Ministerio de

Desarrolio Productivo

Adfrnentos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-023
La Paz, 18 de Agosto de 2017

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 200Z, sefiala que la
Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos - EMAPA, co %lesa Pablica,
funcionara bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo % a Plural de
acuerdo con el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2 a organizacion y
funcionamiento se sujetard a la Ley N° 1178 de 20 de julio de e Administracion y
Control Gubernamental.

Primera modifica el Articulo 3° (ACTIVIDADES) N°29230 de 15 de
agosto de 2007, modificado por el Decreto Supre e septlembre de 2008.

%ﬂ & odifica el Decreto Supremo
tos Supremos N°29710 de 17 de

Que mediante Resolucién Administ de 09 d lio de 2015, se aprueba el
Procedimiento de Control =e umeht6s) version 8, no que establece que la
aprobacién de procedimie 30 réali 1ante Resolu;aen Administrativa.

Que el Decreto Supremo N°1450 de 31 de diciembre % en 1 osicion Adicional
°29710

Que el Decreto Supremo N°1694 de 14 de
N©29230 de 15 de Agosto de 2007, modific
Septiembre de 2008 y N°1450 de 31 de

H‘

Que mediante Resolueid iskgativa N°02- &1ﬂde 08 de Septiembre de 2015 se
N DE ALMACENES” versién 2.

CONSIDER:SD

Que el écnico EMAPA/GC/UCM/IT/2017-335 de 09 de agosto de 2017, sefiala
que el preceso de Gestion de Almacenes es un procedimiento certificado que cumple la
norma ISO 9001:2015, el objetivo principal de este procedimiento es el de asegurar que en
los almacenes se emplean parametros definidos para las actividades a realizarse
diariamente y asi mismo de forma complementaria se emplean documentos controlados,
es decir que estén identificados, sean vigentes y estén aprobados para su uso, asi mismo se
detallan las actualizaciones efectuadas a la nueva versién del Procedimiento.

. Que el precitado Informe Técnico EMAPA/GC/UCM/IT/2017-335 de 09 de agosto de
2017, concluye sefialando que el Procedimiento de “GESTION DE ALMACENES” version
3 responde a los requisitos establecidos en la NB ISO 9001:2015 norma empleada para la
implementacion y certificacion del Sistema de Gestion de Calidad de EMAPA, y concluye
recomendando su aprobacién mediante Resolucién expresa para su posterior aplicacion.

y Economia Plural




Ministerio de
Desarrollo Productivo
y Economisa Plural

o Almmentoy

Que el Informe Legal EMAPA/UAL/INF N°121/2017 de 18 de agosto de 2017 concluye
que Procedimiento de “GESTION DE ALMACENES” version 3 de la Empresa de Apoyo
a la Produccién de Alimentos - EMAPA, no contraviene ninguna norma juridica en actual
vigencia, por lo que se recomienda la emisién de la respectiva Resolucion Administrativa
de aprobacion, quedando sin efecto la versién 2 del mencionado Procedimiento.

POR TANTO:

El Gerente General a.i. de la Empresa de Apoyo a la Produccig %m\entos -
EMAPA en aplicaciéon de sus facultades conferidas en estatuto y m va vigente;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, el Procedimiento S E ALMACENES”
version 3 de la Empresa de Apoyo a la Produccifide Alim: EMAPA, mismo que
forma parte de la presente Resolucién Admims§at1va S\' sin efecto la versiéon 2 del

mencionado Procedimiento.

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerenc1a s de la Unidad de Planificacion y

Proyectos en coordinacién con la G a ializacién queda encargada de la
difusién, asi mismo la Gerencia d ome ion de la Empresa de Apoyo a la
Produccién de Alimentos - a encargadﬁe la implementacion y
cumplimiento de la presente lstratlva

Registrese, comumque X @ ivese W@y
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1. OBJETIVO.

1.1. Objetivo del Documento.

Establecer y definir las actividades y responsabilidades para una eficiente gestion de los

almacenes de producto terminado EMAPA y productos de terceros.

1.2. Objetivo del Proceso.

Garantizar la correcta administracion, control, distribucién, “almacenamiento vy

conservacion del producto dando cumplimiento a los lineamientos generales para la

administracion de almacenes dentro del marco de La Ley 1178 Sistema de Administracion

de Bienes y Servicios y Reglamento Especifico RE-SABS.

2. ALCANCE.

Se aplicara en todos los almacenes de producto terminado de bienes de consumo y productos

de terceros, que son administrados por la Gerencia de Comercializacion de EMAPA, desde la

recepcién, almacenamiento y despacho del produeto.

A partir de la aprobacion del presente documento queda obsoleto el Procedimiento de
Gestion de Almacenes “E-EMP/UCM/P/480”"Version 2.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

v oLODQ OOQOODOD QOO

Ley 1178 Ley.de Administracion y Control Gubernamentales-SAFCO.

Decreto Supremo 0181.

Reglamento-Especificos/del Sistema de Adquisiciéon de Bienes y Servicios RE-SABS,
“E-EMP/GAF/RESABS/500”.

Reglamento Interno de Personal RIP “E-EMP/GAEF/RIP 501”.

Manual Sistema de Gestion de Calidad, “E-EMP/SGC/MC/200”.

Manual de Manejo de Granos, “E-EMP/GAT/MMGS/400”.

Manual Buenas Practicas de Manufactura “E-EMP/SGC/MBPM/207”.

Procedimiento de Respuesta ante Emergencias en Sucursales y Almacenes de EMAPA
“E-EMP/UCM/P/494“.

Procedimiento Provision de Productos de Terceros “E-EMP/UCM/P/495“.
Procedimiento Administracién y Venta en SUPEREMAPA “E-EMP/UCM/P/499"
Procedimiento Venta en sucursales “E-EMP/UCM/P/481"“.

Procedimiento Asignacion y Dotacion de Ropa de Trabajo y EPP’s “E-
EMP/GG/P/113".

Procedimiento Higiene Personal “E-EMP/SGC/P/208"

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

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi Fecha: 24/07/17 Péagina 1 de 20
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I~ Instructivo Muestreo de Control de Peso en Recepcién de Producto Terminado “E-
EMP/UCM/1/489".

'~ Instructivo Senalizacién en Almacenes de Producto Terminado “E-EMP/UCM/I/497".

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

4.1. Definiciones.
4.1.1. Cama.
Es la agrupacién ordenada de unidades de almacenamiento homogéneas (con el
mismo producto, peso y presentacion), que se constituyen.en la base de una pila.
4.1.2. Clasificacién.
Accion de identificar y ubicar el producto d acuerdo, a“caracteristicas afines. Estas
pueden ser volumen, peso, composicion quimicasfrecuencia de rotacion.
4.1.3. Conservacion.
Resultado del proceso de manipulacién«y almacenamiento de los alimentos para
evitar su deterioro.
4.1.4. Custodia.
Producto observado.por dafie de bolsas, mal etiquetado, fuera de los parametros de
calidad de grano, también.entran en este parametro productos para degustacion.
4.1.5. Distribucion.
Forma en la cual se hace llegar el producto de los almacenes a las sucursales u otro
lugar o ambiente acordado.
4.1.6. Estibar.

Es la accion de disponer las unidades de almacenamiento, para que se mantengan
ordenadas ocupando el menor espacio posible y no sufran dafio fisico ni se provoque
la alteraciéon y/o contaminacién del alimento. Esta técnica de almacenamiento
ayudara al buen manejo y dard mayor seguridad a la conservacion de los alimentos.

4.1.7. Lote.

Es la cantidad total de un producto especifico comprendido en un solo envio,
identificadas segtn el proveedor/procedencia, fecha de produccién/vencimiento, por
precio, etc.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi Fecha: 24/07/17 Péagina 2 de 20
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4.1.8. Mapeo.

Representacion gréfica del producto almacenado que permite conocer y visualizar
digitalmente el area donde este se encuentra ubicada, con el propésito de controlar el
flujo de movimiento de los lotes de acuerdo al método PEPS.

4.1.9. PEPS. (Primera Entrada-Primera Salida).

Metodologia aplicada para la disposicién, organizacion de‘un almacén, inventario y
Kardex Fisico, de manera que los productos que ingresaron primero sean los primeros
en salir, evitando almacenar producto con fecha de.vencimiento pasada y poder
controlar el stock dentro del almacén.

4.1.10. Pila.

Es la agrupacién de camas en forma superpuesta y~ordenada, que constituyen un
“cuerpo” determinado de alimentos,

4.1.11. Producto de Terceros.

Son todos aquellos productos‘€laborades por empresas externas a EMAPA, los cuales
generan un margen de atilidad porda,intermediacion-en su comercializacién dentro
del mercado.

4.1.12. Producto. Terminado.

Es el resultado’de un proceso de acopio y/o transformacion que ha concluido y esta
listo para su.venta.o consumo.

4.1.13. Proveedor.

Serd toda aquella empresa, publica, privada, asociacién productiva, comunidad,
productor independiente u otro similar, que proveera productos a EMAPA, a fin de
efectuar su venta en el mercado nacional.

4.1.14. Ruma.

Es la agrupacion de una cantidad de pilas, la cual deberé efectuarse de acuerdo a las
caracteristicas del envase de los productos y de las condiciones de espacio disponible
en el almacén.

4.1.15. SPIA.

Sistema de Procesamiento de Informacién Alimentaria.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi Fecha: 24/07/17 Péagina 3 de 20
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Utilizado para realizar el control de las existencias en inventarios de almacenes y
sucursales asi como el control de registros de ingresos, salidas, ventas, facturacién y
generacion de reportes).
4.1.16. SPIA-I.
Sistema de Procesamiento de Informacion Alimentaria Modulo Inventarios,
desarrollado por Sistemas.
4.1.17. SPIA-V.
Sistema de Procesamiento de Informacién AlimentariasModulo Ventas, desarrollado
por Sistemas.

4.2. Abreviaturas.

EMAPA: Empresa de Apoyo a la Produccién de ‘Alimentos.
EPP: Equipo de Proteccion Personal.

PEPS: Primera Entrada-Primera Salida.

PT: Producto Terminado.

SPIA: Sistema de Procesamiente de Infermacién Alimentatia

5. RESPONSABLES.
5.1. Responsable Regional.
Responsable de'efectuar el seguimiento al cumplimiento eficaz del presente procedimiento
en la regional dela cual esixesponsable.
5.2. Responsable de Ventas y Almacenes.
Encargado de:

[~ Autorizar las solicitudes y devoluciones de producto que generan los supervisores
de venta, asi como las é6rdenes de carga y traslados que genera Logistica.
[~ Autorizar las solicitudes de movimiento de producto.

5.3. Analista de Almacenes.

Se encargaré de:

[~ Programar el pedido de producto en funcién a la disponibilidad de existencias en
almacenes y saldos de producto terminado en origen para cubrir el posterior
requerimiento de los distintos canales de venta.

[~ Prever que los almacenes estén abastecidos.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi Fecha: 24/07/17 Péagina 4 de 20
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[~ Verificar los kardex de existencias y mapeos.

= Controlar las fechas de vencimiento y el estado del producto.

[~ Viabilizar el traslado, retiro o movimiento de producto en almacenes.

= Instruir la realizacion del proceso de conciliaciéon de informacién con Ventas y la
Gerencia de Acopio y Transformacion.

5.4. Técnico de Ventas.

Responsable de:

I~ Realizar el seguimiento diario de movimientos y stocks.

I Verificar los kardex fisicos y mapeos de cada almaeén:

~~ Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento delwsistétma PEPS, fechas de
vencimiento y estado del producto.

I~ Realizar el inventario de existencias de producto, programado y sorpresa, en
funcién a las instrucciones del Analista’de Almacenes.

I~ Verificar las condiciones de almaecenamiento e.infraestructura.

7 Realizar los cierres de informacién mensuales en coordinacién con el Analista de
Almacenes, mediante la ‘céntralizacion, de kardex verificando saldos iniciales,
movimientos de ingreso, salida.y saldos finales, los cuales se presentaran
posteriormente al.drea.administrativa.

5.5. Supervisor de Ventas

Responsable de;

I~ Supervisar, controlar y verificar el correcto funcionamiento de las sucursales
asignadas a su cargo.

L~ Controlar las existencias de producto terminado y de terceros mediante la
elaboracion de informes técnicos, presentacion de reportes, solicitud de reemplazo
de productos observados.

I~ Coordinar con los encargados de almacén el ingreso, salida y rotacién del stock de
producto de terceros.

I~ Controlar el cumplimiento de tareas asignadas a cajeros y vendedores en
Sucursales y SUPEREMAPA.

5.6. Encargado de Almacén.

Responsable de:

I~ En la recepcion de producto, solicitar la Boleta de Salida “de origen” en la cual
verificara el nimero de Orden de Carga, el origen y la cantidad.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi Fecha: 24/07/17 Péagina 5 de 20
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I Verificar que los envases no tengan observaciones, controlard la descarga del
producto y supervisara que el mismo se acomode de manera adecuada. Entregar al
transportista la Boleta de Ingreso en conformidad o con observaciones si
corresponde.

7 Actualizar el mapeo y el kardex, verificando ademas la consistencia de los saldos
de kardex con los saldos fisicos y mapeo.

I~ En el despacho de producto, exigir la Nota de Solicitud.deproducto autorizada,
seleccionara el producto del almacén y lo entregara al encargado de recepcion.

I~ Emitir la Boleta de Salida,

I~ Actualizar el mapeo y el kardex, verificando ademasla consistencia de los saldos
de kardex con los saldos fisicos y mapeo.

~~ Controlar diariamente los saldos pendientes.de entréga a los diferentes canales de
venta.

I~ Elaborar un Informe Técnico cuando se requiera hacer movimiento de lotes de
producto en el almacén, solicitando la respectiva autorizacién y posteriormente
proceder con dicho movimiente.

I~ En funcién a las fechas de ingreso,fechas"de vencimiento, estado del producto y
saldos de existencias en almacenes centrolar el tiempo de almacenaje de manera
que prevea el movimiento de stocks antes que el producto llegue a su fecha de
caducidad.

I~ Comunicar al inmediate superior cuando exista producto observado, y viabilizar la
verificacion conda Gerencia de Acopio y Transformacion, para que en funcién al
reporte se determinela‘recepcion.

I~ Realizar un kardex\(auxiliar), aparte del principal para llevar un control de cuanto
y.qué tipo de producto es el que esta entrando al almacén.

5.7. Auxiliar de Almacén.

Encargado de:

I~ Apoyar en el control del carguio, descarguio y pesaje del producto en los
almacenes y en las diferentes entregas institucionales o de venta directa.

I~ Verificar, revisar, custodiar y archivar la documentacién de los almacenes, como
también llevar un registro y verificaciéon de los activos fijos existentes en los
galpones y oficinas pertenecientes a Almacenes.

7 Realizar los pagos de alquileres y servicios bésicos de cada almacén y prever la
dotaciéon de material de escritorio necesario para el personal de almacenes.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi Fecha: 24/07/17 Péagina 6 de 20
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5.8. Logistica.

Responsable de coordinar el transporte de producto para el abastecimiento de los
almacenes y sucursales.

5.9. Responsable de Logistica.

Encargado de autorizar las 6rdenes de carga que elabora el Técnico.de.Logistica.

5.10. Técnico de Logistica.

En coordinacién con el Analista de Almacenes, responsable.de programar el transporte de
producto a los distintos almacenes del pais y generar las respectivas solicitudes de orden
de carga que posteriormente remitird a la Gerencia' de Acopio'y, Transformacién para que
se autorice la carga de producto en ingenios y molinos en funeion a las existencias.

5.11. Técnico de Acopio y Transformacidn.

Prever que todo el producto retirado.de ‘origen cuente con las caracteristicas 6ptimas para
su posterior comercializacién, asimismo debera. certificar que el producto no tenga
observaciones antes de salir de los‘predios (Molinos, Ingenios).

5.12. Ventas.

Mediante nota de solicitud/aprobada y autorizada.(la cual se entregara al encargado de
almacén), se encargara de solicitar'a los almacenes diversos productos para abastecer los
diferentes canales de venta.

5.13. Gestion de Mercado‘Interno.

Responsable de:

7 "Viabilizar y hacer seguimiento de los pedidos de productos de terceros solicitados
por almacenes y ventas en coordinacion con los Supervisores de Ventas.

7 Coordinar con las empresas proveedoras el cambio o reemplazo de productos
defectuosos de fabrica o con fechas de caducidad préximas a fenecer.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi Fecha: 24/07/17 Péagina 7 de 20
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6. PROCEDIMIENTO.

6.1. Recepcién de Producto Terminado.

Procedimiento que se aplicard al ingreso de producto, proveniente de ingenios, molineras, que son transportados bajo

supervision de Logistica, desde el origen hasta los almacenes administrados perla Gerencia de Comercializacion.

N° Actividad Responsable

Documento de
Referencia

Registro
»

Descripcién

2

Analista de
Almacenes.

Programacién de las cantidades
de Producto terminado a

enviarse a los almacenes. Logistica de

Producto
Terminado.

Programacion
diaria

Programacién‘de
Trasporte de
Producto
Terminado

Boleta de Salida
“de origen”

El Analista, de/Almacenes programard diariamente, las cantidades de
Producto Terminado a enviarse a los almacenes EMAPA, este actividad se
realizara considerando la cantidad minima en existencias y disponibilidad de
espacioien almacenes, tomando en cuenta ademds las existencias en origen
(ingenios, molineras y otros) todos estos datos seran plasmados en el registro
der “Programacion de Transporte de Producto Terminado”
E-EMP/UCM/P/480 R11 (Ver Anexo XI).

Posteriormente la programacion se remitira a Logistica para la elaboracién de
la Solicitud y Orden de Carga “E-EMP/SGC/P/215 R04” con la cual se emitira
la Boleta de Salida “de origen” que debe ser enviada al almacén.

En el cas0,de transferencia de producto entre almacenes, Logistica elaborara
la Solicitud de Traslado “E-EMP/SGC/P/215 RO05”, la cual sera enviada
posteriormente al almacén.

Verificacion de la Boleta de
Salida “de origen”.

Encargado de
Almacén.

Boleta defSalida
“de origen’

Boleta de Salida
“de origen”
(Verificada)

Una vez que llegue el producto al almacén, el Encargado de Almacén
solicitard al transportista la Boleta de Salida “de origen” y verificard el
numero de orden de carga, cantidad, tipo de producto y el plazo de entrega
que estard en funcién a la programacién hecha por el Analista de Almacenes.

En el caso de no presentarse este documento, no se procedera con la descarga
de producto hasta la presentacion del mismo.

Verificacion  del estado y
condicion del producto

Encargado de
Almacenes.

Boleta de Salida
“de origen”

Boleta de Ingreso

El Encargado de Almacén verificara previamente sobre el camion, el estado y
condicién del producto antes de proceder con la descarga del mismo en
almacén, revisando las fechas de vencimiento de las etiquetas y que el
producto no presente defectos como ser: (bolsas mojadas, rasgadas, sin logo,
presencia de plagas u otras observaciones que no garanticen la conservacién
e identificacién adecuada del producto).

En el caso de encontrar observaciones en el producto o el envase que sean
debido a un inadecuado transporte, este se rechazard y la observaciéon sera
registrada posteriormente en la “Boleta de Ingreso” teniendo el transportista
un plazo maximo de 72 horas para reponer ese producto en fisico, pasado
este plazo debera cancelar el mismo al costo en la cuenta de EMAPA.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi

Fecha: 24/07/17
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N° Actividad Responsable

Documento de
Referencia

Registro

- ’
Q Descripcién
y y 4

En el caso de‘encontrar observaciones en el producto o envase que sean
responsabilidad de“origen (Ingenio/Molino) se procedera segtin lo que
indica el punto (6:10 Producto en Custodia).

Descarga y clasificacién del
producto en almacén.

Encargado de
Almacén

Boleta de Salida
“de origen”
(Verificada)

Mapeo

El Encargado de Almacén procedera con la descarga del producto realizada
por‘estibadores gontratados, controlando y dando cumplimiento al sistema
de almacenaje PEPS, Verificando el tipo de producto, las fechas de ingreso y
vencimiento” deicada’ lote segtin el Mapeo “E-EMP/UCM/P/480 R02” (Ver
Anexo II).

El producto se acomodaré encima de palets dispuestos por camas, pilas y
lotes,ubicados a 0,70 metros de distancia de la pared y entre rumas, la altura
no deberd exceder las 25 camas de alto (Harina - Arroz y Subproductos) y 27
camas de alto (Afrecho).

Muestreo de Control de Peso Encargado de

Almacén

Mapeo
(verificado)

Control de Peso
por Unidad.

Elumuestreo para el control de peso del producto deberd realizarse de
acuerdo a los pardmetros del “Instructivo Muestreo Control de Peso en
Recepcion de Producto Terminado”, todos los datos obtenidos en el
muestreo serdf: anotados en el registro Control de Peso por Unidad “E-
EMP/UCM/P/480 R06” (Ver Anexo VI).

Verificaciéon del
dispuesto en almacén.

producto | Encargado de

Almacén

Sistema PEPS

Mapeo
(Aetaalizado)

El Encargado’de Almacén verificard y cuantificara la cantidad de producto
descargado” en el lugar establecido de acuerdo al sistema PEPS, para
posteriormente actualizar el Mapeo, en el mapeo ademds se registrara la
fecha de llegada y vencimiento de cada uno de los lotes que se tienen en
almacén.

Elaboraciéon y entrega de Ila
Boleta de Ingreso.

Encargado.de
Almacén

Mapeo
(Aetualizado)

Boleta de
Ingreso.

Después de terminada la descarga de producto se procederd a elaborar la
Boleta de Ingreso “E-EMP/UCM/P/480 R01” (Ver Anexo I) en 2 copias, una
para el archivo del almacén y otra para el transportista.

Si existiera alguna observacién, esta deberd ser registrada en la casilla de
observaciones, la boleta deberd llevar la conformidad de ambas partes
(Encargado de Almacén y Conductor).

A partir de la recepcién el Encargado de Almacén es responsable por el
manejo de los bienes.

Registro en el Kardex Fisico. Encargado de

Almacén

Boleta de
Ingreso.

Kardex de
Existencias

El Encargado de Almacén registraré la cantidad de producto recepcionada en
el registro Kardex de Existencias “E-EMP/UCM/P/480 R03” (Ver Anexo III),
segin la Boleta de Ingreso y este serd reportado de manera digital
diariamente al Analista y al Técnico de Ventas.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi

Fecha: 24/07/17
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6.2. Despacho de Producto Terminado.

N° Actividad Responsable D(I){cument(? de Registro & Descripcion
eferencia P
Elaboraciéon de la Solicitud de | Supervisores de Kardex Solicitud y Considerando:, los saldos de existencia de producto en sucursales, el
Producto. Ventas Sucursales Orden de Supervisor'de Ventas solicitard producto al Analista de Almacenes mediante
1 Analista de Saldos de Entrega el registro. Solicitud y Orden de Entrega “E-EMP/UCM/P/481 R07”
Almacenes Existencia autorizada.
El Analista/de Almacenes verificara que tiene en existencias el producto, para
dar curso ala solicitud.
Verificaciéon de la Autorizacién. Encargado de Solicitud y Solicitud y El Encargado de Almacenes exigira la nota de Solicitud y Orden de Entrega
) Almacén Orden de Ordende de producto para verificar la autorizacién y las caracteristicas del mismo.
Entrega En't%‘ega Sitel formulario no cuenta con todas las firmas de autorizacién, el producto
(Verificada). no sera despachado.
Entrega de Producto. Encargado de Solicitud y Mapeo Segtn el mapeo, el encargado de almacenes seleccionara el producto a
Almacén Orden de (Actualizado)._ | entregarse en funcién al sistema PEPS y procedera con el carguio.
Encargado de Er'.nt.rega Boleta'de Salida | Una vez concluido el carguio, el Encargado de Almacén verificard y
3 recepcion. (Verificada). cuantificara‘lascantidad de producto existente en el lote del cual entrego el
producto, pata posteriormente actualizar el Mapeo.
Se emitiré la Boleta de Salida “E-EMP/UCM/P/480 R04” (Ver Anexo IV), en
donde'firmaran el Encargado de Almacén y el Encargado de Recepcién del
producto en senal de conformidad.
Verificacion Kardex Fisico. Encargado de Boleta de Salida Kardex de El Encargado de Almacén una vez despachado el producto registrard la
Almacén Existencias. cantidad despachada en el Kardex de Existencias segtin la Boleta de Salida y
4 Control de este sera reportado de manera digital diariamente al Analista de Almacén y
Producto al Técnico de Ventas, también deberd actualizar los saldos pendientes de
Pendiente de entrega en el registro de Control de Producto Pendiente de Entrega “E-
Entrega EMP/UCM/P/480 R12” (Ver Anexo XII).

6.3. Recepcion y Despacho de Productos de Terceros en Almacenes.

Documento de

Actividad Responsable Referencia Registro Descripcion
Elaboracion de la Solicitud Supervisor de Kardex de Solicitud Orden | Considerando los saldos de existencia, rotaciéon de producto, caducidad y
Orden de Compra Ventas. Existencias de Compra capacidad de almacenaje en Almacenes, Sucursales o SUPEREMAPA, el
1 Encargado de Almacén/ Supervisor de Ventas en coordinacién con el Encargado de Almacén,
Almacén Sucursal realizard el pedido de producto a los proveedores, mediante el registro

Solicitud Orden de Compra “E-EMP/UCM/P/481 R10” autorizada.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi

Fecha: 24/07/17
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N° Actividad

Responsable

Documento de
Referencia

Registro

- ’
Q Descripcién
y y 4

Verificacion de la Solicitud
Orden de compra y Factura
Proveedor.

Encargado de
Almacén

Supervisor de
Ventas.

Gestion de
Informacién de
Mercado.

Solicitud Orden
de Compra

Solicitud Orden
de Compra

Factura
Proveedor

El Encargado de Almacén exigira al proveedor el registro Solicitud Orden
de Compra.y la Factura, para verificar:

. Firmas de autorizacion (Solicitud Orden de Compra).
~ Gramajes, Cantidades, Precios Unitarios y total (Orden de Compra
vs Factura).

Si se evidencian diferencias entre la Solicitud Orden de Compra y la Factura,
sé debera comunicar al Supervisor de Ventas para que se viabilice con el drea
de Gestién ‘de_Informacién de Mercado la rectificacién de la factura y asi
posteriormente proceder a registrar el ingreso.

En el caso de diferencias en el precio, todo el producto se rechazara.

Verificacion de la Nota de

3 | Bonificacion

Encargado de
Almacén

Nota'de
Bonifieacion

Eniel caso de existir producto por bonificacion, el Encargado de Almacén,
exigird al proveedor la Nota de Bonificacion para contrastarla con el
producto en fisico.

Recepcion de Productos en

almacenes

Encargado de
Almacén

Solicitud de
Orden de
Compra

Factura
Proveedor.

Nota de
Bonificacién

Mapeo
(actualizado)

El Encargado de Almacén en relacién a la Solicitud de Orden de Compra y la
Factura, verificard y cuantificard minuciosamente:

7 La’ cantidad de producto descargado fisicamente en el lugar
establecido de acuerdo al sistema PEPS.

—Fa fecha de vencimiento de cada uno de los productos.

7 _El estado y las condiciones de los envases.

Si se evidencian diferencias en las cantidades de producto de manera fisica
segtin la Factura, se deberd comunicar al Supervisor de Ventas para que se
para que se viabilice con el drea de Gestion de Informacién de Mercado la
rectificacion de la factura y asi posteriormente proceder a registrar el ingreso,
también deberd verificar que los precios facturados sean los mismos a los que
estan establecidos en la Solicitud Orden de Compra.

Se rechazard el producto en los siguientes casos:

7 En caso de que las cantidades de producto no esté de acuerdo a la
Solicitud Orden de Compra.

= En caso de que la cantidad, descripcioén, gramaje, precio no coincida
con la factura.

I~ En caso de que el estado del envase de producto no sea el adecuado.

= En caso que el proveedor no entregue la Solicitud Orden de Compra
y Factura.

Elaboraciéon y entrega de la
Boleta de Ingreso.

Encargado de
Almacén

Mapeo
(Actualizado)

Boleta de
Ingreso.

Después de terminada la descarga de producto se procederd a elaborar la
Boleta de Ingreso “E-EMP/UCM/P/480 R01” en 2 copias, una para el archivo
del almacén y otra para el proveedor, la boleta debera llevar la conformidad
de ambas partes (Encargado de Almacenes y Proveedor).

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi

Fecha: 24/07/17
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N° Actividad Responsable Document(.) ef3 Registro J Descripcién
Referencia Y. Vi
Registro en el Kardex de| Encargadode Boleta de Kardex de El Encargado de Almacén registrara la cantidad recepcionada en el registro
6 existencias. Almacén Ingreso. Existencias Kardex de Existencias “E-EMP/UCM/P/480 R03”, segtin la Boleta de Ingreso
y este serd reportado de manera digital diariamente al Analista de almacenes
y al Técnico.de Ventas.
Generacién del registro Solicitud | Encargado de Kardex de Solicitud y El Encargado de™Almacén en funcion al producto ingresado en kardex,
7 | Orden de Entrega para ventas. Almacén Existencias Orden de coordifhara via corfeo electrénico con el Supervisor de Ventas, para que se
Supervisor de Entrega genere el régistro ‘Solicitud y Orden de Entrega “E-EMP/UCM/P/481 R07”
Ventas (Ventas) de producto para Sucursales o Ventas.
6.4. Recepciéon y Despacho de Productos de Terceros en Sucursales.
< :-‘ -
a.q Documento de ; S
N°
Actividad Responsable Referencia ‘ egistro Descripcién
Recepcion 'y  Despacho de Cajeros Procedimiento Esta actividad se efectuard de acuerdo al Procedimiento de Venta en
1 | Productos de Terceros en Supervisor de Venta en Sucursales “E-EMP/UCM/P/481".
Sucursales Ventas Sucursales
6.5. Cambio, Reposicion y Reemplazo de Productos de Terceros.
&Xme \ ~ v/
N° Actividad Responsable Registro - Descripcion
S WK \
Solicitud de cambio, reposicién o | Encargado de Convenios de Informe Técnico. | El Encargado de Almacén en funcién a la observacién del producto y
reemplazo de productos Almacén Provisién de Hoja de Ruta. mediante Informe Técnico solicitard al Supervisor de Ventas, que se viabilice
observados. . Productos de el cambio, reposiciéon o reemplazo del producto observado por (roturas,
Supervisor de T Kardex Auxiliar ficienci P 1 f E P Axi por {
Ventas erceros Custodi deficiencias en el envase, fechas de vencimiento préximas y otros). Los
1 (Custodia) productos préximos a vencerse deberan ser reportados de acuerdo a los
tiempos estipulados en los Convenios de Provisién de Productos de Terceros.
Se debera separar el Producto Observado en un area designada, hasta el
cambio del mismo, registrandolo en un kardex auxiliar de custodia.
Coordinaciéon de cambio, | Supervisor de Informe Técnico. Hoja de Ruta. El Supervisor de Ventas en funcién al Informe técnico, debera gestionar
2 | reposicion o reemplazo de Ventas Hoja de Ruta (Con proveido) | conjuntamente el drea de Gestién de Informacién de Mercado y el proveedor,
productos observados. Area de Mercado el cambio, reposiciéon o reemplazo del producto observado.
Cambio o reposicién de producto | Encargado de Kardex Auxiliar | Boleta de Salida | Una vez que el proveedor recoja el producto observado del almacén, se
3 | observados Almacén (Custodia) (Por devolucién) | procedera a realizar una Boleta de Salida (por devolucién) la cual debera ser

firmada en conformidad por ambas partes.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi

Fecha: 24/07/17
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N° Actividad Responsable Document(.) .= Registro J Descripcién
Referencia Y. Vi
Reemplazo de producto | Encargado de Boleta de Salida | Boleta de Ingreso | En caso de que eliproveedor solicite reemplazar el producto observado con
4 observado. Almacén (Por devolucién) Kardex de otro similar y\que tenga el mismo valor, costo o precio, se procederd a
Existencias realizar los, ajustes en Kardex realizando el ingreso del producto de

reemplazo:mediante la Boleta de Ingreso.

6.6. Productos Observados por Incumplimiento al Convenio de Terceros.

Documento de

Registro&

N° Actividad Responsable 5 V Descripcion
Referencia b
r .
Productos  observados  por Gerencia de Procedimiento | Informe Técnico. | Se realizara en funcién al Procedimiento Provision de Productos de
1 incumplimiento al convenio. Comercializacion Provisiéon de Terceros “E-EMP/UCM/P/495".
Productos de
Terceros
6.7. Rotacion de Producto.
A\
N° Actividad Responsable Docu@’de ‘Qistro ee Descripcion
L\ ALY
Solicitud ~de  Rotacion de | Encargado de Mapeo Informe Técnico. | El Encargado de Almacén en funcion a la fecha de origen del producto, y
producto. Almacén KardB Hoja de Ruta para asegurar las buenas condiciones e inocuidad del producto solicitara la
1 rotaciéon mediante Informe Técnico dirigido al Analista de Almacenes.
El informe sera remitido a la secretaria de la Gerencia de Comercializacién
donde se generard una Hoja de Ruta.
Analisis de la solicitud. Analista de Infoxmie Técnico. Hoja de Ruta. El Analista de Almacenes en funcién al informe de solicitud de rotacién de
Almacenes. Hoja de Ruta. (Con proveido) | producto considerara las siguientes opciones:
I~ Movimiento del producto al interior del almacén.
7 Transferencia.
2 7 Despacho por venta o distribucion.
En el caso de que la solicitud no sea pertinente, se devolvera el informe al
encargado de almacenes, las instrucciones del Analista de Almacenes se
registraran en la Hoja de Ruta en la parte del proveido. El Analista también
podra solicitar que se complemente el informe, posteriormente el informe se
remitird al Responsable de Ventas y Almacenes para su autorizacion.
Autorizacion de la solicitud de | Responsablede | Informe Técnico. Hoja de Ruta. | El Responsable de Ventas y Almacenes luego de su revisiéon autorizara o
3 | rotacién de producto Ventas y Hoja de Ruta. (Con proveido) re.chazaré. la solicitud de rotaciéon de producto, registrando sus observaciones
Almacenes e instrucciones en la Hoja de Ruta (Proveido).

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi

Fecha: 24/07/17
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Documento de

o/
N° Actividad Responsable . Registro Descripcién
Referencia Y. Vi
Rotacion del producto Encargado de Hoja de Ruta. Mapeo De acuerdo a las instrucciones en la hoja de ruta y si es aprobada la rotacién
Almacenes (Con proveido) (Actualizado) de producto, transferencia, despacho de producto u otra instruccion, el

Informe Técnico

Encargado de'Almacenes procederd a realizar la orden.

Concluida la:actividad se debera actualizar el Mapeo y elaborar un Informe
Técnico en el cual se describiran las actividades realizadas y se detallara la
cantidad y tipo deproducto desplazado.

6.8. Control e Inventario de Producto Terminado.

Documento de

e

AN

N° Actividad Responsable Referencia Descripcién
Programaciéon de Inventario Analista de Comunicacion ', [ ElwAnalista de Almacenes programard la realizacion de inventarios fisicos
Fisico. Almacenes Interna. programados y sorpresivos de las existencias de producto terminado en los
Responsable de almacenes, la misma que se formalizard mediante una Comunicacion
1 Ventas y Interna, dirigida al Técnico de Ventas en el caso de La Paz.
Almacenes En el caso'delas regionales del interior del pais la comunicacién interna sera
dirigida por parte del Responsable de Ventas y Almacenes hacia los
Superyisores de Venta.
Solicitud ~ de  Kardex de Técnico de Comunicacién Kardex de El Técnico de Ventas/Supervisor de Ventas en cumplimiento a la
existencias 'y  Mapeo en Ventas Interna. Existencias Comunicacion Interna, se presentard en el almacén sujeto a inventario y
almacenes y realizaciéon del Supervisor de Mapeo solicitara al Encargado de Almacenes el Kardex de Existencias y el Mapeo
2 | Inventario Fisico. Ventas Informe Técnico. | actualizado a la fecha del inventario y verificara la consistencia de ambos
(Si Corresponde) registros realizando el inventario fisico.
En el caso de existir diferencias, el Técnico de Ventas/Supervisor de Ventas
deberé elaborar un Informe Técnico.
Registro del Inventario Fisico. Técnico de Kardex de Inventario Fisico | El Técnico de Ventas/Supervisor de Ventas procederd a anotar en el registro
Ventas Existencias de Inventario Fisico “E-EMP/UCM/P/480 RO05” (Ver Anexo V), en la
3 Supervisor de Mapeo columna “cantidad registrada en kardex” el saldo existente en los kardex
Ventas fisicos. Asi mismo procedera a cuantificar las existencias fisicas del producto
almacenado, las cuales debera registrar en la columna “cantidad recuento
fisico” del formulario de inventario.
Presentacion de Informe. Técnico de Formulario Informe Técnico | En base al inventario fisico realizado el Técnico de Almacenes/Supervisor de
Ventas Inventario Fisico Ventas presentard un Informe Técnico del proceso de inventariacién
4 (programado y sorpresivo) al Analista de Almacenes/Responsable de Ventas

Supervisor de
Ventas

y Almacenes, adjuntando el formulario “Inventario Fisico”, para su

consideracion.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi

Fecha: 24/07/17
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6.9. Control e Inventarios de Productos de Terceros.

Documento de

/\V

N° Actividad Responsable Referencia Registro d Descripcién
Reporte de Inventario de| Encargadode SPIA-1 Kardex de El Encargadoe de Almacén debera controlar las existencias en un 5% de forma
Existencias Almacén Existencias individual "diariamente con el fin de validar las existencias en fisico, este
Analista de Informe Técnico | deberédwestar firmado, sellado y archivado por el encargado de almacén en la
Almacenes carpeta correspondiente. En los 5 dias se deberd realizar el 100% del
. inventario de los preductos existentes de terceros en almacén.
Supervisor de ] ) ) ) )

1 Ventas En caso de'que existan diferencias entre el reporte de existencias y el conteo
fisiconel Encargado de Almacén se deberd elaborar un Informe Técnico,
dirigido al*Analista de Almacenes y Supervisor de Ventas.

Al realizar el conteo fisico el Encargado de Almacén debera realizar un
control del estado y caducidad del producto, alertara 30 dias antes de la fecha
devencimiento en el caso de productos no perecederos y 7 dias antes en caso
de productos perecederos al Analista de Almacenes y Supervisor de Ventas.
Comunicacién al Proveedor. Encargado de Kardex de Correo El Supervisor de Ventas mediante un correo comunicara al proveedor sobre
Almacén Existencias Electrénico los productos. préximos a vencerse para que este tome acciones de venta y/o
Supervisor de | Informe Téenico RICIIOCIOTIG ¢

2 Ventas En caso de que el Encargado de Almacén identifique producto en mal estado
o deteriorado informara al Analista de Almacén y al Supervisor de Ventas
para.proceder segtin el punto 6.5. Cambio, Reposicion y Reemplazo de
Productos de Terceros.

Verificacion de Rotaciéon de | Encargado de Kardexde Mapeo El Encargado de Almacén tiene la responsabilidad de verificar la rotacién
producto segtin el método PEPS. Almacén Existencias del producto y asi evitar tener producto observado al interior del almacén

3 segun el método PEPS, se debera controlar que el producto con fecha de
vencimiento mas antigua salga primero, la identificacién de productos y
fechas de vencimiento debe realizar segiin el Mapeo.

6.10. Producto en Custodia.
N° Actividad Responsable D(l;cument(? S Registro Descripcion
eferencia
Identificacién de la observacion Encargado de Manual Manejo Correo Después de la verificacion realizada por el Encargado de
(Antes de la descarga). Almacenes de Granos Electrénico Almacenes/Auxiliar y una vez identificada la observaciéon (producto
1 vencido, plagas y otros) inmediatamente se deberd comunicar al Analista y al

Técnico de Ventas mediante correo electrénico, para que los mismos
coordinen con el Técnico de Acopio y Transformacién la inspeccién y
verificacion técnica del producto.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi
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N° Actividad Responsable Document(.) = Registro J Descripcién
Referencia Y. Vi
Verificaciéon del producto Analista de Correo Verificacion de | El Encargado’ de Almacén conjuntamente el Técnico de Acopio y
observado. Almacenes Electrénico Producto Transformacion verificardn el producto observado y llenardn el registro
Encargado de Observado Verificacion de Producto Observado “E-EMP/UCM/P/480 R07” (Ver Anexo
2 Almacenes Informe Técnico | YII) conlocual validaran o rechazardn la misma.
Técnico de Posteriormente el Encargado de Almacén comunicara el resultado de la
Acopio y Transf. inspeccién al Analista de Almacén mediante Informe Técnico.
Autorizacion y Descarguio del Analista de Verificacion de Kardex En caso de confitmarse la observacién y en funcién al registro Verificacién
producto observado. Almacenes Producto (Custodia) de Producto,Observado y el Informe Técnico, el Analista de Almacenes
Encargado de Observado Mapeo autofizara el descarguio de este producto en un lote separado de producto no
almacén Informe Técnico. (Custodia) conforme (En calidad de Custodia).
Técnico de Posteriormente el Encargado de Almacén y el personal Técnico de la
3 Acopioy Gerencia de Acopio y Transformacién, verificardan y cuantificardn el
Transformacion descarguio de este producto en el lote delineado de color rojo designado para
Producto Observado, posteriormente el Encargado de Almacén registrara los
datos y cantidades en un kardex y un mapeo auxiliar de (custodia),
separando ,de.esta manera el producto observado del producto en buenas
condiciones, hasta su re acondicionamiento.
6.11. Medidas de Higiene y Seguridad Industrial.
iy N ~—
/
N° Actividad Responsiblmume . h Registro Descripcion
Verificacion en almacenes del Encargado'de Control y El Encargado de Almacenes verificard diariamente el cumplimiento de los
cumplimiento de las medidas de Almacenes: Verificacién de | siguientes aspectos:
higiene, seguridad y condiciones Equipos a) Facilidad para el movimiento de los bienes en el almacén.
de infraestructura. Seguimientoal | b) Sefalizacién para el transito y transporte.
Control de ¢) Aseo del Almacén (libre de basura).
1 Roedores y d) Utilizaciéon de elementos de proteccion personal (EPP).
Fumigacién El Encargado de Almacenes inspeccionara semanalmente las condiciones de

Verificacién de
infraestructura
de almacén

la infraestructura y los equipos inherentes a la seguridad de las instalaciones
empleando los siguientes registros Control y Verificacién de Equipos “E-
EMP/UCM/P/480 R08”, Seguimiento al Control de Roedores y Fumigacién
“E-EMP/UCM/P/480 R09”, Verificacion de la Infraestructura de Almacén
“E-EMP/UCM/P/480 R10” (Ver Anexos VIII, IX y X).

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi
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N° Actividad Responsable D(;{cument(.) .= Registro Q J Descripcién
eferencia y. Yy
Verificaciéon de balanzas con Auxiliar de Verificacién de la | El Auxiliar defAlmacén la dltima semana de cada mes verificara que las
pesos patron. Almacén. Calibracién y balanzas se encuentren correctamente calibradas por medio de los pesos
2 Estado de la patrén y estén.en'buen estado, en caso de encontrar observaciones o defectos
Balanza estas serdn.registradas en el registro de Verificacién de la Calibracién y
Estade de la Balanza “E-EMP/UCM/P/480 R13” (Ver anexo XIII).
Verificacién de las Medidas de Analista de Contratos con el Comunicaciéon | El Analista de ‘Almacenes verificara con los datos proporcionados por el
Salvaguarda de los almacenes. Almacenes. Seguro. Interna Responsable”detAectivos Fijos mediante Comunicacién Interna, que todos los
3 (Poliza de almacenes 'de la empresa cuenten con las respectivas pélizas de seguro, ya
seguro) sea contra ineendios, robos, inundaciones, siniestro, segiin las condiciones

establecidas en los contratos con las empresas aseguradoras.

6.12. Prohibiciones en Almacenes.

7

N° Actividad Responsable Documentc.o y Descripcién
Referenc i,
Prohibiciones en Almacenes. Encargado de Actas deIngreso. | En Almacenes se tienen las siguientes prohibiciones:
Almac'eTles y/o Doctimentos de a) Mantener bienes en almacenes sin haber regularizado su ingreso.
1 Auxiliar de Autorizacion. b) Entregar bienes sin documento de autorizacién emitido por la
Almacenes. instancia competente.
¢)~ Entregar bienes en calidad de préstamo.
d) Consumir los bienes para cualquier beneficio.
6.13. Conformidad de Servicios.
- mento de
N° Actividad onsable . Registro Descripciéon
Referencia
Programacién de los servicios de Logistica. POA Cronograma de | Logistica cada inicio de mes programara la realizacién de las actividades de
1 control de roedores, limpieza y Trabajo. control de roedores, limpieza y fumigacién, elaborando un Cronograma de
fumigacion. trabajo para la visita de la Empresas que brindan estos servicios a los
almacenes, este registro serd enviado a todos los Encargados de Almacenes.
Evaluacion del servicio de | Encargado de Cronograma de | Conformidad del | Cumpliendo la programacién y una vez realizado el servicio por parte de la
Control de Roedores. Almacén Trabajo. Servicio de empresa contratada, el Encargado de Almacenes procedera a llenar el
2 Control de registro de Conformidad del Servicio de Control de Roedores “E-
Roedores EMP/UCM/P/480 R14” (Ver Anexo XIV), en sefial de conformidad deberan

firmar el registro el Encargado de Almacenes y el funcionario de la empresa
de desratizacion, este servicio sera realizado 2 veces al mes.

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi
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N° Actividad Responsable D(;{cument(') ef3 Registro Q Descripcién
eferencia y. y.
Evaluacion del servicio de| Encargadode Cronograma de | Conformidad del | Realizado el sérvicio de limpieza por parte de la empresa contratada, el
Limpieza. Almacén Trabajo. Servicio de Encargado de ‘Almacenes procederd a llenar el registro de Conformidad del
3 Limpieza Servicio de Limpieza “EMP/UCM/P/480 R15” (Ver Anexo XV), en sefial de
conformidad  deberan firmar el registro el Encargado de Almacenes y el
funcionario,de lasempresa de limpieza, este servicio sera realizado 1 vez al
mes.
Evaluacion del servicio de| Encargado de Cronograma de | Conformidad del¢| Una vez realizadoew€l servicio de fumigacién por parte de la empresa
Fumigacion. Almacén Trabajo. Servicio de contratada, el Encargado de Almacenes procederd a llenar el registro de
4 Fumigacion Conformidad~del Servicio de Fumigacion “E-EMP/UCM/P/480 R16” (Ver
Anexo “XVI), en sefal de conformidad deberdn firmar el registro el
Encargado de Almacenes y el funcionario de la empresa de fumigacién, este
servicio serd realizado 1 vez cada 3 meses
7. REGISTROS.

[~ Boleta de Ingreso “E-EMP/UCM/P/480 R01".
7 Mapeo “E-EMP/UCM/P/480 R02“.
I~ Kardex de Existencias “E-EMP/UCM/P/480 R03*:
=7 Boleta de Salida “E-EMP/UCM/P/480 R04”.

I~ Inventario Fisico “E-EMP/UCM/P/480'R05".

—~ Control de Peso por Unidad “E-EMP/UCM/P/480 R06“.

=7 Verificacién de Producto Observado “E-EMP/UCM/P/480 R07”.
I~ Control y Verificacién de Equipos “E-EMP/UCM/P/480 R08".
7 Seguimiento al Control de Roedores y Fumigacion “E-EMP/UCM/P/480 R09“.
=7 Verificacion de la Infraestructura de Almacén “E-EMP/UCM/P/480 R10“.

I~ Programacién de Transporte de Producto Terminado “E-EMP/UCM/P/480 R11“.

= Control de Producto Pendiente de Entrega “E-EMP/UCM/P/480 R12”.

7 Verificacién de la Calibracion y Estado de la Balanza “E-EMP/UCM/P/480 R13“.
= Conformidad del Servicio de Control de Roedores “E-EMP/UCM/P/480 R14".

Elaborado por: EMAPA/GC/UCM/RAL-cfi
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I~ Conformidad del Servicio de Limpieza “E-EMP/UCM/P/480 R15“.
I~ Conformidad del Servicio de Fumigacion “E-EMP/UCM/P/480 R16“.
~ Hoja de Ruta.

=7 Informe Técnico.

=7 Comunicacion Interna.

8. ANEXOS.

Anexo I:
Anexo II:
Anexo III:
Anexo IV:
Anexo V:
Anexo VI:
Anexo VII:

Anexo VIII:

Anexo IX:
Anexo X:
Anexo XI:
Anexo XII:

Anexo XIII:
Anexo XIV:

Anexo XV:

Anexo XVI:

Boleta de Ingreso “E-EMP/UCM/P/480 R01”.

Mapeo “E-EMP/UCM/P/480 R02“.

Kardex de Existencias “E-EMP/UCM/P/480 R03%.

Boleta de Salida “E-EMP/UCM/P/480 R04”.

Inventario Fisico “E-EMP/UCM/P/480 R05".

Control de Peso por Unidad “E-EMP/UUCM/P/480 R06*.

Verificacion de Producto Observado “E-EMEB/UCM/P/480 R07“.

Control y Verificacion de Equipos “E-EMP/UCM/FP/480 R08".

Seguimiento al Control de Roedores y Fumigacién “E-EMP/UCM/P/480 R09“.
Verificacion de la Infraestructura de” Almacén “E-EMP/UCM/P/480 R10“.
Programacion de Transporte' deProducto Terminado “E-EMP/UCM/P/480 R11”.
Control de Producto Pendiente de Entrega “E-EMP/UCM/P/480 R12”.
Verificacién deda Calibracion y=Estado de la Balanza “E-EMP/UCM/P/480 R13"“.
Conformidad del Servicio'de Control de Roédores “E-EMP/UCM/P/480 R14”.
Conformidad del Servicio de Limpieza “E-EMP/UCM/P/480 R15“.
Conformidad del Servicio de Fumigacion “E-EMP/UCM/P/480 R16“.

9. CONTROL DE CAMBIOS.

v
REVI@%CHA CAMBIO EFECTUADO

Version 1

v" El documento en general fue modificado, tanto en la redaccion como en los puntos que
son parte del Procedimiento de Gestion de Almacenes.
v" En el punto 5 de responsabilidades se suprimio los puntos 5.4. y 5.5. y se aumentaron
otros.
v" Respecto al Procedimiento de Gestiéon de Almacenes V2, en el punto 6 se aumento el
punto 6.5. Producto en Custodia y el punto 6.8. Conformidad de Servicios.
v Se anadieron al procedimiento los siguientes registros:
eProgramacién de Transporte de Producto Terminado.
o Verificacién de Producto Observado.
eControl y Verificacion de Equipos.
eSeguimiento al Control de Roedores y Fumigacién.
o Verificacién de la Infraestructura de Almacén.
e Verificacién de la Calibracion y Estado de la Balanza.
e Conformidad del Servicio de Control de Roedores.
eConformidad del Servicio de Limpieza.
e Conformidad del Servicio de Fumigacién.

26-07-2012
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REVISION

FECHA

CAMBIO EFECTUADO

Version 2

27-08-2015

El documento en general fue modificado, tanto en la redaccion como en los puntos que
son parte del Procedimiento de Gestién de Almacenes.

Respecto al Procedimiento de Gestion de Almacenes V2, en el punto 6 se aumentaron los
siguientes puntos:

7 6.3. Recepcién y Despacho de Productos de Terceros en Almacenes.

7 6.4. Recepcion y Despacho de Productos de Terceros en Sucursales.

7 6.5. Cambio, reposicién y reemplazo de Productos de Terceros

7 6.6. Productos Observados por Incumplimiento al Convenio,de Terceros.
7 6.9. Control e Inventarios de Productos de Terceros.

Se afiadieron procedimientos para la entrega de productos de terceros en almacén.
Se actualizaron los siguientes registros a una nueva version:

7 Kardex de Existencias “E-EMP/UCM/P/480.R03” V3.

7 Control de Peso por Unidad “E-EMP/UCM/P/480.R06% V3.

I~ Verificacién de Producto Observadoe “E-EMP/UCM/P/480 R07“ V2.

7 Control y Verificacion de Equipos “E-EMP/UCM/P/480 R08” V2.

7 Seguimiento al Control de'Roedores y Fumigacién “E-EMP/UCM/P/480 R09” V2.

7 Verificacion de la Infraestructura de Almagén “E-EMP/UCM/P/480 R10” V2.

7 Programacién de Transporte de/Producto Terminado “E-EMP/UCM/P/480 R11”
V2.

7 Verificacién de la Galibracion'y Estado de la Balanza “E-EMP/UCM/P/480 R13” V2.

7 Conformidad-del Serviciorde Control de Roedores “E-EMP/UCM/P/480 R14” V2

7 Conformidad del Servicio de.Fumigaciéon “E-EMP/UCM/P/480 R16” V2.
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ANEXO1

‘/,. REGISTRO E-EMP/UCM/P/480 RO1

efisrs

TP BOLETA DE INGRESO Version 3
Datos Generales NRO.:
Fecha: # Orden de Carga:

Resp. Envio:

Origen: Telf:
Datos de Transporte
Transportadora:
C.l.: Conductor:
Cel.:
Placa: Tipo de Vehiculo:
Color: Marca:

Datos de Peso
Peso Bruto :

Observacién Pesaje:

Detalle de Producto
Producto

Observaciones:

Encargado de Aimacen

Peso Tara :

ID Lote Prod. Unid. C.Env

Peso Neto :

C.Rec. Dif.

Conductor:
Cl:




ANEXO II

| REGISTRO | |
| MAPEO [ vesions |
REGIONAL: ALMACEN:

FECHA: ENCARGADO:

ARROZ ENTERO AA 46 Kg ARROZ TRES CUARTOS BA 46 Kg. HARINA 000 5 kg

ARROZ ENTERO AB 46 Kg ARROZ TRES CUARTOS BB 46 Kg HARINA 000 2 kg

ARROZ ENTERO AB @ ARROCILLO CA 46 Kg HARINA 000 1 kg

ARROZ ENTERO AB 5 kg ARROCILLO CBKg HARINA DE TRIGO IMP 50 kg

ARROZ ENTERO AB 2 kg COLILLA DA 46 Kg AFRECHO DE TRIGO 23 KG

ARROZ ENTERO AB 1 kg COLILLA DB 46 Kg. AFRECHO DE TRIGO IMP 23 kg

ARROZ ENTERO AC 46 Kg. AFRECHO DE ARROZ TIPO 146 Kg. A.B. VACUNO LECHERO 46 kg

ARROZ ENTERO AD 46 Kg HARINA PANADERA 000 50 Kg A.B. VACUNO MANTENIMIENTO 46 kg

HARINA PANADERA 000 @

r s ml PUERTA DE INGRESO |
® )

©H

2] Cama veltos] __[Altura;] 0
g ® Producto]
Origen: |
[o]
TOTEL LOTES
PILA 01 PILA 02 PILA 03 PILA 04 PILA 05 PILA36 Pl PILA38 PILA 39 PILA 40
Cama:y Jsueitos] — JAltura 25 [Cama:] Jueitos] — JAltura] 25 [Cama:] Jueltos] — JAltura] 25 [Cama:] Jueltos] — JATtura] 25 [Cama:] fueltos] — JAltura] 25 Jsueltos] ™ Altura] 25 [Cama: Jueltos] [ATtura] Jueltos] — JATtura 25 [Cama:] Jueltos] — JATtura 25 [Cama:] Jueltos] — JATtura] 25
[Producto] [Producto] Producto] Producto] Producto] Prod Producto] Producto]
Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
oc:] [ Netote: ] oC:[ [ Netote: | oC:[ [ Netote: | oC:[ [ Netote: | oC:[ [ Netote: | [ Nelote: | ] [Nelote: | [ Netote: | oC:[ [ Netote: | oC:[ [ Nelote: |
FR: TFv:Y FR: | TFv:] FR: | TFv:] FR: | TFv:] FR: | [Fv: A Fl TFv: FR: [Fv:[ FR: | [Fv:] FR: | [Fv:
Cama] Bueltos] __JAltura] 24 | Cama:] Fueltos] _JAltura] 24 | Cama] Fueltos] _JAltura] 24 | Cama:] Fueltos] _JAltura] 24 | Cama:] Fuettos] _JATtura 24 ueltos [ATtufai] 24 Pueltos] __ATtura;] 24 | Cama:] Pueltos] __ATtura;] 24 | Cama:] Fueltos] __ATtura;] 24 | Cama:] Fueltos] _[ATtura;] 24
[Producto] [Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto]
Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
oC:[ [NeLote: | oC:[ [NeLote: | oc I [NeLote: | oC:[ [NeLote: | oC: [NeLote: | [NeLote] [Nelote: | oC:| [Nelote: | oC: [ Nelote: | oC:] [ Nelote: |
FR:| TFv:] [ TFV:] R: | TFV:] FR: | TFV:] FR: | [F TFV:] FR: TFV: FR: | TFV:] FR: [ TFV:] FR: | TFV:
Camar[ Fuettos] Camar] Fuetios] _JATtura] 23 Cama\ Fuetios] _ [ATtura] 23 [Camai] Fuetios] _ JATtura] 23 [Camai] Fuetios]  JAturafl 23 Fugiios]  JATtura23 [Camai] Fueitos] _[Altura] 23 |Cama:] Buettos] [ATtura] 23 [Cama] Fueitos] _[Altura] 23 |Cama:] Buettos] [Altura] 23
[Producto] [Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] [Producto]
Origen: | Origen: | Al Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
OC:[ [ NeLote: OC:[ [ NeLote: | [ NeLote: | OC:[ [ Nelote: | OC:[ [ Nelote: | ] NeLote: | OC:[ [ Nelote: | OC:[ [ Nelote: | OC:[ [ Nelote: | OC:[ [ Nolote: |
FR: | FV: FR: | [FV:] [Fv:] FR: | [Fv:] FR:]| [Fv:] TRV FR:[ TFV:] FR:| [Fv:] FR:| [Fv:] FR: | [Fv:]
Cama:[ Jueitos]JATtura] 22 [Cama:] Jueitos]  JATtura] 22 Cama | Jueltos]  JATtura 22 [Cama:] Jueltos]  JATtura 22 |Cama:] Jueitos]. Altural] PBueitos]~ TATtura 22 | Cama:] Jueltos] JATtura 22 | Cama:] Jueltos] JATtura 22 | Cama:] Jueltos] JATtura 22 | Cama:] Jueltos] JATtura] 22
[Producto] [Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto]
Origen:_| Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
OC:[ [ Netote: | OoC:[ [ Netote: | oC:[ [ Netote: | oC:[ [ Netote: | oC:[ [ NeLote: | [ Nelote: | oc:[ [netote: | oC:[ [ Nelote: | oC:[ [ Nelote: | oC:[ [ Nelote: |
FR:| TFv:] FR:| TFv:] FR: | TFv:] FR: | TFv:] FR: [ TRv:] TFve] FR: | [Fv:] FR:[ [Fv:] FR:[ [Fv:] FR:| [Fv:]
Camar] Fucitos] _JATura] 21 [Camai] Fucitos] __JATura] 21 [Camai] Fucitos] __JATura] 21 [Camai] Fucitos] __JATtura] 21 [Cam: Fucttos].._JATtura] 2L Fueitos] __[ATtura] 21 [Cama:] Fieios] JATura] 21 [Camar] Fueitos] __JATtura] 21 [Camai] Fueitos] __JATtura] 21 [Camai] Fueltos] _JATtura] 21
[Producto] [Producto] Producto] Producto] Producto: Produdto] Producto] Producto] Producto]
Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: Origenif} Origen: | Origen: | Origen: |
oC:] [ NeLote: | oC:] [ NeLote: | oC:] [ NeLote: | oC:| [ NeLote: | oc:[ [NeLote: | TNeLote: | oc] TNeCote: | oc:[ [ NeLote: | oc:[ T NeLote: | oc:[ T NeLote: |
FR: FV: F TFv:] FR: | TFV:] FR: | TFV:] FRE[ TFV:] [Fv:] FRE] [Fv:] FR: | TFV:] FR: | TFV:] FR: | TFV:]
Coma:] __ Bueitos] __JATtura] 20 [Camai] Fuetios] _ JATtura] 20 [Camai] Fuetios] _ [ATtura] 20 [Camai] Fuetios] __ JATturap200] Camaz] Buettos]4._[ATtura] 20} Fucios] _[ATtura] 20 j€amat] Fucios] _[Altura] 20 |Cama:] Fueitos] _[Altura] 20 |Cama:] Fueitos] _[Altura] 20 |Cama:] Fuettos] Altura] 20
[Producto [Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] [Producto]
Origen: | Origen: | Origen: | Or\gen [ Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
OC:[ [NeLote: | OC:[ [ NeLote: | oC: [ Nelote: | C:[ [ Nelote: | oC:] [ Neloter ] [ Nelotek ] OC:[ [Nelote: | OC:[ [ Nelote: | OC:[ [ Nelote: | OC: [ Nelote: |
FR: [ TFv:] FR: [ TFv:] FR: | [Fv:] FR | [Fv:] FR: | R TFvil FR: | [Fv:] FR: [ [FV:] FR: [ [FV:] FR: [ [FV:]
Camar] Buettos] [Altura] 19 [Cama:[ Buettos] _[Altura] 19 [Cama:[ Buettos] _[Altura] 19 [Cama:[ Buettos] _[Altura] 19)[Cama:] Berios].[Altura] 19 Buettos] [ATtuF] 719 [Cama: Fuettos] [Altura] 19 [Cama:] Fueitos] [Altura] 19 |Cama:] Fueitos] _[Altura] 19 [Cama:] Fueitos] _[Altura] 19
[Producto] [Pr Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto]
Origen:_| Origen:_| Or\gen [ Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: [
oC: [ NeLote: | [ NeLote: | [o] [ NeLote: | C:[ [ NeLote: [ 0oC:[ [Netote: T [NeLote: | OoC: [ [NeLote: | oC:[ [NeLote: | ocC:[ [NeLote: | C:[ [NeLote: |
FR: | Trv:] FR: Trv:] FR: | TFv:| FR | Trv:] FR:[ TFv: TFv:] FR: | TFv:] FR: | [Fv:] FR: | [Fv:] :| [Fv:]
Camar] Fucitos] __ JATtura] 18 [Cam: Fucitos] __[ATtura] 18 [Camai] Fucitos] __JATtura] 18 [Camai] Fuciios].JATtura] 18 [Camai] o Pueitos] _[ARural 18 Fucitos] __JATtura] 18 [Camar] Fucitos] __JATtura] 18 [Camai] Fucitos] __JATtura] 18 [Cama:] Fucitos] __JATtura] 18 [Camai] Fucitos] __Atura] 18
[Producto] Pre Producto] Producto] roducto] Producto] Producto] roducto] Producto]
Origen: | Origen: | Origen: | Origen: i Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
oc I | N"Lo(e | oc-\ | N"Lo(e | [ NeLote: | 2 [INeLote: | oc:[ [Nelote: ] [ NeLote: | oc:[ T NeLote: | oc:[ [ NeLote: | oc | T NeLote: | oc:[ T NeLote: |
: F F [Fv FRS [FV TFV:] FR: | TFV:] FR: | TFV:] R: [ TFV:] FR: | TFV:]
Cama -- Cam -- B Fuetios] |A:|!tura: Fuetios] _ [ATtura] 17 Fueitos] __[Altura] 17 |Camar[ Fueitos] _[Altura] 17 |Cama:] Fueitos] _[ATtura] 17 Cama| Fueitos] _[Altura] 17 |Cama:] Buettos] _Altura] 17
[Producto [Producto: Producto: Producto] T Producto] Producto] [Producto] [Producto]
Origen: | Origen: | Origen: ;| Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
oC:[ [ NeLote: | OC:[ [NeLote: | oC:[ [NeLote: | [ NeLote: | [ NeLote: | [ Nelote: | oC: | [ Nelote: | oC: | [ Nelote: | oc | [ Nelote: | oC: | [ Nelote: |
FR: | TFv:] FR: | [Fv:] FR: | [Fv:] [Fv: [Fv: [Fv:] FR: | [FV: FR: | [Fv:] [Fv:] FR: | [Fv:
Camar[ Bueitos] [ATtura] 16 [Cama:] Bueitos] _[ATtura] 16 [Cama:] Fucitos] _JATtura] 16 Bucitos] __[ARura] 16 Bucitos] _[ATtura] 16 Fucitos] _[ATtura] 16 [Cama;] Fucitos]  [ATtura] 16 [Cama;] Fucitos] _[Atura] 16 cam| Fucitos] __[ATtura] 16 [Cama;] Fucitos] _[Atura] 16
[Producto] [Producto] Producto] [Producto] Producto] Producto] Producto] Producto]
Origen: | Origen: | | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
oC:[ [ Nelote: | oC:[ [ Nelote: | I N°Lme | [ Nelote: | [ Nelote: | [Nelote: | oc:[ [Nelote: | oc:[ [Nelote: | oc [ [Nelote: | oc:[ [ NeLote: |
FR:| B FR:| B Fl [FV. TFV: TFve] FR:[ TFve] FR:[ TFv:] R:| TFv:] FR:[ TFv:
Camai] Fueiios] _JATtura] 15 [Camar] Fuetios] _JATtura] 15 ISueIms{ [ATtura] 15 : Fuetios] _JATtura] 15 Fueiios] _JATtura] 15 Fuerios] _JATtura] 15 |Camar] Fuerios] _JATura] 15 | Camar] Foerios] _JATura] 15 Cama| Foeitos] _JATura] 15 | Camai] Foeitos] _JATura] 15
[Producto] [Producto] P roducto] Producto] Producto] roducto] roducto]
Origen: | Origen: | i Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
oC:] [ NeLote: | oC:] [ NeLote: | [ NeLote: | [ NeLote: | [ NeLote: | T NeLote: | oc:[ T NeLote: | oc:[ T NeLote: | oc | T NeLote: | oc:[ T NeLote: |
FR: FR: Fl TFV:] FR [FV: Fl [FV: TFV:] FR: | TFV:] FR: | TFV:] R: [ TFV:] FR: | TFV:
Cama:| __ Buetos] _JATtura] 14 [Cama:] __ Bueitos] __JATtura; 14 [Cama:] Fucitos] __[Altura] 14 |Camar] Fucttos] [Altura] 14 [Cama:[ Fuetios] _[ATtura] 14 Fucitos] _[Altura] 14 |Cama:[ Fueitos] _[Altura] 14 | Cama:] Fueitos] _[Altura] 14 Cama| Fucitos] _[Altura] 14 |Cama:] Fuettos] _[Altura] 14
[Producto [Producto: Producto] Producto] Producto] Producm‘ Producto] Producto] [Producto] [Producto]
Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
oC: [ NeLote: | oC:[ [ NeLote: | oC:[ [NeLote: | oC:[ [ NeLote: | oC:[ [ NeLote: | OC:[ [ Nelote: | OC:[ [ Nelote: | OC: [ Nelote: | OC:[ [ Nelote: | OC: [ Nelote: |
FR: | TFv:] FR: | TFv:] FR: | TFV:] FR: | TFV:] TFV:] FR: [ [Fv:] FR: [ [Fv:] FR: [ [Fv:] FR: [ [Fv:] FR: | [FV:
Camat[ Bueitos] [ATtura] 13 [Cama:] Bucitos] _[ATtura] 13 [Cama:] Bucitos] _[ATtura] 13 [Cama:] Bucitos]  [ATtura] 13 Bucitos] _[ATtura] 13 Cama] Bucitos]  [ATtura] 13 [Cama;] Fucitos]  [ATtura] 13 [Cama;] Fucitos] [ATtura] 13 [Cama;] Fucitos] [ATtura] 13 [Cama;] Fucitos] _[Altura] 13
[Producto] [Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto]
Origen: | Origen: | Al Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
oc:[ [ Nelote: | oc:[ [ Nelote: | [ Nelote: | oc:[ [ Nelote: | [ Nelote: | oc:[ [Nelote: | oc:[ [Nelote: | oc:[ [Nelote: | oc:[ [Nelote: | oc:[ [ NeLote: |
FR:| TFv:] FR:| TFv:] FR: TFv:] FR: [ TFv:] TFv:] FR: [ TFv:] FR:[ TFv:] FR:[ TFv:] FR:[ TFv:] FR:[ TFv:]
Cama:[ Bueltos]  [Altura;[ 12 [Cama:| Bueltos] _[Altura;[ 12 [Cama:| Bueltos]  [Altura;[ 12 [Cama:] Bueltos] _ [Alturai] 12 Bueltos] _ [Altura;] 12 Cama:| Bueltos] [Altura;] 12 |Cama:] Bueltos] [Altura;] 12 |Cama:] Bueltos] [Altura;] 12 |Cama:] Bueltos]  [Altura;] 12 |Cama:] Bueltos]  [Altura;] 12
[Producto] [Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] roducto] roducto]
Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
oC:] [ NeLote: | oC:| [ NeLote: | oc: [ NeLote: | oC: [ NeLote: | [ NeLote: | oc:[ TNeLote: | oc:[ T NeLote: | oc:[ T NeLote: | oc:[ T NeLote: | OC:[ [ Nelote: |
FR: F FR: FV: Fl TFV:] FR TFV:] Fl TFV:] FR: | TFV:] FR: | TFV:] FR: | TFV:] FR: | TFV:] FR: | TFV:]
Cama:| _ Bueltos] _ JATtura 1 [Cama:] __ Bueitos] _ JATtura; 11| Cama:] Fucttos] __[Altura] 11 [Cam Fucitos] [Altura] 11 Fuetios]  JATtura] 11 Camai Fucitos] [Altura] 11 |Camar[ Fueitos] _[ATtura] 11 |Cama:] Fueitos] _[Altura] 11 |Cama:] Fueitos] _[ATtura] 11 |Cama:] Buettos] [Altura] 11
[Producto [Producto: Producto] Producto] Producto] Producto] Producto] [Producto] [Producto]
Origen: | Origen: | Ongen | Origen: | Orlgen | Origen: | Origen: | Origen: | Origen: |
oC: [NeLote: | oC: [ NeLote: | C:[ [ NeLote: | OC:[ [ NeLote: | [ NeLote: | C:[ [ Nelote: | OC: [ Nelote: | oC: [ Nelote: | oC:[ [ Nelote: | OC: [ Nelote: |
FR: TFv:] FR:] TFV:] FR [ TFV:] FR: | TFV:] TFV:] FR [ [Fv:] FR: | [Fv:] FR: | [Fv:] FR: | [Fv:] FR: | [Fv:]




ANEXO III

\

=

Py ——

REGISTRO

E-EMP/UCM/P/480 RO3

KARDEX DE EXISTENCIAS

Versién 3

CIUDAD: ALMACEN:
PRODUCTO: ENCARGADO:
UNIDAD:
COMPROBANTE TRANSPORTE CANTIDAD
Numero
Fechade
Orden de Carga/| de Boleta Tipo de
(Ingreso/ ( R ga/ p . Origen - Destino Transportadora Nombre del Conductor Placa INGRESO SALIDA SALDO
. Solicitud) (Ingreso/ | Movimiento
Salida) N
Salida)
SALDO AL 0,00
TOTAL GENERAL 0,00 0,00 0,00]

Encargado de Almacenes




ANEXO IV

Fecha:
Destino/C.l. Cliente:
Telf./Cel.:

Datos de Transporte
Transportadora:

C.l.:

Cel.:

Placa:

Color:

Detalle de Producto
Producto

Observaciones:

Encargado de Almacen

ID Lote Prod. Unid.

C. Sol

#/«; REGISTRO E-EM P/UCM/P/480 RO4
=4 ~=

Z BOLETA DE SALIDA Version 3
Datos Generales NRO.:

#Sol. Orden de Entrega:
Resp. Recepcion:
Direccion.:

Conductor:

Tipo de Vehiculo:
Marea:

C.Ent Saldo

Encargado de Recepcion




Z
) REGISTRO E-EMP/UCM/P/480 RO5
Emprees de Apoye de Allmentos .
= INVENTARIO FISICO Version 1
INVENTARIO FiSICO DE EXISTENCIAS DE PRODUCTO
Departamento
Almacén
Direccién
Encargado de Almacen
Encargado de Inventario
Fecha
REGISTRAR LA CANTIDAD DE PRODUCTO EXISTENTE
CANTIDAD CANTIDAD Cosrngre/
Ne PRODUCTO UNIDAD REGISTRADA RECUENTO OBSERVACIONES
SOBRANTE
EN KARDEX FISIcO
1
2
3
4
5
6
7
ESPECIFICAR CANTIDAD DE PRODUCTO OBSERVADO
CANTIDAD CANTIDAD FALTANTE/
Ne PRODUCTO UNIDAD REGISTRADA RECUENTO SOBRANTE OBSERVACIONES
EN KARDEX FISICO
1
2
3
4
5
6
7

Encargado de Almacén

Encargado de Inventario




ANEXO VI

; REGISTRO E-EMP/UCM/P/480 R06
(=4
= — CONTROL DE PESO POR UNIDAD Version 4
CONTROL DE PESO POR UNIDAD
Fecha | | Transportadora | |
Origen | | Conductor | |
# Orden de Carga/ Entregal | Cédula de Identidad | |
Producto | | Tipo de Camién | |
Unidad | | Placa | |
Cantidad | |
A. Peso de Producto por Unidad
1 B 31 46 61 76 91 106 21 136
2 7 32 a7 62 77 92 107 22 137
3 B 33 48 63 78 93 108 123 38
4 9 34 49 64 79 94 109 124 139
5 20 35 50 65 80 95 10 25 140
6 21 36 51 66 81 96 m 126 41
7 22 37 52 67 82 97 12 27 142
8 23 38 53 68 83 98 13 128 143
9 24 39 54 69 84 99 1 129 1144
10 25 40 55 70 85 100 15 130 145
n 26 41 56 71 86 101 16 131 146
» 27 42 57 72 87 102 ivg 132 a7
B 28 43 58 73 88 103 18 133 148
14 29 44 59 74 89 104 19 134 149
1B 30 45 60 75 90 105 120 35 150
T1|] o000 |T2| w000 |T3|] o000 |T4] o000 |T5] o000 |T6|] 000 |T7| o000 |T8] o000 |TO9] o000 |T20] 0,00
B. |Sumatoria de Pesos C. Numero de bolsas con peso menor
a la tolerancia admisible

B1l.- Cantidad verificada del total
B2.- Frecuenciade Muestreo de Producto

B3.- Peso Promedio del Inciso T1 al T10

[ ]

(@] 41T =T V7= o o o 1= PP

Encargado
Almacén/Sucursal

Firma del Conductor




ANEXO VII

E-EMP/UCM/P/480 RO7

- REGISTRO
_"“; VERIFICACION DE PRODUCTO OBSERVADO Versién 2
Fecha Transportadora
Origen Conductor
#Orden de Carga Placa
OBSERVACION POR:
PRODUCTO UNIDAD CANTIDAD
PESO PLAGAS | OTROS

DETALLE DE LA OBSERVACION:

Devolucion

Custodia .
a Origen

Encargado de

Encargado
Verificacion

Almacén/Sucursal




ANEXO VIII

emars

Emoreaa de. e Amanten
Z

REGISTRO

E-EMP/UCM/P/480 RO8

CONTROL Y

VERIFICACION DE EQUIPOS

Version 2

VERIFICACION
CIUDAD: FECHA DE VERIFICACION:
ALMACEN / SUCURSAL: NOMBRE DEL ENCARGADO:

FECHA DE PROXIMA

CODIGO DE ACTIVO FIJO DETALLE VERIFICACION (marcar con una X) RECARGA / OBSERVACION
CALIBRACION
EXTINTOR DE 8 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 8 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 8 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 8 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 4 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 4 KG VERDE ROJO
EXTINTOR DE 4 KG VERDE ROJO
BALANZA FUNGIONA Lo
FUNCIONA
i i FECHA DE PROXIMO .
CODIGO DE ACTIVO FIJO DETALLE VERIFICACION (marcar con.una X) MANTENIMIENTO OBSERVACION
NO
ALARMA FUNCIONA FUNCIONA
SENSOR DE MOVIMENTO FUNCIONA NO
FUNCIONA
SENSOR DE HUMO FUNCIONA NO
FUNCIONA
RFLECTORES FUNCIONA NO
FUNCIONA
OBSERVACIONES: oottt e et oo oo e oo e e e ea e oo L4 e e e oo oo e oo e e b e e e e e e e oo oo S e e oo e e e e e e e oo e e oo e e e e e e e ke e e e e e e e e e e e e e e e h et e e e e e e e e e e e e e

Encargado de Almacen / Sucursal




ANEXO IX

v REGISTRO E-EMP/UCM/P/480 R09
sefer's ,
"“‘f”' e SEGUIMIENTO AL CONTROL DE ROEDORES Y FUMIGACION Version 2
N1
ALMACEN / SUCURSAL PRODUCTO
ENCARGADO /CAJERO Arroz Harina Afrecho
MES Azucar Subprod. Otros
FECHA REPORTE QUINCENAL DEL AL
Seriales de REGISTRAR FECHA
Presencia | 3 | 4 | 5 | 6 | 7« [~8 ] 9 [ 10 [ 11 | 12 | 13 | 14 | 15
SEGUIMIENTO CONTROL.DE ROEDORES
Excavaciones Interior
Roedores Vistos en el dia
Roedores Muertos

Nidos

Palets, Cables o Materiales roidos

Rastros de Comida

Rastros de Roedor

Cantidad de Producto Afectado

Numero de Cebaderos (Interior)

Numero de Cebaderos (Exterior)

SEGUIMIENTO FUMIGACION

Insectos

Hongos

Moho

Humedad

Encargado de Amacén / Sucursal

Nota: Los registros deberan ser llenados al final de la jornada laboral en formulario impreso.




ANEXO X

= REGISTRO E-EMP/UCM/P/480 R10
silora
VERIFICACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE ALMACEN / SUCURSAL Version 2
CIUDAD: FECHA DE VERIFICACION:
ALMACEN / SUCURSAL: ENCARGADO :
DETALLE VERIFICACION (marcar con una X) OBSERVACION
BUEN MAL
TECHOS ESTADO ESTADO
BUEN MAL
CANALETAS ESTADO ESTADO
BUEN MAL
EOLICOS ESTADO ESTADO
BUEN MAL
PAREDES ESTADO ESTADO
BUEN MAL
PISOS ESTADO ESTADO
BUEN MAL
PUERTAS ESTADO ESTADO
BUEN MAL
GOMAS DE HERMETIZACION ESTADO ESTADO
BUEN MAL
INSTALACION ELECTRICA ESTADO ESTADO
OBSERVACIONES: ........cuciiiiiiiieta ettt e e e et s e e ea s sasasasasasasasaaasanan s s s saeasasasasasasnsnsasasasnssnsnsnsnsnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssstsnssssssssssssssssnsssssssnsesenenessssensesensnne

Encargado de Almacen / Sucursal




ANEXO XI

REGISTRO

E-EMP/UCM/P/480 R11

PROGRAMACION DE TRANSPORTE DE PRODUCTO TERMINADO

Version 2

Fechade
Programacion

REGIONAL

ALMACEN

PRODUCTO
1

PRODUCTO
2

PRODUCTO
3

PRODUCTO | PRODUCTO | PRODUCTO | PRODUCTO | PRODUCTO | PRODUCTO | PRODUCTO | PRODUCTO | PRODUCTO

4

5 6 7 8 9 10 11

12

PRODUCTO
13

PRODUCTO
14

PRODUCTO
15

PRODUCTO
16

PRODUCTO
17

PRODUCTO
18

PRODUCTO | PRODUCTO
19 20

TOTAL PROGRAMACION

ANALISTA DEALMACENES




ANEXO XII

Z REGISTRO E-EMP/UCM/P/480 R12
,, (=}
- CONTROL DE PRODUCTO PENDIENTE DE ENTREGA Version 1
ALMACEN FECHA
PRODUCTO
UNIDAD
CANTIDAD
SOLICITUD FECHA RESPONSABLE ALMACEN | DESTINO | PRODUCTO OBSERVACIONES
DE SOLICITUD | DE SOLICITUD
SOLICITADO |[ENTREGADO| SALDO

TOTAL|




ANEXO XIII

REGISTRO

E-EMP/UCM/P/480 R13

VERIFICACION DE LA CALIBRACION Y ESTADO DE

LA BALANZA

Version 2

CIUDAD FECHA DE VERIFICACION

ALMACEN/SUCURSAL NOMBRE ENCARGADO DE ALMACEN/SUCURSAL
NOMBRE ENCARGADO DE .
VERIFICACION FECHA ANTERIOR DEERIFICACION

CODIGO DE ACTIVO FIJO (Balanza)

PROCESO DE VERIFICACION

Registrar peso de la Balanza:

UNIDAD DE PESAJE

Peso patrén de 10 kilos

Caracteristicas de la Balanza :

OBSERVACIONES: .......ouiiiiiiiiiiiiii et rae s raa s s eaa s e sa e e s aba s e eaannesnnss SaREERRERR SRR s eensnsesnnnnsennnnresnsihosnnssbatsadonenssnenssssensssseesssssesssssesnsssessnsssesnnsseesnnneennnn

Encargado de Almacenes/Sucursal

Encargado de Verificacion




ANEXO XIV

E/Zﬁa REGISTRO E-EMP/UCM/P/480 R14

R - CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE CONTROL DE ROEDORES Versioén 2

DATOS DEL SERVICIO DE DESRATIZACION

NOMBRE DE LA EMPRESA: ALMACEN/SUCURSAL:

CIUDAD: FECHA:

DIRECCION: SUPERFICIE ALMACEN/SUCURSAL:
CEBADEROS CAMBIADOS L ROEDORES ENCONTRADOS

CANTIDAD DE CEBADEROS - TOTAL CEBADEROS EN ALMAGEN
CANTIDAD DE TRAMPAS _ TOTAL TRAMPAS EN ALMACEN

METODO UTILIZADO

CEBADEROS C/ VENENO | |~ TRAMPAS C/PEGATON | | TRAMPAS C/ ALIMENTOS [ |
OTROS

EPP UTILIZADOS

ROPA DE TRABAJO GORRA OVEROL GAFAS
CASCO PROTECCION GUANTES BOTAS RESPIRADOR
MEDIDAS DE PROTECCION ADOPTADAS PARA TERCEROS

SENALIZACION [ ]  AvisoEscrito [ ]+~ omrOS

CERTIFICADOS .

ENTREGADO EN ALMACEN/SUCURSAL FECHA

ENTREGADO EN OFICINA FECHA

PROXIMA VISITA

OBSERVACIONES

FIRMA DEL OPERARIO DESRATIZACION
Nombre:
C.l.:

DATOS ENCARGADO DE ALMACEN/SUCURSAL

ENCARGADO DE ALMACEN/SUCURSAL: CELULAR:

EVALUACION DEL SERVICIO
CONFORMIDAD CON EL SERVICIO
BUENA [] REGULAR [] MALA []
CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA
S| [] no o []

MUESTRA DE PRODUCTO UTILIZADO DEJADA EN ALMACEN/SUCURSAL

S| [] no o []

OBSERVACIONES

ENCARGADO DE ALMACEN/SUCURSAL FUNCIONARIO EMPRESA DESRATIZACION




ANEXO XV

/; //a REGISTRO E-EMP/UCM/P/480 R15

= - CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE LIMPIEZA Version 1

DATOS DEL SERVICIO DE LIMPIEZA

NOMBRE DE LA EMPRESA:

CIUDAD: ALMACEN: FECHA:

DIRECCION SUPERFICIE ALMACEN:
CANTIDAD DE AMBIENTES _____UND. 6 M2

CANTIDAD DE PAREDES _____UND. 6 M2

CANTIDAD DE TECHOS _____UND. 6 M2

CANTIDAD DE PUERTAS _____UND. 6 M2

CANTIDAD DE BLOQUES UNID.

UTENSILIOS UTILIZADOS

ESCOBAS |:| TRAPOS |:| BASUREROS l:l ASPIRADORAS I:I
EPP UTILIZADOS

ROPA DE TRABAJO GORRA OVEROL GAFAS

CASCO PROTECCION GUANTES BOTAS RESPIRADOR
CERTIFICADOS

ENTREGADO EN ALMACEN FECHA

ENTREGADO EN OFICINA FECHA

NOVEDADES ENCONTRADAS (Ratones, Bolsas,(eter)

FIRMA DEL OPERARIO DE LIMPIEZA
Nombre:
C.l.:

DATOS ENCARGADO DE ALMACENES

ENCARGADO DEL ALMACEN: CELULAR:

EVALUACION DEL SERVICIO

CONFORMIDAD CON EL SERVICIO

BUENA [] REGULAR [] MALA []

CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA

s [] no o []

MUESTRA DE PRODUCTO UTILIZADO

S| [] no o []

OBSERVACIONES

ENCARGADO DE ALMACENES EMAPA FUNCIONARIO EMPRESA DE LIMPIEZA




ANEXO XVI

e;ﬁéia REGISTRO E-EMP/UCM/P/480 R16

s - CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE FUMIGACION Version 2

DATOS DEL SERVICIO DE FUMIGACION

NOMBRE DE LA EMPRESA: ALMACEN/SUCURSAL:
CIUDAD: FECHA:
DIRECCION: SUPERFICIE ALMACEN/SUCURSAL:

LABORES DESARROLLADAS

AREAS DE FUMIGACION

CANTIDAD DE PAREDES EXTERNAS ~__ Unid. 6 M2
CANTIDAD DE PAREDES INTERNAS ~ und 6 M2
CANTIDAD DE PISOS ~ und 6 M2
CANTIDAD DE PALLETS FUMIGADOS ~____ Unid.

METODO DE FUMIGACION

ASPERSION [] nNesLa [ ] OTRO

PRODUCTOS UTILIZADOS

EPP UTILIZADOS

ROPA DE TRABAJO GORRA OVEROL GAFAS
CASCO PROTECCION GUANTES BOTAS RESPIRADOR
CERTIFICADOS

ENTREGADO EN ALMACEN/SUCURSAL FECHA

ENTREGADO EN OFICINA FECHA

OBSERVACIONES

FIRMA DEL OPERARIO DE FUMIGACION
Nombre:
C.l.:

DATOS ENCARGADO DE ALMACEN/SUCURSAL

ENCARGADO DE ALMACEN/SUCURSAL: CELULAR:

EVALUACION DEL SERVICIO

CONFORMIDAD CON EL SERVICIO
BUENA [] REGULAR [] MALA []
CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA

S| [] no o []

MUESTRA DE PRODUCTO UTILIZADO

s [] no o []

OBSERVACIONES

ENCARGADO DE ALMACEN/SUCURSAL FUNCIONARIO EMPRESA DE FUMIGACION




