUX Tipo Vehiculo: TRAILER
Color: BLAMCO Marca: WOLVD
Peso Bruto - 45950 kg ' va Deco [T Deso
Peso Tara - 15980 kg HUME S 1Z8% 0% BE c13% D%
Peso Neto - 29970 kg EE: fi: 3: zf f::’* ::
Peso Liquida 29,970.00 kg P reem 0w s 100 %
Detalle de Frogusto b
{Produsto Unia. .8l C.Ent Zaldo N
| TRIGD Kg-EMARA 1Kg 30,120.00 28,570.00 150.00 _J
Obseracionss:
S —— -
Ercarpecio de Ameoes Codhacite
RESPONEAELE DE RECERCION Chedaamm
REGISZTRO E-EMF/UATIFIA2S RO3 -\I
BOLETA DE INGRESO Wersion 1.0 _,J
MOLING CONCORDIA SRL (COCHABAMEBA) Nm - 69‘5
Fecha: # Orden ge Carga: o
Procedencia: Resp. Envia:
. Tedf.:
Transportadora:
Cl: Conductor:. FERNANDD BILBAD
Cel:
Placa: Tieo Vehiculo:
Caolor: Manca:
Peso Bruto : (1 va Doco Vg Deco
Peso Tara - I
Peso Neto -
Peszo Liquide k
Dietalle de Frocusta =
(Produsts Unid. c.%ol C.Ent Saldo j
L.
Ohsermciones:
Conducior




ANEXO IV

gﬁ REGISTRO T MPLAT/ S F

KARDEX DE PRODUCTO

Wanieh 1

Producin: Da:
Unidad: Al
CAL: Campafna:
Lugar: Gestion:
Hro
Facha Orden Doumenty  TIBeMovimisnto  Origen / Destino Ingreso Sallda Saldo
c Al D AL
3 DALDC AL 2
TOTAL:
Elaborade por: Revisado por:

-

5P - Bishemy de Procesamiento de Imformacion Almeniana ideai




ANEXO V

REGISTRO

«Qy\

E-EMP/UAT/P/429 RO5

UBICACION DE M°P° Y OTROS EN ALMACEN-MAPE

.

Version 2

\O
&

o
N

etz Wil fras varsion of Weiammnaindy Full varsion dossn't out inks e




REGISTRO

E-EMP/UAT/P/429 R05

Empresa de Apoye de Alimentos P pa .,
UBICACION DE M°P°Y OTROS EN ALMACEN-MAPEOQO Versién 2
-
7 Mapeo de Ingenio Yapacani
r MAPED GALPON DE INGENIO EMAPA YAPACANI 2016 PRODUCCION DIAFRLA DEL INGERIO
s -
| aB e |
TALLER DE MECANICA ac i
Al [ce |
e
PELADORA ZACARIA
PELADORA SUZUKI
LOTEH-T
1034%.45 FHARFROZ 1576 Bnlsas
55 Rg
r
LETENS Lo7EN6 | LOTENS [ IEE— i i N
- 771 58413 FN
LOTgH-S . - 556 Golar | |
1 . d = t.;:. 5345 Eiolsaz LOTE - 3
bolrar K SE+08 K x x
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ANEXO VI

5‘ s Rp——

REGISTRO

E-EMP/UAT/P/429 R06

- SEGUIMIENTO DE CALIDAD DE M°P° DURANTE ALMACENAJE - ARROZ Versién 2
INGENIO, SILO, INDUSTRIA: REGION/LUGAR CAMPANA
ANALISIS DE MATERIA PRIMA (%)
PRESENCIA
) o DEPLAGA
Ne EECN';ARCE:LE RESTESI’\\‘";%LE LOTE | VARIEDAD ;;E'gl'_[;’:[; Anahs(ll,z)':'s'co Rendimiento (%) Clasificacion de Grano (%) e — TS
% GRANO % GRANO
H ENT | TRC | ARR |%MANCHADO - AP GV. | oM. | otros

10

11

12

13

14

15

TECNICO RESPONSABLE




ANEXO VII

REGISTRO

E-EMP/UAT/P/429 RO7

SEGUIMIENTO DE CALIDAD DE M°P° DURANTE ALMACENAJE - MAiZ

Version 2

INGENIO, SILO, INDUSTRIA:

REGION/LUGAR

CAMPANA

FECHA DE
CONTROL

TECNICO
RESPONSABLE

ANALISIS DEMATERIA PRIMA

Peso
H (%) 1 (%) hectolitrico
(kg/HI)

CLASIFICACION DE GRANO (%)

PRESENCIA DE INSECTOS

Dafiados

Infestados

Partidos

Vivos

Muertos

Otros

OBSERVACIONES

10

11

12

13

TECNICO RESPONSABLE




ANEXO VIII

(6 do Allmentos

REGISTRO

E-EMP/UAT/P/429 R08

SEGUIMIENTO DE CALIDAD DE M°P° DURANTE ALMACENAJE - TRIGO

Version 2

INGENIO, SILO, INDUSTRIA:

REGION/LUGAR

CAMPARNA

Ne

FECHA DE
CONTROL

TECNICO
RESPONSABLE

ANALISIS DE MATERIA PRIMA

H (%)

1 (%)

Peso
Hectolitrico
(kg/HI)

CLASIFICACION DE GRANO (%)

PRESENCIA DE INSECTOS

Dafiados
Granos
Granos Granos Grano Punta Pk Granos
Vanos Blanqueados Germinado Negra velle Picados

Partidos

Vivos

Muertos

Otros

OBSERVACIONES

10

11

12

13

14

TECNICO RESPONSABLE




ANEXO IX

REGISTRO

E-EMP/UAT/P/429 R12

e “ SEGUIMIENTO DE CALIDAD DE M°P° DURANTE ALMACENAJE - INSUMOS Y OTROS Version 1
INGENIO, SILO, INDUSTRIA: REGION/LUGAR CAMPANA
FECHA DE TECNICO HUMEDAD DEL AMBIENTE | HUMEDAD DEL AMBIENTE )
N° PRODUCTO/ INSUMO FECHA DE EXPIRACION OBSERVACIONES
CONTROL | RESPONSABLE (%) (%)

10

11

12

13

14

TECNICO RESPONSABLE




ANEXO X

REGISTRO E-EMP/UATIP/42G R0O9
ORDEN DE PRODUCCION Version 2.0

Fecha: ID Contrato:
CAL: Resp.:
Lugar:
EMAPA AUTORIZA LA PRODUCCION DE:
Producto:
Extraccion:
Cantidad a Procesar: Unidad:
Saldo en Lote: Unidad:
Saldo Contrato: Unidad:
ESTIMACION DE PRODUCTOS

/Prcducto Cantidad Unidad

M
Fecha de Inicio:
Observacion:

NOTA:.
ELABORADO AUTORIZADO
Cl:

Impresao Por:




ANEXO XI

" REGISTRO EEMPAATRMIGRID )
INGRESO POR PRODUCCION \Version 1.0 }
Nro.: 2
Datos Generales
Fecha: # Orden de Produccion:
Detalle de Producto (Salida) Mro Doc.: 2
E"mdumo Unid. Total OP. C.aProc. Saldo J
Detalle de Producto (Ingresa) Mro Doc.: 2 Lote.: 1280-2B0116
Producto CIng. Uil h
Cbservaciones:

Ercagada de Almmoss




ANEXO XII

REGISTRO E-EMPAUATIPEZS R ™
SOLICITUD Y ORDEN DE CARGA Versién 1 )
SIL014-16-18
Datos Generales
Fecha:
Procedencia: Resp. Entrega:
Telf.:
C.I. Cliente: MNomibre Cliente:
Telf 1Ceal.:
Asociacion:
Datos de Factura
Fecha: # Autorizacion:
MIT: # Factura de:
Datos de Transporte
Transportadora:
C.l: Conducior:
Cel.:
Flaca: Tipo Vehicubo:
Color: Mareca:
Detalle de Producto
¢Froducto Precio{gs) " Unidad Cantidad
.
DEsenEcion:
Embormdo Por Fadomsadn poc oo
ORDEN DE DESPACHO
Iewvtmsse zor Aoiorzedn por

Irprsam o




