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CAPITULO |
GENERALIDADES
ARTICULO 1. OBJETIVO

El objetivo del presente reglamento es establecer una metodologia para aplicar en forma
sistematica y secuencial los procedimientos de la Jefatura de Almacenes y Distribucién, de acuerdo
a la normativa vigente, que permita implementar una adecuada gestiéon en los almacenes de
Insumos Bolivia. Haciendo posible la implantacién de un sistema de control interno que haga viable
el logro de los objetivos institucionales en materia de la administracidon de las existencias de
producto terminado.

ARTICULO 2. ALCANCE

El presente reglamento es de aplicacidn obligatoria para todos los servidores publicos que
pertenecen a la Gerencia de Comercio Exterior y Comercializacién, Gerencia de Planificacién y
Gestidn de Convenios y la Gerencia Administrativa Financiera.

ARTICULO 3. DEFINICIONES
Bienes: Producto destinado directamente a satisfacer las necesidades del consumidor.

Certificado Digital: Es un documento firmado digitalmente por una entidad certificadora autorizada
gue vincula unos datos de verificacidn de firma a un usuario y confirma su identidad. El certificado
digital es valido Unicamente dentro del periodo de vigencia emitido por la ADSIB.

Firma Digital: Es la firma electrénica que identifica Unicamente a su titular, creada por métodos que
se encuentren bajo absoluto y exclusivo control de su titular, susceptible a verificacién y esta
vinculada a los datos del documento digital de modo tal que cualquier modificacién de éstos ponga
en evidencia su alteracion.

Muestreo: Seleccion de un conjunto de productos que se consideran representativos del grupo al
gue pertenecen, con la finalidad de estudiar o determinar las caracteristicas del grupo.

Proveedor Externo: Se refiere a una entidad independiente de la institucion que proporciona bienes
o servicios desde fuera de la organizacién. Estos proveedores pueden ser fabricantes, distribuidores,
mayoristas, minoristas u otros proveedores de servicios que suministran productos o servicios a
Insumos Bolivia segln contrato u orden de compra.

Proveedor Interno: Es una Planta de Produccién que pertenece a la Gerencia de Planificacién y
Gestidon de Convenios dentro de la misma Institucion que suministra productos a otra unidad o
departamento de la misma organizacién. Por ejemplo, la planta de Ivirgarzama puede ser el
proveedor interno de la Jefatura de Comercializacion.

Responsable de Almacén: La denominacion de "Responsable de Almacén" puede abarcar una
variedad de cargos dentro de una organizacién, como técnico de almacenes, auxiliar de almacenes
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u otros roles similares. El responsable de almacén tiene la responsabilidad general de garantizar que
las operaciones de almacenamiento y distribucion se lleven a cabo de manera eficiente, segura y
cumpliendo con los estandares de calidad y servicio establecidos por la Institucidn, su rol abarca
diversos aspectos, desde la recepcidn de mercancias hasta la distribucién de productos, asegurando
la eficiencia y precisién en todas las operaciones.

Sistema Informatico: Es un programa o conjunto de programas propios de un sistema informatico
gue forman parte del software que gestiona y maneja los recursos del hardware, permitiendo la
utilizacion de programas de aplicacion de forma exclusiva.

Stock de Seguridad: Es el extra de producto conforme que debe tener en almacén para hacer frente
a imprevistos del mercado, o por un problema con la produccién de origen, o bien por un aumento
de la demanda del producto por causas ajenas al almacenamiento.

ARTICULO 4. ABREVIATURAS

AQL: Acceptable Quality Level (limite de calidad aceptable)
GAF: Gerencia Administrativa Financiera

GCEyC: Gerencia de Comercio Exterior y Comercializacion
GPyGC: Gerencia de Planificacién y Gestién de Convenios
INBOL: Insumos Bolivia

JAD: Jefatura de Almacenes y Distribucién

JC: Jefatura de Comercializacion
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

NCA: Nivel de calidad aceptable

PC: Producto conforme

PEXPS: Primero en Expirar — Primero en Salir
PEPS: Primero en Ingresar — Primero en Salir
PNC: Producto no conforme

ARTICULO 5. MARCO NORMATIVO

e El presente reglamento se ha disefiado en base a la siguiente normativa:

e Ley N° 1178, de fecha 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamentales

e Ley N° 004, de fecha 13 de marzo de 2010, Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento
Ilicito e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".
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e Decreto Supremo N2 23318-A, del 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de
2001, que lo modifica.

e Decreto Supremo N2 0181 de fecha 28 de junio de 2009, Normas Basicas de Administracion
de Bienes y Servicios.

e Resolucion Ministerial N°169/2021 del 27 de octubre de 2021, RESABS Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

e Resolucién Administrativa INBOL/DGE/N° 001/2023 de fecha 09 de enero de 2023,
Reglamento para el uso de la Firma Digital en el Sistema de Gestion Documental

e Resolucion Administrativa N°019/2003, de fecha 12 de marzo de 2003, Reglamento a los
Requisitos Sanitarios con NB I1SO 9001:2015 Requisito SGC, (Requisito 8.5.4 Preservacion del
bien, 8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente).

e NBISO 9001-2015 Sistema de Gestion de Calidad — Requisito 8.5 Produccidn y Provision del
Servicio.

ARTICULO 6. ORGANIZACION

La Gerencia de Comercio Exterior y Comercializacion es responsable de supervisar la Jefatura de
Almacenes y Distribucion, la cual, segin necesidad, podra establecer centros de almacenamiento y
distribucién a nivel nacional segun la necesidad y estrategia de comercializacion y distribucion.

Cada uno de ellos debera tener un responsable para su administracion. Se podran habilitar y crear
sub-almacenes, el fisico y sistema informatico vigente, si fueran necesarios. Los almacenes y sub-
almacenes deberan estar especialmente disefados y habilitados para facilitar el ingreso y recepcion
de productos, procurando condiciones de seguridad, armonizar sus operaciones, facilitar la
manipulacidn de los productos, simplificar sus operaciones, facilitar la manipulaciéon y el transporte.

CAPITULO Il
SISTEMA DE GESTION DE ALMACENES
ARTICULO 7. ENFOQUE SISTEMICO Y CONCEPTUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE ALMACENES

El enfoque sistémico y conceptual del Sistema de Gestidn de Almacenes se basa en una comprension
integral y holistica de cdmo funcionan y se interrelacionan los diversos componentes de la gestion
de almacenes dentro de una organizacion.

El enfoque sistémico del Sistema de Gestion de Almacenes se fundamenta en una perspectiva
integral que considera los almacenes no como entidades aisladas, sino como componentes
interconectados de un sistema mas amplio de gestidn logistica. Este enfoque reconoce que los
almacenes desempenan un papel crucial en la cadena de suministro de una organizacién y que su
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eficacia y eficiencia impactan directamente en la capacidad de la empresa para satisfacer las
demandas de los clientes y cumplir con sus objetivos estratégicos.

Desde un punto de vista conceptual, el Sistema de Gestidon de Almacenes se concibe como un
conjunto de procesos, politicas, procedimientos y tecnologias disefiadas para gestionar de manera
efectiva todas las actividades relacionadas con la recepcidn, almacenamiento, gestién de inventario,
picking, embalaje y despacho de productos dentro de los almacenes de la organizacion. Este sistema
tiene como objetivo optimizar la utilizacion de los recursos disponibles, minimizar los costos
operativos, garantizar la disponibilidad y precisidn del inventario, y mejorar la eficiencia y la calidad
en todas las operaciones de almacenamiento y distribucion.

Al adoptar un enfoque sistémico y conceptual del Sistema de Gestidon de Almacenes, la organizacion
busca integrar de manera coherente y coordinada todas las funciones y procesos relacionados con
la gestidn de almacenes, asi como fomentar la colaboracién entre los diferentes departamentos y
areas de la Institucidn involucradas en la cadena de suministro. Esto permite una mayor visibilidad,
control y toma de decisiones informadas en todas las etapas del ciclo de vida de los productos,
contribuyendo asi al logro de los objetivos estratégicos y operativos de la Institucion.(ver Figura 1)

Figura 1. Cuadro conceptual de la Gestion de Almacenes

GESTION DE ALMACENES

BPAD

PROCESO DE ALMACENES

e=tion (.ie Recepcion | | Almacenamiento Prepara.aon Distribucion | | Devoluciones
Inventario de Pedidos
p
PICKING Control
Distribucion
y Transporte
< CODIGO DE BARRAS >

< W IVI S (WAREHOUSE MANAGEMENT SYSTEM) >

C G R P (GOVERNMENT RESOUCE PLANNING) >
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ARTICULO 8. GESTION DE INVENTARIO

La Jefatura de Almacenes y Distribucidn, es la encargada de la gestion de existencias de Insumos
Bolivia, basandose en la informacion histérica del consumo mensual, semestral y anual, de manera
gue solicite al proveedor interno o externo la reposicion de los productos. Esto implica la
planificacion y ejecuciéon de actividades relacionadas con la adquisicion o recepcidn,
almacenamiento, seguimiento y distribucién de inventario, con el fin de asegurar un suministro
eficiente y oportuno de productos para satisfacer la demanda del mercado.

La gestion de inventario incluye la definicidn de politicas y procedimientos, el uso de tecnologias de
informacién para el seguimiento y la toma de decisiones basada en analisis de datos histéricos y
proyecciones de demanda futura, para lo cual debera considerarse el catadlogo de almacenes, donde
se encuentra la descripcién, unidad de medida de los productos a fin de mantener la uniformidad
en los registros del sistema informatico.

8.1. Objetivos principales de la gestion de inventarios

Trazabilidad y Visibilidad: Mantener un rastreo claro y preciso de la ubicacién y movimiento de
todos los productos en el inventario.

Optimizacion del Inventario: Minimizar los niveles de inventario obsoleto o vencido y optimizar las
cantidades almacenadas segln la demanda.

Eficiencia Operativa: Mejorar la eficiencia en las operaciones diarias, incluyendo el proceso de
recepcién, almacenamiento y expedicion.

Reduccidn de Pérdidas: Minimizar las pérdidas debido a errores de inventario, dafios, o expiracion
de productos.

Proyeccidon de la Demanda: En base a la informacién del inventario permitird anticipar las
necesidades futuras de los productos, lo que permite tomar decisiones informadas en la
planificacidon del reabastecimiento y garantizar una gestion logistica 6ptima.

8.2. Procedimiento y practicas clave

8.2.1. Actualizaciéon Continua del Inventario

El Responsable de Almacenes, realizara actualizaciones constantes en el sistema de inventario para
exponer los cambios en las existencias, como recepcién de productos, salida de productos,
devoluciones, movimientos internos y otros.

La importancia de esta prdctica radica en mantener una representacion exacta y actualizada del
inventario en todo momento. Esto permite a la entidad tener una visidn claray precisa de la cantidad
de productos disponibles, lo que facilita la toma de decisiones en cuanto a la planificacidn de la
produccidn, la gestion de pedidos, la reposicién de existencias y otras actividades relacionadas con
la cadena de suministro.
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La actualizacién continua del inventario se basa en la entrada o registro oportuno de todas las
transacciones y movimientos de productos en el sistema de gestién. Esto incluye registrar las
cantidades recibidas de proveedores, las ventas realizadas a clientes, las devoluciones procesadas,
los traslados internos entre ubicaciones de almacenamiento, entre otros eventos relevantes para el
control de existencias.

8.2.2. Control de Stock Minimo y Maximo

Establecer niveles minimos y maximos de stock para cada producto es crucial para garantizar una
gestion eficiente del inventario y generar alertas automaticas cuando se alcanzan estos limites. Al
fijar estos limites, se puede asegurar que siempre haya suficiente inventario disponible para
satisfacer la demanda, al mismo tiempo que se evita mantener un exceso de existencias que podria
generar costos innecesarios.

Es importante destacar que trabajar con un stock minimo implica ciertos riesgos, ya que nos expone
a no poder satisfacer las solicitudes inesperadas de los clientes. Por este motivo, el stock minimo
debe ser considerado como un indicador clave para realizar las solicitudes de productos a la planta
de produccién, unidades de adquisiciones o acopio. La cantidad del stock de seguridad estard
definido por la cantidad de demanda atendida por mes y el tiempo de espera para su
aprovisionamiento, esta definicidn se realizard por Almacén mediante la siguiente formula:

SS=Z*odVLT
SS = Stock de Seguridad
Z = Nivel de servicio
o = Desviacién estandar de la demanda
LT = Tiempo de espera
d = Demanda diaria o semanal

Esta medida nos permite anticipar y gestionar de manera efectiva los niveles de inventario,
garantizando que siempre tengamos suficiente stock para satisfacer las necesidades de nuestros
clientes, sin incurrir en costos adicionales asociados al exceso o falta de inventario.

8.2.3. Gestion de existencias

La gestidn de existencias sera responsabilidad del Responsable del Almacén y tiene por objetivo
prever la continuidad de la distribucidon de productos, para evitar la interrupcion de las tareas
técnicas y administrativas de la institucién en lo que a la distribucién de los productos se refiere,
para el efecto deberd contar con registros de ingreso, almacenamiento y salida seguin los métodos
siguientes:

Método fisico; consiste en el uso de un Kardex por cada item, a medida que las cantidades de
productos ingresan y son distribuidos, se iran registrando tales movimientos en los Kardex fisicos y
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en el sistema de informatico con el uso del Reporte R-GCEC-01; RO1 Kardex de Movimientos
denominado en el actual sistema como Expediente Fisico Valorado. (ver anexol)

Método reaprovisionamiento; para el efecto, se define previamente una cantidad de existencia
minima, es decir un stock de seguridad de acuerdo al movimiento del producto mensual (ver
numeral 8.2.2). El Responsable de Almacenes informard a las instancias correspondientes, para que
la instancia correspondiente solicite se inicie el proceso de produccion o de compra segun
corresponda.

8.2.4. Reclasificacion de Productos

Cada Responsable de Almacenes reclasifica los productos segin cambios en la demanda,
estacionalidad, por la no identificacion de no conformidades u otros factores que puedan afectar la
distribucién y la accesibilidad. Es importante llevar a cabo un seguimiento constante del inventario
y revisar periddicamente la eficacia de las estrategias de reclasificacion para realizar ajustes segun
sea necesario, en base al tipo de producto puede aplicar un método o combinacidn de estos:

1. Analisis ABC: Clasificar los productos en funcidn de su importancia relativa, dividiéndolos en
categorias A, By C segln su valor de consumo. Los productos de alta rotacion (clase A) se almacenan
en areas de facil acceso, mientras que los de baja rotacion (clase C) pueden moverse a ubicaciones
menos accesibles.

2. Control Batch: También conocido como control por lotes, es un método utilizado en la gestion
de inventarios para rastrear y administrar grupos especificos de productos que comparten
caracteristicas similares y que fueron producidos o recibidos en un mismo lote o lote de produccidn.
Este método se aplica considerando el nimero de lote Unico a cada conjunto de productos que
comparten la misma fecha de produccién, ubicacidon de origen o cualquier otra caracteristica
relevante.

3. Reorganizacién por demanda: Identificar los productos de mayor demanda y colocarlos en areas
mas accesibles y cercanas a las zonas de preparacion de pedidos. Esto reduce el tiempo de recogida
y mejora la eficiencia operativa.

4. Rotacidon de inventario: Reubicar los productos para garantizar que los articulos mas antiguos
estén en la parte delantera y sean los primeros en ser recogidos. Esto ayuda a prevenir la
obsolescencia del inventario y reduce el riesgo de pérdidas por productos caducados.

5. Segmentacidn por caracteristicas: Agrupar los productos segln caracteristicas similares, como
tamano, forma, peso o tipo de embalaje. Esto facilita la identificacion y la gestién del inventario, asi
como la optimizacién del espacio de almacenamiento.

La aplicacién de uno de estos métodos o combinacidn de estos, permitira definir la ubicacién para
el almacenamiento como se menciona en el articulo 9 y crear en el sistema informatico.
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8.2.5. Gestion de Productos Obsoletos o Excedentes

Identificar productos obsoletos o excedentes y definir estrategias para su disposicion, ya sea
mediante descuentos, liquidacién, donacidn o eliminacion.

8.2.6. Gestion de Lotes y Numeros de Serie

Gestionar eficientemente productos que requieran seguimiento por lotes o nimeros de serie,
asegurando la trazabilidad y cumpliendo con requisitos regulatorios.

8.2.7. Gestion de Reservas

Manejar reservas de inventario para asegurar la disponibilidad de productos criticos o con demanda
prioritaria, considerando la solicitud de la Jefatura de Comercializacion. La definicion de politicas
clarasy consistentes para la gestion de reservas, incluyendo criterios para determinar qué productos
pueden reservarse, el periodo de tiempo maximo de reserva y los procedimientos para gestionar
cancelaciones y cambios en las reservas, sera en coordinacion con la Jefatura de Comercializacion y
Jefatura de Almacenes y Distribucion para satisfacer el pedido del cliente.

8.2.8. Inspeccidn de las existencias e identificacion de PNC

Se realizara la inspeccién de las existencias, tratando de identificar cualquier defecto o dafio a los
productos por humedad, insectos, roedores, hurto u otros. Las cudles seran sefialadas en informes
elaborados por el Responsable de Almacenes dirigida a la JAyD, cuando se presenten los casos.

En caso de identificar PNC se aplicara el PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE PRODUCTO
NO CONFORME PARA SER REACONDICIONADO O DADO DE BAJA vigente, que comprende 3 aspectos
como ser: i) identificacion de producto No Conforme, ii) Reacondicionamiento o iii) Baja de Producto
No Conforme.

El Responsable de Almacenes, segln evidencia fisica, debera realizar la clasificacién del PNC en una
primera instancia entre los que se pudieron originar en plantas de produccién y los causados por el
transportista, aquellos que se originaron en el transporte no pueden ingresar al inventario y deben
ser repuestos por el transportista, caso contrario deberan ser retirados por el mismo en calidad de
compra a precio de mercado.

En caso de que se evidencie de que las no conformidades se hayan originado en las plantas de
produccidn seran clasificados segun el tipo de acuerdo a:

- Productos No Conforme Clasificados como “Hinchado”: Son atribuibles al personal de planta
debido a diversas razones dentro del proceso de produccién, el producto sufre un abombamiento
porque contiene bacterias que provocan el hinchado de la lata debido al Clostridium botulinum
agente causante del botulismo ligado a la intoxicacién alimentaria que provoca visién doble,
paralisis y en ocasién la muerte. Estos pueden ser identificados antes o después de la recepcién
definitiva.
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- Producto No Conforme Clasificado como “Oxidado”: Son atribuibles al personal de Almacenes,
estos se generan por la alta humedad, el producto presenta manchas de ¢xido debido al
almacenamiento prolongado en lugares himedos y cerrados; asi como dafios en el envase que da
lugar, a una alta probabilidad que el producto este contaminado.

- Producto No Conforme Clasificado como “Abollado”: Son atribuibles al personal de Transporte y
Almacenes que realizan la manipulacion de los productos al realizar la descarga o distribucién de los
mismos. La abolladura se debe a caidas o golpes ocasionados por la manipulacién de las latas
durante el proceso, transporte y/o almacenamiento; factor que ocasiona el desprendimiento del
revestimiento del barniz de grado alimentario, lo que ocasiona la oxidacion interna, fermentacién
organica teniendo como resultado la formacidn de bacterias téxicas como microorganismos
aerdbicas y anaerobias, por tanto, el producto no puede destinarse a consumo.

- Otros tipos de no conformidades, se refieren a cualquier desviacidn o discrepancia que afecte la
calidad, especificacidn, funcionalidad o seguridad de un producto que se tenga en almacenes, al
identificarse de manera especifica el Responsable de AlImacén deberd informar de manera formal a
la JAYD.

Sibien en la normativa se clasifica y determina la relacidn de responsabilidad también se debe tomar
en cuenta el margen de merma normal permitido dentro del proceso productivo como en el proceso
de almacenamiento y distribucién.

Del total del producto recibido anualmente en los almacenes de INSUMOS BOLIVIA, proveniente de
las Plantas de Produccion y generados en el proceso de almacenamiento y distribucion, el PNC
generado, no debera ser mayor al 0.5% del total recibido en toda gestion. La baja de PRODUCTO NO
CONFORME se realizara en la siguiente gestion a fin de evitar la acumulacién del mismo.

Se aclara que este porcentaje estd contemplado en el margen de prevision de los precios de venta
final que realiza la Jefatura de Comercializacidn y/o Jefatura de Comercio Exterior.

8.2.9. Rotacion de las existencias

La regla que se utilizard para la rotacion de los productos en los almacenes, es el método PEPS
(Primero en entrar primero en salir). El cual consiste en tener identificados los bienes que ingresaron
primero para dar la salida de inmediato del almacén; ya sea por venta, transferencia o por traspaso.
Este método es controlado y supervisado mediante el formulario R-GCEC-01; FO1 Tarjeta de Control
(ver anexo 2) en donde se especifica el lote, cantidad y fecha de caducidad. Excepcionalmente se
podra utilizar el método PExPS (Primero en expirar, primero en salir) cuando la fecha de vencimiento
este pronto a expirar y ocasionalmente a solicitud del cliente por alguna caracteristica especifica del
producto.

8.3. Cargos Involucrados

e  Gerente de Comercio Exterior y Comercializacion

o Jefe de Almacenes y Distribucion
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e Profesional de Almacenes y Distribucidn
e Administrativo de Almacenes y Distribucion
e Auxiliar de Almacenes y Distribucién

8.4. Indicadores de Desempeiio

Nivel de Precision del Inventario. Mide la precisién del inventario comparando las existencias fisicas
con los registros del sistema.

1 — Existencias fisicas

- - - - * 100
Existencias registradas en el sistema

Nivel de Precision (%) =

Un nivel de precisién del 100% indica una concordancia completa entre las existencias fisicas y los
registros del sistema, el resultado tiene que ser igual al 100%.

Tasa de Rotacidn de Inventario. Evaluard la frecuencia con la que se vende y se repone el inventario
en un periodo dado.

Costo de Productos distribuidos
Tasa de Rotaciéon =

Promedio de Inventario

El costo de productos distribuidos se divide por el promedio de inventario durante el mismo periodo
para calcular la tasa de rotacion. Una tasa de rotacién mds alta indica una rotaciéon mas rapida del
inventario.

Porcentaje de Pérdidas por Caducidad. Mide el porcentaje de productos perdidos debido a la
caducidad.

Valor total del inventario

Porcentaje de Pérdidas por Caducidad (%) = 100

" Valor de los productos caducados *

Esta féormula calcula el porcentaje de productos perdidos debido a la caducidad en relacién con el
valor total del inventario. Ayuda a medir la eficiencia de la gestién de inventarios en términos de
minimizar las pérdidas por productos caducados.

Cumplimiento de Pedidos: Muestra el porcentaje de articulos pedidos que puede enviar a tiempo y
en su totalidad.

Numero de pedidos atendidos
100

o . o) —
Cumplimiento de Pedidos (%) Numero de pedidos recibidos :

ARTICULO 9. RECEPCION Y REGISTRO.

La primera fase del ingreso de productos a la entidad es la recepcion. Toda recepcion de productos
estara basada en documentos que autoricen su ingreso, emitidos por autoridad competente o
respaldada por la solicitud de adquisicidn. El procedimiento para la recepcién de productos en un
Sistema de Gestién de Almacenes (SGA) generalmente implica una serie de tareas disefiadas para
recibir, verificar y registrar los productos que ingresan al almacén.
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9.1. Objetivo

Asegurar la Integridad del Producto: Verificar que los productos recibidos cumplen con los
estandares de calidad especificados.

Registro Preciso de Ingresos: Mantener registros precisos de todos los productos recibidos,
incluyendo informacién detallada sobre fechas, lotes, y proveedores.

Eficiencia en el Proceso: Optimizar el flujo de trabajo para una recepcion eficiente, minimizando el
tiempo de almacenamiento en areas de transicion.

9.2. Practicas clave.

La recepcion de productos sera realizada por el Responsable de Almacenes designado, debiendo
verificar la integridad de los productos y su documentacion de soporte, desarrollando las siguientes
tareas:

9.2.1. Inspeccion Visual

Realizar una inspeccién visual de los productos al recibirlos para identificar posibles problemas como
danos en el embalaje o productos en mal estado.

El Responsable de Almacén controlara los productos al momento de descargar del vehiculo de
transporte. Para tal efecto aplicara un plan de muestreo segun la definicién del muestreo, articulo
9.6 del presente reglamento. El formulario R-GCEC-01; FO2 Acta de Entrega y Recepcion de Carga
(ver anexo 3) entregada por el transportista al Responsable de Almacenes se constituird como acta
provisional, dando constancia que se efectud el servicio de transporte del lugar de origen a destino.

Algunos productos podrdn ser recibidos en almacenes para ser sujetos de verificacién Unicamente
cuando:

e Suinspeccion demande un tiempo prolongado.

e Su verificacidn exija criterio técnico especializado.

e Cuando las condiciones contractuales asi lo determinen.

e El procedimiento permitird comprobar que lo recibido es lo efectivamente demandado en
términos de cantidad y calidad.

En este caso la Jefatura de Almacenes y Distribucién debera establecer el tiempo que demandara la
verificacidn, haciendo conocer este plazo al proveedor interno o externo.

9.2.2. Verificacion de Documentacion

Revisar la documentacion de envié asociada, para asegurar la conformidad con las especificaciones.
Cuando se trate de productos producidos por la entidad, la revision de la documentacion pertinente
serda en base a la ficha técnica emitida por Planta de Produccién.
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Para productos adquiridos, cotejar las caracteristicas fisicas de los productos adquiridos si cumplen
con las especificaciones detalladas en la orden de compra o especificaciones técnicas del proceso
de adquisicién. Pero, si los productos no cumplen con las especificaciones, entonces se recibiran
provisionalmente estos productos hasta poner en orden cualquier irregularidad, en un tiempo
determinado en la orden de compra o especificaciones técnicas.

9.2.3. Control de productos

Controlar que la cantidad de productos provenientes de las plantas de produccion o de una
adquisicidn, segln corresponda, coincida con lo expresado en la; gestién de transferencia o compra
correspondiente o con el pedido de traslado gestionado o con la notificacion de devolucién.

Verificar que dichos productos estén en déptimas condiciones fisicas para su comercializacion
rechazandolos en caso contrario, e informando a las instancias correspondientes.

9.2.4. Muestreo y Pruebas

Realizar muestreos aleatorios y pruebas de calidad segln sea necesario para confirmar la
conformidad con las especificaciones.

Para la recepcidn de productos (latas, sacos, cajas y otros) en los almacenes, se debera verificar el
buen estado de los productos, o identificando PNC que presenten algun dafio, mismo que debera
ser rechazado. El Responsable de Almacén, tanto en el caso de producto proveniente de las Plantas
de Produccién, tanto como en el caso de compras o recepcién, tendrd un plazo de dos semanas para
verificar al 100% la carga para evidenciar que se recepciond producto libre de no conformidades.
Luego de este plazo, se hara cargo el Responsable de Almacén el hallazgo de PNC.

El Responsable de Almacén procedera al control de calidad segun la definicién del muestreo segin
el articulo 9.6 del presente reglamento. En caso de detectar en el momento de la descarga PNC,
debera ser clasificado por tipo de no conformidad, a objeto de identificar aquellos que fueron
originados por mal transporte (latas abolladas, bolsas abiertas, mojadas, dafiadas o cualquier otro
tipo de defecto que corresponde a un mal transporte), el costo de este PNC debera ser cubierto por
el transportista. Para este efecto se emitird de manera obligatoria constancia de la no conformidad
y reposicion del bien, debiendo ser retirado por el transportista, previa suscripcion del Acta de
Entrega y Recepcidn de Carga de producto, bajo cargo del Responsable de Almacén y su registro en
el formulario R-GCEC-01; FO2 Acta de Entrega y Recepcion de Carga (ver anexo 3), posteriormente
deber3:

e Totalizar la entrega hasta obtener las cantidades totales del producto requerido y el peso
promedio del total pesado.

e Los productos daifiados deberdn ser separados del resto de la carga y se clasificarda como PNC (en
el caso de produccién INBOL) y en el caso de identificarse PNC por dafios causados por el transporte,
seran repuestos por el transportista, a través de la compra de los productos afectados o por la
reposicion de los mismos.
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e Los productos no dafiados deberan ser almacenados, clasificados como Producto Conforme y
dispuestos para distribucion.

La JAyD controlard y debera rechazar la carga si la cantidad supera el porcentaje maximo de PNC
permitido segun la definicion de muestreo (ver articulo 9.6 del presente reglamento). La
conformidad de la recepcion de productos conformes se concreta con el ingreso de los productos
en el sistema informatico, donde se consigna las cantidades y valores de los productos
recepcionados.

9.2.5. Registro de Datos

Mantener registros detallados de cada recepcion, incluyendo informacion sobre proveedores,
cantidades, fechas de vencimiento y cualquier observacidn relevante. El registro es la insercion de
la informacidn de los bienes recepcionados en el Sistema de Informacion de Almacenes, el cual tiene
por objeto facilitar el control del movimiento de los productos en almacén, permitiendo tomar
decisiones sobre adquisiciones, disposiciones, bajas y otros.

El ingreso de producto o carga general sera registrado por unidad de negocio o programa especifico.
La gestidon de ingresos por unidad de negocio permite un analisis mdas detallado y una mejor
comprensién del rendimiento financiero de cada area o divisidn de la organizacion.

8.2.6. Comunicacion con Proveedores

Comunicar a través de los canales de comunicacién efectivos con los proveedores para abordar
cualquier problema identificado durante la recepcidn y fomentar mejoras continuas.

8.2.7. Tipos de ingresos

De modo general los productos para ingreso en los almacenes pueden ser de por: categoria
programatica o unidad de negocio, podran ser de origen interno y externo.

Los productos de origen externo pueden ser:

e Ingreso por compra: Referidos a la compra de productos que no son de parte de las plantas de
procesamiento de INSUMOS BOLIVIA, esto incluye productos importados, diferenciados por
programa o unidad de negocio.

e Ingreso por devolucién: Se produce cuando un producto, que ha sido previamente entregado
al cliente, es devuelto a la Institucion por algun motivo especifico, este ingreso tiene la autorizacion
de la instancia correspondiente de acuerdo a las politicas establecidas por la institucion.

Los productos de origen interno pueden ser por las siguientes circunstancias:

e Ingresos de saldos: Referidos a los saldos de existencia por gestidn concluida que ingresaran a
la nueva gestién (afio), previa revisidon y documentacién de respaldo.
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e Ingreso por traspaso: Sucedera si el producto ingresa desde un almacen a otra dentro del
mismo Almacén.

e Ingreso por transferencia: Se registrard el ingreso de productos que se transfieran desde los
distintos almacenes de INSUMOS BOLIVIA a nivel nacional, estos movimientos consideran los
provenientes de las plantas de produccién.

e  Otros ingresos: Se registrara el ingreso por cualquiera situacién no mencionada en los parrafos
anteriores.

e Ingreso especial en almacenes: La JAyD autorizard un ingreso especial, cuando se realice la
reposicidn de los PNC por parte de la empresa de transporte, realizara el pesaje por muestreo y se
entregara el formulario R-GCEC-01; FO2 Acta de Entrega y Recepcidén de Carga (ver anexo 3),
debidamente firmado por ambas partes.

9.2.8. Asignacion de Ubicacion en el Almacén

Con base en la informacidn registrada y la disponibilidad de espacio en el almacén, se asigna una
ubicacién especifica para los productos. Utilizar un sistema de codificacion de ubicaciones para
facilitar la localizacidn y recuperacién de los productos durante el proceso de almacenamiento y
distribucién.

9.2.9. Almacenamiento Fisico

El personal de almacenamiento traslada fisicamente los productos a su ubicacién asignada en el
almacén, asegurandose de seguir los procedimientos de manipulacion y almacenamiento
adecuados para cada tipo de producto.

Se registra el movimiento de los productos en el sistema de gestion de almacén, actualizando la
informacién de inventario para reflejar su ubicacidn actual.

9.2.10. Actualizacion de Inventarios

Una vez que los productos han sido almacenados correctamente, se actualiza el inventario en el
sistema para reflejar los cambios en las existencias.

Se verifica que los niveles de inventario sean precisos y coincidan con la informacién registrada en
el sistema.

9.3. Cargos Involucrados

e Gerente de Planificacién y Gestién de Convenios

Gerente de Comercio Exterior y Comercializacién

Jefe de Almacenes y Distribucion

Jefe de comercializacion
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e Profesional de Almacenes y Distribucidn
*  Responsable de Almacenes y Distribucién
e Auxiliar de Almacenes y Distribucién

9.4. Ingreso a Almacenes

Una vez que el producto haya sido verificado, el Responsable de Almacén debe ingresar la
informacién relevante de los productos en el sistema de gestién de almacén, utilizando los cddigos
y parametros establecidos para garantizar la precisién de los registros. Se registran detalles como
numero de lote, fecha de ingreso, cantidad recibida, ubicacidn en el almacén, entre otros, segun los
campos predeterminados en el sistema informatico.

El reporte de Ingreso al Almacén; se realizard firmando en conformidad, si no hubiera
observaciones. Si es rechazado, se debe registrar en sistema las causas del rechazo, en funcioén a la
documentacion remitida por el area correspondiente y la documentacidon entregada por el
proveedor.

El Responsable de Almacén recibird de parte del transportista o Proveedor dicha documentacidn
durante la operacion de recepcién de productos. Estos documentos son fundamentales para
registrar y documentar adecuadamente la recepcién de los productos en el almacén. Algunos de los
documentos que debe recibir son:

1. El formulario de solicitud de producto (si corresponde), orden de pedido de producto y/o
formulario de solicitud de producto (caso muestras) formulario R-GCEC-01; FO3 Solicitud de
Productos (ver anexo 4).

2. Nota de Entrega o Guia de Remision: Este documento es emitido por el transportista y
contiene informacién detallada sobre la entrega, como la fecha y hora de entrega, los detalles
del transportista, los detalles del remitente y del destinatario, la descripcién de los productos
entregados, las cantidades, entre otros. Es esencial para verificar la conformidad entre lo
entregado y lo esperado.

3. Factura o Documento Comercial (si corresponde): La factura es un documento legal que
detalla los bienes o servicios entregados, junto con el costo asociado. Contiene informacién
como el nombre y la direccion del proveedor, el nimero de factura, la descripcién de los
productos entregados, las cantidades, los precios unitarios y totales, entre otros.

4. Certificados de Calidad (si corresponde): En algunos casos, especialmente cuando se trata
de productos sujetos a normativas o estandares especificos de calidad, el proveedor interno o
externo puede proporcionar certificados de calidad o conformidad que certifiquen que los
productos entregados cumplen con ciertos requisitos o estandares de calidad.
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5. Documentos Aduaneros (si corresponde): En el caso de productos importados, es posible
que se requieran documentos aduaneros, como la DIM, MIC o CRT, la Factura Comercial
Internacional, entre otros.

6. Documentos de Seguro (si corresponde): Si los productos estan asegurados durante el
transporte, el transportista o proveedor puede proporcionar documentos relacionados con el
seguro de carga, como la Pdliza de Seguro de Transporte.

7. Otros Documentos Especificos (segun el tipo de producto o acuerdo comercial):
Dependiendo del tipo de producto, el acuerdo comercial o los requisitos especificos del cliente,
pueden requerirse otros documentos adicionales, como certificados de origen, certificados de
analisis, hojas de seguridad de materiales, entre otros.

8. Ficha técnica (si corresponde): Asegura la consistencia y la precisidn en la descripcién de
productos, asi como para garantizar la calidad y la seguridad en su fabricacidn, distribucion y uso.
Este documento contiene informacion detallada y especifica sobre un producto o articulo. Esta
informacién puede incluir detalles técnicos, caracteristicas, especificaciones, dimensiones,
materiales utilizados, instrucciones de uso, precauciones de seguridad, y cualquier otra
informacidn relevante relacionada con el producto para el personal del almacén y los operadores
logisticos.

9. Por Movimiento en el Interior del Pais: Acta de Entrega y Recepcién de Carga o Nota de
Remision del cliente o proveedor en original y fotocopia de su cédula de identidad. El
Responsable de Almacén, verificard la documentacidn y aprobara los mismos para el ingreso del
producto al Almacén.

Para el ingreso de productos y/o mercancia a los almacenes, solicitara el formulario R-GCEC-01; F02

Acta de Entrega y Recepcion de Carga (ver anexo 3), en caso de importaciones y compras el

responsable de almacenes generara un Formulario R-GCEC-01; FO7 Acta de Ingreso (Ver anexo 11),

para uniformizar y archivara la nota de remision con la que llegé el producto y/o mercancia como

res

paldo junto al acta de entrega y recepcion generado por la JAyD, adjuntando la documentacion

remitida por el proveedor.

9.5. Codificacion

El

Responsable del Almacén serd el encargado de realizar la codificacién de los productos

recepcionados, lo cual consiste en la asignacidn de un simbolo a cada bien adquirido por la

Institucion, que permita la identificacién, clasificacién, ubicacién, manipulacién y verificacion del

bien. Esta funcién no se realizara en casos excepcionales por un Almacén Pulmén o Punto de Venta,

considerando la rotacion que tenga.

9.5.1. Estructura de los Codigos

El cédigo asignado a los productos de la Institucién tendra la siguiente estructura:
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1. Categoria o tipo de producto: Identifica la categoria general a la que pertenece el producto,
como alimentos, productos electrénicos, productos quimicos, etc.

2. Subcategoria o familia de productos: Proporciona una clasificacion mas especifica dentro de
una categoria, como frutas y verduras dentro de alimentos, teléfonos inteligentes dentro de
productos electrénicos, etc.

3. Caracteristicas del producto: Pueden incluir atributos especificos del producto, como tamafio,
color, material, forma, etc.

4. Numero de parte o referencia del fabricante: Identifica el nimero Unico asignado por el
fabricante para el producto.

5. Fecha de fabricacion o vencimiento: En el caso de productos perecederos o con fecha de
vencimiento, se puede incluir la fecha de fabricacion o la fecha de vencimiento en el cédigo.

6. Unidades de medida: Puede incluir informacion sobre la cantidad de unidades que se
almacenan en una determinada ubicacién.

Estos parametros se pueden combinar de diversas formas para crear un sistema de codificacién que
sea adecuado para las necesidades especificas de gestion de inventario de cada almacén, no es
obligatorio la combinacién de las 6 caracteristicas mencionadas.

9.6 Muestreo

9.6.1 Muestreo de aceptacion simple por atributos y variables

El Responsable de Almacén verificara los productos que lleguen al almacén que estén en buen
estado de los productos, segun el plan de muestreo de aceptacidén basado en la MILITARY-
STANDARD (MIL-STD-105D) y la Norma NB, 1SO 2859-1.

El tipo de inspeccidn se va ajustando segun la calidad de los lotes inspeccionados.

El muestreo de aceptacidn por atributos serd el proceso de inspeccién de una muestra de unidades
extraidas de una carga, que se realizarad con el propdsito de aceptar o rechazar toda la carga que
intentaria ingresar a los almacenes de Insumos Bolivia.

Si la cantidad de defectuosos es menor o igual al nimero de aceptacion, se aceptara la carga y se
pedira el reemplazo de los productos defectuosos hallados por unos en buen estado.

De ser mayor la cantidad de productos defectuosos, que el nimero de aceptacién, la carga se
rechazara.

9.6.2. Determinacion del tamaiio de muestra

El tamafio de muestra se determina segun el tamafio de lote es decir la cantidad de producto que
llega en una carga, segun la Tabla I: Militar Estandar para la determinacién de la letra cddigo
muestral, segiin tamafio del lote (N) y de acuerdo con los niveles de inspeccién (Ver anexo 5).
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En linea recta y horizontalmente se busca el cédigo de letra que corresponde al tamafo de muestra
a usar, que se encuentra en la columna Il de niveles generales de inspeccidn. Se usa el nivel general
de inspeccidn I, ya que es el mas recomendado para la institucién.

Con este Cadigo de Letra Muestral se busca en la Tabla II-A de Plan Simple a Inspecciéon Normal (Ver
anexo 6) el valor numérico al que corresponde el tamafio de muestra por atributos con un Nivel de
Calidad Aceptable del 2.5% que es lo recomendado para el tipo de productos que posee
actualmente Insumos Bolivia.

Para realizar el proceso de muestreo se siguen los siguientes pasos:

DOCUMENTO /
o
N ACTIVIDAD CRITERIO REGISTRO
. o Es la cantidad de producto a
1 Determinar el tamafio del lote N . P
ingresar

) Especificar el NCA o AQL (PA = Probabilidad 25% Tabla |

de aceptar un lote)

Determinar el nivel de inspeccion, que
3 puede ser cambiado si la situacion lo Nivel Il Tabla Il

amerita
4 En la tabla Il determinar el nimero de Cantidad de producto a

muestra inspeccionar

Formulario R-

Definido el plan, seleccionar la muestray . GCEC-01;F04
. ‘o . Muestreo por atributos, pueden
5 | medir las caracteristicas de calidad de los . . Muestreo por
. variar segun el producto. )
bienes atributos (Ver
anexo 7)

Formulario R-
GCEC-01;F05
Muestreo por
variables (Ver
anexo 8)

Muestreo por variables, pueden

6 Registrar los resultados del muestreo. . ,
variar segun el producto

Ingresar el mismo a almacenes en
un lugar identificado como PNC
hasta la REPOSICION o PAGO.

Si el resultado de la inspeccién al rechazar el
lote

Adicionalmente es importante tomar en cuenta lo siguiente:

e Se utiliza un plan de Muestreo Severo cuando se sospecha que la probabilidad de falla es
mayor a la Probabilidad de aceptacion (p > PA)
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Se utiliza un Plan de Muestreo Normal cuando la probabilidad de falla es menor o igual la
probabilidad de aceptacién (p < PA)

Se utiliza un Plan de Muestreo Reducido para las verificaciones de validacién y

financiamiento o cuando la probabilidad de falla es menor a la probabilidad de aceptacion

(p > PA)

Se puede cambiar el rigor de la inspeccion de la siguiente manera:

Severo a Normal, cuando se acepten cinco lotes consecutivos.

Normal a Severo, si de cinco lotes consecutivos dos son rechazados

Normal a reducido, si se aceptan 5 lotes seguidos

Reducido a Normal, en el momento en el que un lote se rechace.

En el caso de las importaciones, cuando se requiera un cambio de rigor este debe ser reportado por

el Responsable de Almacenes al Profesional de Almacenes mediante un informe remitido mediante

el Sistema de Gestion Documental.

En el caso de las exportaciones la sugerencia de un cambio de rigor debera ser comunicado para su

aprobacidon mediante un informe remitido mediante el Sistema de Gestién Documental por el

encargado de verificaciones al Jefe de Comercio Exterior.

9.6.3. Acuerdos con proveedores

Los términos y condiciones relativos a la calidad de los productos suministrados estan definidos de

manera especifica en los contratos firmados con nuestros proveedores. Por lo tanto, cualquier

consulta o consideracion particular sobre el nivel de calidad aceptable debe dirigirse a dicho

documento.

9.7. Descripcion de procedimientos

Gerente de
Planificacién vy
Gestion de
Convenios

evacuacion.

En caso de tratarse de una adquisicién, la
GPGyC coordinard con la comisidén de
recepcion para que el producto llegue hasta
Insumos

los almacenes de Bolivia, vy

N° | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Gerente de | La Gerencia de Planificaciéon y Gestién de | Correo electrénico
Comercio Convenios (GPyGC) comunica la existencia
Exterior y | producto  terminado en plantas de Orde'n.d.e, compra, c?ntrato de
Comercializacién | Procesamiento de pifia y palmito a la GCEyC, adquisicion (Fotocopia).

. mediante correo electrdnico, solicitando su Especificaciones técnicas de los

productos adquiridos.
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notificara las fechas de recepcién por correo
electrdnico.
Segun el stock de seguridad y rotacién del | Correo electrénico
producto asignara un almacén de destino
Jefe Almacenes y .
2 o para los productos a ser recepcionados, en
Distribucion S ’
coordinacion con la GPyGC y/o JC, segln
corresponda.
Jefe Almacenes y | Notifica al Responsable de Almacén, para | Correo electrénico
3 | Distribucidn que planifique la ubicacién de los productos
a recibir.
Revisa documentacién ficha técnica o | Nota de remision
Responsable de | especificaciones Solicitud de Devolucién
Almacenes Y se realiza la inspeccién visual de la carga. | Correo electrénico o informe
4 Revisa que las cantidades coincidan, caso
contrario se notifica al transporte y jefe de
almacenes.
Correo electrénico o informe
Jefe Almacenes y | Si existiesen observaciones se notificara al
5 | Distribucién Proveedor Interno y Externo y/o a la
comisién de recepcion si corresponde.
Viene del nro. 4. Si los documentos | Formulario R-GCEC-01; F04
Responsable de | concuerdan con la carga, se realiza el | Muestreo por Atributos
Almacenes muestreo. Formulario R-GCEC-01; FO5
6 Si el resultado del muestreo es que se | Muestreo por Variables
rechaza la carga se comunica al transporte y | Correo electrénico
al jefe de almacenes.
Correo electrénico o informe
Si el muestreo es favorable se procede a la | Formulario R-GCEC-01; FO06
Responsable de . -
descarga y al control de las condiciones del | Control de Condiciones del
7 | Almacenes ] ) o
transporte y se firma la constancia de | Servicio de Transporte (Ver
recepcion por parte del transporte. anexo 9)
Jefe Almacenes y | Si existiesen observaciones se notificard al | Correo electrénico o informe
8 | Distribucion Proveedor Interno o Externo y/o a la
comisidn de recepcion si corresponde.
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Formulario R-GCEC-01; RO02
Para el ingreso a almacén se revisa el 100% | Documento de Ingreso de
Responsable de | del producto buscando inconformidades, los | Almacén (Ver anexo 10)
Almacenes productos que tengan inconformidades no | Formulario R-GCEC-01; FO02
9 ingresan en el inventario, son devueltas al | Acta de Entrega y Recepcion de
Auxiliar de | origen, se solicita su cambio (caso | Carga
Almacenes y | adquisicién) se solicita la actualizacién de | Formulario R-GCEC-01; FO7
Distribucion documentos (caso produccidn). Y se | Acta de Ingreso
coordina su recojo del almacén. Correo electrénico en caso de
devolucidn
Responsable de Layout actualizado de |Ia
Almacenes Acomoda el producto en el lugar asignado | distribucion de espacios en
de almacenamiento de acuerdo a lote, fecha | almacén por lotes
10 | Auxiliar de | de vencimiento y/o rotacidén, respetando la
Almacenes y | fecha de caducidad, segun el método PEPS o
Distribucidn excepcionalmente PExPS.
Profesional de | Actualiza la informacion de control del | Formulario R-GCEC-01; RO3 de
11 | Almacenes y | servicio de transporte mensual. Resumen de Ingresos
Distribucion Consolida el inventario general de la JAyD Acumulados. (Ver anexo 12)
12 Jefe Almacenes y | Aprueba los reportes para remitiral GCEyCy | Informe de cierre mensual
Distribucion éste a la GAF. dirigida a la GAF.
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9.8. Diagrama de Flujo

INGRESOS DE PRODUCTO A LOS ALMACENES

TRANSPORTE

Traslado y llegada
del producto

Inspeccion visual de productos
en larecepcion

Notifica a transporte o al
Proveedory al jefe de
Almacenes

Notifica a transporte o al
Proveedory al jefe de
Almacenes

RESPONSABLE DE ALMACEN

Verificacién de
documentacion,
especificaciones y/o ficha
técnica

Verifica cantidades
respecto la
documentacion

Coinciden
los datos del
documento con la
carga

Si

Se realiza el control de

condiciones de carga

Muestreo

Documento de

muestreo

La cantidad de PNC es
Mayor a la permitida

No

Se supervisa la descarga

Se realiza el registro de ingreso
y Acta de Conformidad

Se asigna un lugar a los
productos parael
almacenamiento (en fisicoy
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PROFESIONAL DE
ALMACENES Y
DISTRIBUCION

DISTRIBUCION

Producto disponible
para Recepcion

Asigna un almacén de
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Informe o correo
electrénico con las
Observaciones

S

Comunica al
Proveedor
interno
Externo/
Comision

Informe o correo
electrénico con las

Observaciones

Comunica al
Proveedor
interno
Externo/
Comision

CODIGO: R-GCEC-01

JEFE DE ALMACENES Y

Actualiza la informacién de
control del servicio de
transporte mensual

Consolida el inventario
general delaJAyD

Aprueba los reportes para
remitir al GCEyCy éste ala
GAF
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9.9. Indicadores de Desempeiio

Porcentaje de Productos Conformes: Mide la proporcion de productos recibidos que cumplen con
las especificaciones establecidas.

Productos Conformes

100
Total de Productos Recibidos *

Porcentaje de Productos Conformes =

Eficiencia en la Recepcion: Evalua el tiempo promedio desde la llegada de productos hasta su
almacenamiento efectivo.

(Hora de Almacenamiento — Hora de Llegada de Productos)
Total de Productos Recibidos

Eficiencia en la Recepcién =

indice de Devoluciones: Sigue la frecuencia y razones de devoluciones para identificar areas de
mejora.

Numero de Devoluciones

Indice de Devoluciones = 100

Total de Ventas o Despachos :

ARTICULO 10. ALMACENAMIENTO

El almacenamiento tiene por objetivo facilitar la conservacidn, manipulacién salvaguarda y entrega
de los productos que ingresan al almacén.

10.1. Objetivos

Preservar la Calidad del Producto. Garantizar que los productos se almacenen en condiciones que
preserven su calidad y caracteristicas originales.

Minimizar Riesgos de Contaminacién. Implementar medidas para prevenir la contaminacion cruzada
y asegurar la seguridad de los productos almacenados.

Optimizar el Espacio. Utilizar eficientemente el espacio de almacenamiento para maximizar la
capacidad y facilitar la gestidn de inventario.

Facilitar el Acceso y Manejo. Organizar el almacenamiento de manera que facilite la identificacion,
acceso y manejo eficiente de productos.

Trazabilidad. Establecer un sistema robusto de trazabilidad para identificar facilmente la ubicacion
de cada lote de productos almacenados.

10.2. Procedimiento y practicas clave

10.2.1. Identificacion.

La identificacidn, consiste en la denominacién bdsica asignada a cada producto y su descripcién de
acuerdo a sus caracteristicas propias fisicas y/o quimicas, de dimension y uso y otras que permitan
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su discriminacion respecto a otros similares. Como caracteristicas propias del producto podran ser:
producto, peso, marca o lote de produccion.

10.2.2. Codificacion.

La codificacion de los productos consiste en asignar un codigo a cada item que permita su ubicacién
y verificacién para una adecuada manipulacion y disposicidn de cada producto. En el caso de contar
un cédigo de fabrica (caso produccidn), se replicara el cédigo de origen y en caso de ser necesario
se creard otro cddigo que ayude al control de inventarios por tipo de producto o costo en caso de
existir variaciones.

10.2.3. Clasificacion.

La clasificacidn servira para organizar su almacenamiento, segin compartan caracteristicas iguales,
similares o complementarias.

Para facilitar la identificacion de los productos y su ubicacidon dentro del Almacén, los productos se
clasificaran en lotes que deberan ser de caracteristicas afines. Estas caracteristicas, ademas del lote
gue pudieran describir en el envase primario, podran clasificarse por la frecuencia de rotacién,
volumen o peso.

10.2.4. Catalogacion.

La catalogacion consiste en la elaboracion de listas de productos codificados y clasificados segin un
orden légico. Para esta catalogacidn serdn elaborados catalogos que faciliten la consulta y control
de las existencias de los productos, materiales y suministros.

El Responsable de Almacén debe procurar en todo momento la adecuada conservacion,
manipulacidn y salvaguarda de los productos desde el ingreso hasta la entrega por distribucion.
Estas operaciones se realizaran tomando en cuenta:

e La clasificacion de los productos

¢ Asignacion de espacios definidos

¢ Disponibilidad de las instalaciones y/o medios auxiliares

¢ Uso de medios de transporte, manuales o motorizados (si corresponde)
¢ Conservacion

e Seguridad

10.2.5. Asignacidn de espacios

Con el propésito de facilitar la recepcidn la entrega productos se asignaran espacios a los productos
de acuerdo a uno o mas de los siguientes criterios en orden de prioridad.

¢ Segun la clase del producto
¢ Segun la velocidad de rotacidn
¢ Segun la fecha de vencimiento
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¢ Segun su peso y volumen

10.2.6. Organizacion del Almacén

El Responsable de Almacén debera diseiar un layout de almacén légico que facilite el flujo de
productos y personal, minimizando los tiempos de espera y maximizando la eficiencia operativa.
Esto se logra mediante una planificacion cuidadosa de los espacios y una distribucion estratégica de
las dreas funcionales dentro del almacén, permitiendo la ubicacién de los productos al interior del
almacén, ver figura 3 como ejemplo se identifica la ubicacion fisica de producto no conforme (PNC).

Figura 3. Layout del almacén Ex Texturbol
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10.2.7. Definir la capacidad de almacenamiento

Se refiere a la cantidad maxima de productos que el almacén puede contener y gestionar de manera
eficiente. Esta capacidad se determina teniendo en cuenta varios factores, como el espacio fisico
disponible, la disposicidn del almacén, los equipos de almacenamiento utilizados y las condiciones
de almacenamiento necesarias para preservar la calidad de los productos enlatados.

La capacidad de almacenamiento puede expresarse en diferentes unidades, como el nimero total
de unidades de producto enlatado que el almacén puede contener, el volumen total en metros
cubicos o la capacidad de peso en toneladas métricas.

Para determinar la capacidad de almacenamiento de un almacén de productos, es importante
considerar la rotacion de inventario, los requisitos de almacenamiento especificos de los productos
enlatados, como la temperatura y la humedad necesarias para su conservacion, asi como cualquier
espacio adicional necesario para el movimiento de equipos de manipulacion, personal y operaciones
logisticas.

10.2.8. Control de Temperatura y Condiciones Ambientales

Se deberd monitorear y controlar las condiciones ambientales, incluyendo la temperatura y
humedad, segun los requisitos de los productos almacenados.

10.3. Cargos Involucrados

o Jefe de Almacenes y Distribucién
¢ Profesional de Almacenes y Distribucion
¢ Administrativo de Almacenes y Distribucidn

10.4. Descripcion de procedimientos

N° | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO

La capacidad de almacenamiento (CA) es el
de capacidad

almacenamiento

primer factor a determinar, para tener la
certeza del espacio disponible del almacén al

Jefe Almacenes y ' -
cual se va a destinar la produccion o

distribucion,
adquisicion de mercaderia.

1
Profesional de | CA=SA-Z*Hmax
Almacenes Y| ponde:
Distribucion

CA= Capacidad de almacenaje
SA= Superficie del almacén

Z=Zonas no dedicadas al almacenaje

e Hoja de trabajo de analisis

de

Pagina 30 de 84




REGLAMENTO CODIGO: R-GCEC-01

mo
IV I

w
O
Qw

SISTEMA DE GESTION DE ALMACENES VERSION: 01

Hmax = Altura maxima.

Se asigna el lugar de almacenamiento de | e Layoutde la distribucién de
acuerdo a lote, fecha de vencimiento y/o ambientes por lotes

rotacion, respetando la fecha de caducidad,
segln el método PEPS o excepcionalmente
PEXPS cuando la fecha de vencimiento esté

Responsable de
2 | Almacenes

pronta a expirar.

El responsable de almacén revisa | Formulario R-GCEC-01;F08
3 Responsable de | semanalmente las instalaciones en busca de | Control de Mantenimiento y
Almacenes plagas, goteras, rajaduras u otras anomalias | Limpieza de Almacenes
gue puedan causar dafio a los productos.
Acta de toma de inventarios
4 Responsable de | El control de inventarios es periddico de

Almacenes manera semanal, mensual y semestral. Informe mensual de cierre

10.5. Indicadores de Desempeiio

Eficiencia de Almacenamiento. Evalua la capacidad utilizada en comparacién con la capacidad total
del almacén.

L . Capacidad Utilizada
Eficiencia de Almacenamiento = - * 100
Capacidad Total

Capacidad Utilizada: Espacio ocupado por productos en el almacén.
Capacidad Total: Capacidad maxima del almacén para almacenar productos.

Exactitud del Inventario. Mide la precision del inventario comparando registros tedricos con
recuentos fisicos.

Recuento Fisico — Registro Tedrico
* 100

Exactitud del Inventario = - —
Registro Teorico

Recuento Fisico: Cantidad fisica de productos contados durante el inventario.

Registro Tedrico: Cantidad tedrica de productos segun los registros del sistema de gestién de
inventario.

Tiempo de Acceso a Productos. Evalua el tiempo promedio necesario para acceder a productos en
el almacén.

Cumplimiento de Condiciones Ambientales. Monitorear y registrar el cumplimiento de condiciones
ambientales requeridas segun los pardmetros establecidos en la ficha técnica del producto.

Numero de Incidentes de Contaminacion. Seguir el nimero de incidentes relacionados con la
contaminacién de productos almacenados.
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ARTICULO 11. PREPARACION DE PEDIDO

La preparacion de pedidos, también conocida como picking, es el proceso en el cual se seleccionan
y ensamblan los productos solicitados por los clientes para su posterior envio. El objetivo principal
de la preparacidn de pedidos es garantizar que se seleccionen con precision los productos correctos
en la cantidad adecuada, que se empaqueten de manera segura y eficiente, y que se envien a los
clientes en el menor tiempo posible.

El procedimiento de picking y packing para productos o carga general, considera la atencién de un
pedido o preparacion en base a la estimacion de la demanda para abastecer el inventario de
productos disponible para distribucion.

11.1. Objetivos

Exactitud en la Seleccién: Garantizar que los productos seleccionados para cada pedido sean los
correctos, en las cantidades adecuadas y con la calidad requerida.

Eficiencia Operativa: Optimizar el proceso de preparacion de pedidos para cumplir con plazos de
entrega y reducir tiempos de preparacion.

Embalaje Adecuado: Empacar los productos de manera segura y conforme a los estandares de
embalaje para prevenir dafos durante el transporte.

Trazabilidad y Visibilidad: Mantener un sistema eficiente de trazabilidad para seguir la ubicacion y
estado de cada pedido en tiempo real.

11.2. Procedimiento y practicas clave
11.2.1. Recepcidn de pedidos

La JC recepcionara los pedidos de los clientes de mercado interno; y remitird los mismos a la JAyD
gue puede llegar a través de diversos canales, como correo electrénico, plataforma en linea o
sistema de gestidn de pedidos, solicitando la distribucidn de productos y la JAyD remitird el mismo
al almacén ubicado geograficamente mds cercano al cliente, de acuerdo a la solicitud para su
atencion, los pedidos pequenos que no cuenten con una orden de pedido especifica del cliente, se
realizardn a través del formulario R-GCEC-01; FO2 Solicitud de Productos (Ver anexo 3).

Para los pedidos de mercado externo (exportacion) se coordinard con la JCE y llegara través de
diversos canales, como correo electrénico, plataforma en linea o sistema de gestidon de pedidos,
solicitando la preparacion del producto a la JAyD.

11.2.2. Recoleccién de productos

Los operarios del almacén recorren las estanterias y areas de almacenamiento para recolectar los
productos (asignados) solicitados en la orden de pedido. Utilizan listas de picking o dispositivos
maviles para identificar y ubicar los articulos con precisién.
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Después de recolectar cada articulo, se verifica su precision y cantidad para asegurarse de que
coincida con la informacién de la orden de pedido. Esto ayuda a evitar errores en la preparacién de
los pedidos.

11.2.3. Empaque de productos

Una vez que se han recolectado y etiquetado todos los articulos, se procede a empaquetarlos de
manera segura y adecuada para su transporte. Se utilizan cajas, bolsas u otros envases segun la
naturaleza de los productos y los requisitos de envio.

11.2.4. Procedimiento de Picking a pedido

Recepcion de la orden de picking. El operador recibe la orden de picking que especifica los productos
gue deben ser recogidos del almacén para cumplir con un pedido especifico.

Localizacion de productos. El operador se dirige a las ubicaciones designadas en el almacén donde
se encuentran los productos que se requieren segun la orden.

Recoleccidn de productos. El operador selecciona los productos necesarios de las estanterias o dreas
de almacenamiento y los coloca en un contenedor o carrito (mesa de trabajo) desighado para el
picking.

Verificacidon de la cantidad y calidad. El operador verifica que la cantidad y calidad de los productos
recogidos coincidan con lo especificado en la orden de picking.

Etiquetado y registro: Los productos recogidos se etiquetan adecuadamente y se registra su
recoleccion en el sistema de gestion de inventario.

11.2.5. Procedimiento de Packing a pedido

Preparacién del embalaje. El operador prepara el embalaje necesario para los productos recogidos,
seleccionando cajas, bolsas u otros envases adecuados segun el tamano y la cantidad de los
productos.

Colocacidon de productos en embalaje. El operador coloca los productos recogidos en el embalaje
preparado, asegurandose de organizarlos de manera segura y eficiente para evitar danos durante
el transporte.

Proteccién y relleno. Se agrega material de relleno o proteccién, como papel burbuja o relleno de
espuma, para evitar movimientos y proteger los productos durante el transporte.

Sellado y etiquetado. Una vez que los productos estan correctamente colocados en el embalaje, el
operador sella el embalaje de manera segura y aplica etiquetas de envio con la informacién
necesaria, como la direccidn de entrega y los detalles del destinatario.
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Registro y envio. El embalaje preparado se registra en el sistema de gestién de inventario como listo
para el envio, y se programa su recogida por parte del servicio de transporte para su entrega al
cliente.

Considerando el enfoque basado en la estimacién de la demanda, que permite una preparacién
anticipada de los productos, asegurando que el inventario esté disponible para satisfacer las
necesidades del mercado de manera oportuna y eficiente.

La estimacion de la demanda se calcula con la siguiente férmula:
Cantidad gtimo periodo = Cantidad pyimer perioao (1 + tasa de crecimiento)”
Donde N es el ultimo periodo pasado N = n-1

Y la tasa de crecimiento se calcula a partir de la siguiente férmula:

Cantidadultimo periodo

N
tasas de crecimiento = -
Cantldadﬁltimo periodo—1

Nota: La tasa de crecimiento se calcula para cada periodo, es decir: si tengo la demanda histérica de
6 periodos, se podran calcular 6 tasas de crecimiento con las cuales se hallardn las cantidades
proyectadas.

11.2.6. Procedimiento de Picking estimado

Previsién de la demanda. En lugar de recibir una orden de picking especifica, el Responsable de
Almacenes revisa las proyecciones de demanda y los niveles de inventario para determinar qué
productos que deben ser recogidos para reponer el stock o mantener los niveles dptimos de
inventario disponible para distribucién (producto etiquetado).

Programacion de recoleccidon. El Responsable de Almacenes programa la preparacion de productos
en base ala prevision de demanda y las necesidades del inventario, estableciendo horarios regulares
para la recoleccién de productos especificos.

Recoleccidn segun programacion. Siguiendo el plan establecido, el operador recoge los productos
necesarios de las ubicaciones de almacenamiento y los traslada a areas designadas para su
preparacién y embalaje.

11.2.7. Procedimiento de Packing estimado

Preparacién de embalaje. Se preparan los embalajes necesarios de acuerdo a la cantidad y tipo de
productos que se prevé preparar, asegurandose de tener suficientes suministros de embalaje
disponibles para satisfacer las necesidades estimadas.

Recepcion de productos. Los productos preparados conforme a la estimacion de la demanda se
reciben en areas de preparacion designadas y se organizan para su embalaje.
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Embalaje seglin demanda. Los productos se empaquetan en funcidon de la estimacién de la
demanda, asegurando que los embalajes estén listos para su distribuciéon y almacenamiento en el
almacén.

Etiquetado y registro. Se etiquetan y registran los productos embalados de acuerdo a los
procedimientos internos para mantener un control preciso del inventario y facilitar su identificacion
y seguimiento, esta actividad se realiza y confirma en base el numeral 11.2.5.

11.3. Cargos Involucrados

e Gerente de Comercio Exterior y Comercializacion

Jefe de Almacenes y Distribucion

Profesional de Almacenes y Distribucién

Jefe de Comercializacion

Profesional de Comercializacion

Administrativo de Almacenes y Distribucion

Auxiliar de Almacenes y Distribucion

Operador etiquetador - Personal externo a destajo

11.4. Descripcion de procedimientos

N° | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Jefe de o . Correo electrénico
o La Jefatura de Comercializacion recibe por
Comercializacién . .
correo electronico o por otros medios 10s | Formulario R-GCEC-01; FO3
edidos, los mismos son remitidos a la i
Profesional  de fefatura de Almacenes Distribucion solichu d'e P"O‘?IU.C'COS P
Comercializacion Y ! » | transferencia a oficina central
cuando se trata de una venta a un cliente | solicitud de productos.
1 habitual.

Jefe Almacenes y
Distribucion,

Profesional de
Almacenes y
Distribucion

En los casos de ventas menores a clientes no
habituales, los cuales no originan pedidos,
por lo que la distribucion de éstos es
inmediata y no se requiere una solicitud.

Orden de pedio u orden de
compra, segln corresponda.

Profesional de
Almacenes y
Distribucion

Asignara un correlativo de llegada de
pedido, y registrard el cliente (interno o
externo), describiendo el motivo de salida
venta, transferencia, muestra, u otro.

Formulario R-GCEC-01; F08
Pedidos Recibidos y Atendidos
(ver anexo 13)
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Si se trata de un pedido a nivel nacional, se | Correo electrénico
Jefe Almacenesy o
Distribucion programa la distribucidon de acuerdo a la _
ubicacién geografica del destino y el costo Orden de pedido
2 Profesional  de de transporte, y también de acuerdo al stock R-GCEC-01; FO3 Solicitud de
de seguridad de cada almacén, combinado
Almacenes y & o - Productos
o con la planificacién de la recepcidon de
Distribucion .
produccién.
. . . Correo electrénico
Separara la cantidad de producto requerida
o proyectada, comprobando lotes y fecha de | orden de pedido
3 Responsable de | vencimiento y la llevard al drea de
Se asignard la cantidad a etiquetarse al | Preparacion de Producto o
operador segln corresponda. Pedido (Ver anexo 14)
El responsable del almacén registrard la | Actualizacion del Formulario R-
cantidad y lotes asignados por persona. GCEC-01; FO1 Tarjeta de
El operador se dirige a las ubicaciones | Control
Responsable de | designadas en el almacén donde se
4 | Almacenes encuentran los productos que se requieren
segun la orden de picking.
El operador selecciona los productos
necesarios de las estanterias o dreas de
almacenamiento.
El operador verificard que la cantidad y | Formulario R-GCEC-01; F09
calidad de los productos recogidos coincidan | Preparacion de Producto o
con lo especificado en la orden de picking. Pedido
Responsable de ) .
Los productos recogidos se etiquetan
Almacenes ) .
5 adecuadamente y se registra su recoleccion
Personal externo . o . .
. en el sistema de gestidn de inventario.
a destajo ) .
Al terminar la jornada el responsable de
almacén registrard la cantidad etiquetada
del dia.
El operador prepara el embalaje necesario
Responsable de ) ,
para los productos recogidos, seleccionando
Almacenes .
6 cajas, bolsas u otros envases adecuados
Personal externo i N .
. seglin el tamafio y la cantidad de los
a destajo
productos.
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El operador colocard los productos
recogidos en el embalaje preparado,
asegurandose de organizarlos de manera
segura y eficiente para evitar dafios durante
el transporte.

Se agregara material de relleno o
proteccion, como papel burbuja o relleno de
espuma, para evitar movimientos y proteger
los productos durante el transporte en el
caso de que sus especificaciones asi lo
indiquen.

Responsable de
Almacenes
Personal externo
a destajo

Una vez que los productos estén
correctamente colocados en el embalaje, el
operador sellara el embalaje de manera
segura y aplicara etiquetas de envio con la
informacion necesaria, como la direccidon de
entrega y los detalles del destinatario.

El embalaje preparado se registra en el
sistema de gestién de inventario como listo
para el envio.

Formulario R-GCEC-01; F09
Preparaciéon de Producto o
Pedido
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11.5. Diagrama de Flujo

PREPARACION DE PEDIDOS
LORERNR NS JEFE DE ALMACENES

RESPONSABLE DE
OPERADOR ALMACENES Y
ALMACEN Y DISTRIBUCION
DISTRIBUCION
Llega el pedido
Asignacion de productos g . . .
Se dirige a la ubicacién de los 9 1R Registro de Asignacion de pedidos a
globeladogiopinolce edidos cada Almacén
prodicios pedido o por lotes P
Selecciona los productos y los
separa
Controla que la cantidad y
calidad de los productos sean
los mismos que los requeridos
Realiza el etiquetado de los
productos designados
El producto etiquetado se
embalay sella
NO
El producto es fragil
S
Se rellena el embalaje con
material de relleno como
espuma u otros
El producto etiquetado y . sy
Se realiza el registro de las
embalado se acomoda en el % 1
~ cantidades etiquetadas
area de despacho o de stock p
revisando su estado

etiquetado

Se tiene listo el producto para
el despacho
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11.6. Indicadores de Desempeiio

Exactitud en la Preparacion de Pedidos. Mide el porcentaje de pedidos preparados correctamente
en comparacion con los pedidos totales.

Pedidos preparados correctamente
*

100
Pedidos totales

Exactitud de la preparacién de pedidos (%) =

Un resultado éptimo seria alcanzar una precisién del 100%, lo que significa que todos los pedidos se
preparan correctamente. Cualquier valor por debajo del 100% indica errores en la preparacion de
pedidos que pueden afectar la satisfaccidn del cliente y generar costos adicionales por devoluciones
0 reenvios.

Tiempo promedio de preparacion. Evalua el tiempo promedio necesario para preparar un pedido
desde la recepcion hasta el empaquetado.

Tiempo total de preparacién de pedidos

Tiempo Promedio de Preparacion =
p P Numero total de pedidos preparados

Un resultado 6ptimo seria un tiempo de preparacién bajo y consistente. Esto garantiza una
respuesta rapida a las demandas de los clientes y una eficiencia operativa. Sin embargo, el tiempo
6ptimo puede variar segun el tipo de productos y la complejidad del proceso de preparacion, su
medicidn estara en base al tipo de producto a preparar.

Eficiencia de Embalaje. Evalua la eficiencia del embalaje en términos de proteccién del producto y
optimizacidn del espacio en la carga.

Volumen total de productos embalados

Eficiencia d balaje (%)) =
iciencia de embalaje (%)) Volumen total de embalaje utilizado *

Un resultado éptimo seria una alta eficiencia de embalaje, lo que significa que se utiliza el espacio
de embalaje de manera efectiva y se minimiza el desperdicio. Una eficiencia del 100% indicaria un
uso perfecto del espacio de embalaje sin excesos ni subutilizacidn.

ARTICULO 12. DISTRIBUCION

La distribucién de productos se refiere al proceso de llevar los productos desde uno de los puntos
de distribucion hasta el cliente o consumidor final. Este proceso implica una serie de actividades y
decisiones logisticas que se realizan para garantizar que los productos estén disponibles en el lugar
correcto, en el momento adecuado y en las condiciones éptimas.

12.1. Objetivos Principales

Entrega Puntual. Garantizar la entrega de productos a los clientes en el momento acordado,
cumpliendo con plazos establecidos.

Integridad del Producto. Preservar la integridad y calidad de los productos durante el transporte y
entrega.
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Eficiencia en la Ruta. Optimizar las rutas de distribucion para reducir costos y mejorar la eficiencia
operativa.

Visibilidad en Tiempo Real. Mantener visibilidad en tiempo real sobre la ubicacién de los vehiculos
y el estado de los envios.

Cumplimiento Normativo. Cumplir con regulaciones y normativas locales e internacionales
relacionadas con el transporte y la distribucién.

12.2. Practicas clave

11.2.1. Recepcidn de pedidos

La JC recepcionard los pedidos de los clientes; y remitird los mismos a la JAyD por medios
electronicos o en forma fisica solicitando la distribucién de productos y la JAyD remitira el mismo al
almacén ubicado geograficamente mas cercano al cliente, de acuerdo a la solicitud para su atencién,
los pedidos pequeiios que no cuenten con una orden de pedido especifica del cliente, se realizaran
a través del formulario R-GCEC-01; FO9 Solicitud de Productos (ver anexo 14).

Para mercado externo se procedera como se menciona en el numeral 11.2.1 y numeral 13.2 del
Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento y Distribucién (BPAD).

12.2.2. Planificacion de Rutas Eficiente

Utilizar sistemas de planificacidon de rutas para optimizar los trayectos y minimizar tiempos de
transporte, considerando la disponibilidad del producto en cada almacén evitando demoras
innecesarias en la distribucion.

12.2.3. Tipos de Salidas de Almacén

Segun el tipo de salida, categoria programatica, unidad de negocio al que corresponde el producto,
numero de lote y cantidad, con sus respectivos costos. Las salidas que se realizaran, podran ser:

e Egreso por venta: Se registraran las ventas realizadas por comercializacién, al momento de
registrar el egreso el responsable del almacén registrara el precio de venta (definida por la Jefatura
de Comercializaciéon) para la salida del producto y cuando se facture desde comercializacion el
registro se hara automdaticamente.

e Egreso por devolucion: Se registrardn las devoluciones del producto al cliente, cuando éste cumpla
con las politicas comerciales de devoluciones de INBOL y sean aprobados por la GCEyC.

e Egreso por traspaso: Se registraran los movimientos de egreso por traspaso del producto de un
sub-almacén a otro dentro del mismo almacén fisico.

e Egreso por transferencia: Se registraran los egresos de productos que se transfieran hacia los
distintos almacenes de INSUMOS BOLIVIA a nivel nacional.
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e Egreso por venta — exportacion: Se registraran las salidas por ventas a mercado externo
(exportacion) realizadas por la JCE, al momento de registrar el egreso el responsable del almacén
registrard el precio de venta (definida por la Jefatura de Comercio Exterior) para la salida del
producto y cuando se facture desde la JCE el registro de los datos se hara automaticamente.

e Otros egresos: Se registrara el egreso por cualquier situacion no mencionada en los parrafos
anteriores (por degustacidon, muestra, laboratorio, etc.). En el caso de muestras se entregaran de
acuerdo al procedimiento de entrega de muestras.

12.2.4. Salida de Almacenes
Es la distribucién o entrega fisica de los productos, que implica:

a) Atender las solicitudes de transferencias de los almacenes y pedidos de productos por parte
de los clientes de Insumos Bolivia.

b) Comprobar que la cantidad y caracteristicas de los productos a entregar correspondan a lo
solicitado.
c) Utilizar técnicas estandar para etiquetar los productos y para empacar y rotular las cajas de

los productos, en funcién de sus caracteristicas y su destino.

d) Registrar la salida de productos del almacén en el sistema informatico vigente.
e) Coordinar las rutas de distribucidn internas y externas.

12.2.5. Etiquetado y documentacion

Cada paquete (si corresponde) se etiqueta con la informacién de envio correspondiente, que
incluye la direccion del destinatario, detalles del pedido y cualquier instruccién especial. Ademas,
se prepara la documentacidon necesaria, como facturas y etiquetas de transporte emitidas por el
sistema de informatico.

12.2.6. Entrega de Documentos y productos

Documentar cada entrega, incluyendo firmas de recepcidn, para asegurar la trazabilidad vy
confirmacioén de entrega.

La JAyD emitird el Formulario R-GCEC-01; FO1 Acta de Entrega y Recepcidn en 4 copias minimamente
y procedera a la entrega correspondiente del producto al transportista con 3 copias para que siga
su curso y complete las firmas necesarias hasta el cliente final y si fuera el caso se entregara
directamente al cliente a solicitud de la JC en cuyo caso solo se requeriran 2 copias del acta.

Cuando el producto sea entregado a la JC, para que ésta se haga cargo de su venta directa al cliente
o en ferias, el Acta sera dirigida a un funcionario de la JCy ésta se hara responsable de dicha entrega,
para este movimiento sdlo se requeriran 2 copias del acta, una para la JAyD y otra para la JC.
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La JAyD verificara los documentos y dara su conformidad mediante VoBo, procediendo al archivo
de los mismos.

12.2.7. Coordinacién con Centros de Distribucion y Transporte

El personal de la Jefatura de Almacenes y Distribucién deberan mantener una coordinacion efectiva
con los centros de distribucion (almacenes) para garantizar una transicién fluida entre la fase de
almacenamiento y distribucién.

Planificaciéon conjunta de rutas. Trabajar en conjunto con los centros de distribucién y los
transportistas o empresa de transporte para planificar las rutas de entrega de manera dptima,
considerando factores como la disponibilidad de productos, la capacidad de carga de los vehiculos
y las restricciones de tiempo.

Seguridad Vehicular. El responsable de almacenes debe verificar la implementacion de medidas de
seguridad vehicular requeridas para proteger tanto los productos como al personal de entrega.

Seguimiento de entregas. La JAyD realizara seguimiento constante de las entregas en transito para
asegurar que los productos lleguen a su destino en el tiempo previsto y tomar medidas correctivas
en caso de retrasos o incidencias.

Resolucién de problemas. La coordinaciéon y comunicaciéon entre la Jefatura de Almacenes y
Distribucion, Responsable de Almacén y Transporte para abordar de manera rapida y eficiente
cualquier problema que surja durante el proceso de distribucidon, como dafios en la mercancia,
errores en los pedidos o retrasos en las entregas (la comunicacién formal por el canal autorizado).

12.3. Cargos Involucrados

¢ Jefe de Almacenes y Distribucidon

¢ Profesional de Almacenes y Distribucion

e Administrativo de Almacenes y Distribucion
e Auxiliar de Almacenes y Distribucion

e Transportista o Empresa de Transporte

12.4. Descripcidn de procedimientos

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Jefe de Almacenes . . ) Correo electrénico
..., | LaJAyD recepciona los pedidos por medios .

y Distribucion L. L. . Orden de pedido

1 electrénicos o en forma fisica solicitados

(JAyD) .

por de la Jefatura de Comercializacién.
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Programa las rutas de distribucion en | Correo electrénico
Jefe de Almacenes | funcién de la ubicacién de las sucursales de | Orden de pedido
5 y Distribucion | los clientes a nivel nacional, procurando la
(JAyD) consolidacion de pedidos.
Instruye la Atencion del pedido, asignando
el almacén que atendera.
Programa las rutas de distribucion dentro | Correo electrdnico notificando
de su alcance geografico en funcion de la | el servicio de transporte a
ubicacién de los clientes, la capacidad de | utilizar
Responsable de ,
3 los vehiculos de entrega y otros factores
Almacenes - . .
logisticos considerando si es transporte
propio de la institucibn o servicio
contratado.
Profesional de | Revisa que la documentacién tenga la | Formulario R-GCEC-01; F010
Almacenes y | conformidad del Cliente y tenga las firmas | Planilla de control de Rutas y
4 Distribucion correspondientes y actualiza la planilla de | envios. (ver anexo 15)
control de rutas y envios.
Formulario R-GCEC-01; FO1
. . Acta de Entrega y Recepcion
Registra la carga de productos en el sistema de Carga
s Responsable  de | de gestién de almacenes para mantener un
Almacenes seguimiento preciso del inventario y la .
R Formulario R-GCEC-01; RO3
distribucion.
Documento de egreso
Supervisa la carga de los productos en los | Formulario R-GCEC-01; FO01
vehiculos de distribucion de manera segura | Tarjeta de Control actualizada
y organizada, asegurandose de que los
productos estén protegidos durante el
Responsable  de | transporte.
Almacenes Se acomodan los pallets en el area de
carga, verificando el lote la fecha de
6 Auxiliar de | vencimiento, y la cantidad a despachar, en
Almacenes y | caso de que el pedido requiera transporte.
Distribucion En caso de ser una distribucién por venta
menor, se verifica la fecha de vencimiento,
ya que los egresos por venta son por el
método PEPS o excepcionalmente PExPS.
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. . . Formulario R-GCEC-01; FO1
El egreso se registra en su tarjeta Bind Card. ) )
., Tarjeta de Control actualizada
Procede a la facturacion (caso venta
(Ver anexo 2)
Responsable  de | menor).
7 Almacenes Registra el egreso por traspaso al almacén | Formulario R-GCEC-01; F11
EN TRANSITO (caso ventas mayores), se | pocumento de Egreso de
procede con la facturacion en el plazo | Aimacén (Ver anexo 16).
solicitado por el cliente.
Se aprueba el despacho. Factura
Se revisa las condiciones fisicas del | Acta de Entrega y Recepcién
transporte asegurando que las cajas no se | de Carga
Administrativo de . P & q. J &
dafien con golpes y/o suciedad.
Almacenes y e . . Formulario R-GCEC-01; F06
s | Distribucion La verificacién no se imprime solo consigna -
una marca de la verificacién, el documento Cont‘r(')l de Condiciones del
de control se lo imprime mensualmente Servicio de Transporte
para procesar el pago por servicio de (mensual)
transporte externo.
Formulario R-GCEC-01; F02
El transportista firma los documentos, | Acta de Entrega y Recepcion
Responsable  de | haciéndose cargo de los productos. de Carga
g | Almacenes Formulario R-GCEC-01; F11
El Responsable de Almacenes confirma el | pocumento de Egreso de
Transportista egreso en el sistema (se notifica al cliente | A|macén
el envié del pedido).
Realizar las entregas planificadas a los | Formulario R-GCEC-01; FO02
clientes de acuerdo con las rutas| Acta de Entrega y Recepcién
10 | Transportista establecidas. Esto implica seguir las BPAD | de Carga
de entrega eficientes y brindar un servicio
al cliente de calidad.
Obtener la confirmacién de entrega de los | Formulario R-GCEC-01; F02
Responsable  de | clientes (Acta de Entrega y Recepcidén de | Acta de Entrega y Recepcion
11 | Almacenes Carga), ya sea mediante firma electrénica, | de  Carga  firmado en
codigo de barras o cualquier otro método | conformidad
de confirmacién acordado.
Registrar la finalizaciéon de las entregas y | Inventario actualizado
Responsable de . ) . .
12 cualquier cambio en el inventario en el
Almacenes . -,
sistema de gestidn de almacenes.
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Almacenes
3
Distribucion

Profesional de

y

Revisa que la documentacién tenga la
conformidad del Cliente y tenga las firmas
correspondientes y actualiza la planilla de
control de rutas y envios.

Formulario R-GCEC-01; F010
Planilla de control de Rutas y
envios

12.5. Diagrama de flujo

SALIDAS DE PRODUCTO DE LOS ALMACENES

TRANSPORTE

Entrega la carga al Cliente
Firma en conformidad

Devuelve los documentos
firmados con la conformidad
del diente

PROFESIONAL DE
RESPONSABLE DE ALMACEN ALMACENES Y
DISTRIBUCION

Coordinacién para
asignacion de vehiculo

Control de condiciones de
transporte

Supervision de carga de
productos

Etiquetado (si
corresponde) y registro de
documentos de Salida

Egreso y Acta de Entregay

Recepcidn de Carga

Revisa la documentacién
tengala conformidad por
Entrega los productosy los parte del Clientey tenga las
documentos al transporte firmas correspondientes y
actualiza la planillade
control de rutas y envios

Actualiza el estado del
pedido a “ENTREGADO”

Generareporte de ingreso y

transporte

JEFE DE ALMACENES Y
DISTRIBUCION

Llega el pedido

Planificacién eficiente de rutas
y consolidacion de pedidos

Asignacion de almacén que
atendera el pedido

Revisay consolida la
informacion para remitir al
GCEYC y ala GAF
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12.5. Indicadores de Desempeiio

Cumplimiento de Plazos de Entrega. Mide la capacidad del sistema para entregar productos dentro
de los plazos acordados.

Numero de entregas realizadas a tiempo
* 100

Cumplimiento de Plazos de Entrega (%) =
Numero total de entregas

Esta formula calcula el porcentaje de entregas que se realizan dentro de los plazos acordados.
Cuanto mas alto sea el porcentaje, mejor serd el cumplimiento de los plazos de entrega. Un
resultado dptimo podria ser un porcentaje alto, como del 95% o mds, indicando que la gran mayoria
de las entregas se realizan a tiempo.

indice de Integridad del Producto. Evalta la integridad de los productos entregados mediante la
monitorizacidn de dafios o defectos.
Numero de productos entregados en condiciones adecuadas

Indice de Integridad del Producto(%) = Namero total de productos entregados * 100

Esta férmula calcula el porcentaje de productos entregados en condiciones adecuadas, lo que
incluye productos sin dafios ni defectos, un resultado éptimo seria un porcentaje cercano al 100%,
lo que significa que la totalidad o casi la totalidad de los productos se entregan en condiciones
adecuadas.

ARTICULO 13. DEVOLUCIONES (LOGISTICA INVERSA)

La devolucién de productos, también conocida como logistica inversa, se refiere al proceso de
gestionar el flujo de productos desde el cliente o consumidor final de vuelta al centro de
distribucidn. Este proceso puede ocurrir por varias razones, como productos defectuosos, dafiados
durante el transporte, no deseados por el cliente, exceso de inventario o caducidad de productos.

La logistica inversa es fundamental para la gestion eficiente de la cadena de suministro y la
satisfaccion del cliente. Implica la recuperacion, clasificacidn, transporte, almacenamiento vy
disposicion adecuada de los productos devueltos.

13.1. Objetivos Principales

Trazabilidad y Registro Documentado. Mantener una trazabilidad completa de las devoluciones,
documentando las razones y acciones tomadas.

Reintegracion al Inventario. Asegurar la correcta reintegracion de productos devueltos al inventario,
siempre que cumplan con los estandares de calidad.

Analisis de motivos de devolucién. Analizar las razones detras de las devoluciones para identificar
patrones y tomar medidas preventivas.

Pagina 46 de 84




REGLAMENTO CODIGO: R-GCEC-01

30

umos
livia

o

O SISTEMA DE GESTION DE ALMACENES VERSION: 01

13.2. Politica de devolucién

La Gerencia de Comercio Exterior y Comercializacién definira una politica de devolucién clara y
transparente que especifique los criterios de elegibilidad para las devoluciones, los plazos, los
métodos de reembolso o reemplazo, y cualquier cargo asociado con la devolucion.

13.3. Comunicacion

Mantener una comunicacion clara y efectiva con los clientes en cada etapa del proceso de
devolucién para proporcionarles actualizaciones sobre el estado de su devolucién y resolver
cualquier inquietud que puedan tener.

13.4. Evaluacion del motivo

Los motivos por los cuales un cliente puede decidir realizar la devolucion de productos:

1. Producto defectuoso o dafiado: Si un producto llega al cliente en condiciones inaceptables,
como dafios durante el transporte o defectos de fabricacién, el cliente puede optar por
devolver a la Empresa de transporte o Institucion.

2. Error en el envio: Cuando se envia un producto incorrecto al cliente debido a un error en el
procesamiento del pedido, el cliente puede necesitar devolverlo para reemplazarlo por el
producto correcto.

4. Caducidad u obsolescencia: En el caso de productos perecederos o sujetos a obsolescencia,
el cliente puede devolvernos previa evaluacién del tiempo disponible para comercializacion.

5. Cancelaciéon de pedidos: Si un cliente cancela un pedido antes de su envio, el cliente puede
necesitar devolver los productos al inventario o al almacén de origen, dependiendo de la etapa
en la que se encuentre el proceso de preparacion del pedido.

6. Insatisfaccion del cliente: Si un cliente no estd satisfecho con un producto por cualquier
motivo, la Institucién puede ofrecer una devolucidn como parte de su politica de garantia o
satisfaccion del cliente.

7. Errores en la facturacion: Si se factura incorrectamente un producto o se cobra un precio
incorrecto al cliente, se genera la necesidad de devolver el producto y corregir el error antes
de volver a enviarlo.

13.5. Autorizacion de devolucion

En el caso de devoluciones por parte del cliente, este reingreso y reposicién seran atendidas al existir
una solicitud formal y la aprobacion del Gerente de Comercio Exterior y Comercializacion.

La Gerencia de Comercio Exterior y Comercializacién a través de la Jefatura de Comercializacion
evaluara la pertinencia de la solicitud de devolucién, considerando las politicas de devolucién, como
se menciona en el numeral 15.6 del MBPD.
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La Jefatura de Almacenes y Distribucién recibira la informacién de la Jefatura de Comercializacién o
directamente del cliente que desea realizar una devolucion, para atender esta solicitud, debera
registrar el nimero de Orden de Pedido u Orden de Compra o Factura, también la cantidad, y el
motivo de devolucién, acompafiado de la accién a tomar (reposicién o descarte de pedido).

13.6. Registro en el sistema

Se registra la devolucidn en el sistema de gestion de almacenes y se actualiza el estado del producto
devuelto, lo que puede incluir su reintegracién al inventario o reembolso al cliente, segun
corresponda.

Se deberad incluir esta informacion en los informes de cierre mensual, con los elementos que ayuden
a determinar las causas de la devolucion.

13.7. Cargos Involucrados

Gerente de Comercio Exterior y Comercializacién

Jefe de Almacenes y Distribucion

Jefe de Comercializacién

Profesional de Comercializacidn

Profesional de Almacenes y Distribucién

Administrativo de Almacenes y Distribucién

13.8. Descripcion de procedimientos

No

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DOCUMENTO

Profesional de
Comercializacion

Solicitud de Devolucion:

Recibir y procesar la solicitud de devolucién
del cliente, ya sea a través de un formulario en
linea, atencidn al cliente o cualquier otro canal
designado.

Recibe la notificacidn de rechazo de producto,
envia la solicitud de devolucidn a la Jefatura
de Almacenes vy Distribucion wuna vez
aprobado por el Jefe de Comercializacion,
indicando los motivos (producto observado,
producto entregado de manera tardia, factura
anulada y otros).

Correo electrénico

Jefe de
Comercializacion

Verificacion de Condiciones de Devolucién

Nota de solicitud
devolucion

de

Pagina 48 de 84




<3

REGLAMENTO

CODIGO: R-GCEC-01

B O I SISTEMA DE GESTION DE ALMACENES VERSION: 01
Verificar que la devolucién cumpla con las
condiciones establecidas para aceptarla. Esto
puede incluir la revisién de la fecha de
compra, el estado del producto, el embalaje
original y otros criterios relevantes
Gerente de . ., . Visto bueno a la nota de
i . Autoriza la devolucién si cumple con las . ..
3 | Comercio Exterior . ., solicitud de devolucidn.
. ... | condiciones de devolucién.
y Comercializacién
Recibe la solicitud de devolucion parte de la | Correo electrénico.
Jefe Almacenes vy e .
4 o Jefatura de Comercializacién e instruye la
Distribucion )
recogida de productos.
Preparacién de recepcion o recogida de | Solicitud de transporte por
Jefe Almacenes vy ) ] .. ) o
o, producto. Segln la situacion y cantidad, se | correo electrénico.
Distribucion o -
5 . realizara una programacién de traslado.
Profesional de
Puede ser con transporte externo o
almacenes .
transporte interno.
Recibe producto asegurdndose de que la | Formulario R-GCEC-01; FO2
cantidad sea la misma que la reportada para | Acta de Entregay Recepcion
devolucion. de Carga
6 Responsable de
Almacenes o o, Correo electrénico
Notifica a la Jefatura de Comercializacién la . .,
. notificando la recepcién de
recepcion de los productos devueltos.
los productos devueltos.
Profesional de Nota de Solicitud (Original)
o, Se hace la conciliacién en el mes en que se
Comercializacion . » ) . L
7 . produjera la devolucién, entre jefaturas de | Ficha técnica de
Profesional de o o o
comercializacidn y almacenes. requerimiento/distribucion.
almacenes

13.9. Indicadores de desempeiio

Tiempo de Resolucién de Devoluciones. Mide el tiempo necesario para resolver una devoluciéon
desde la recepcidn hasta su conclusion.

Tiempo de Resolucién de Devoluciones =

Tiempo total de resolucién de devoluciones

Numero total de devoluciones

¢ Tiempo total de resolucidn de devoluciones, es la suma de los tiempos requeridos para
resolver todas las devoluciones, desde la recepciéon hasta su conclusion.

e Numero total de devoluciones, es la cantidad total de devoluciones recibidas durante un
periodo de tiempo especifico.
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Un tiempo de resolucion mds corto indica una mayor eficiencia en el proceso de manejo de
devoluciones. Un resultado éptimo seria un tiempo de resolucion lo mas cercano posible a cero, lo
que significa que las devoluciones se estan gestionando de manera rapida y efectiva.

indice de productos devueltos reintegracién al inventario. Evalta la proporcién de productos
devueltos que pueden ser reintegrados al inventario.

Numero de productos devueltos reintegrados al inventario

indice de productos dev.reint.al inv.=
P Numero total de productos devueltos

¢ Numero de productos devueltos reintegrados al inventario, es la cantidad de productos
devueltos que pueden ser reincorporados al inventario después de ser procesados.

¢ Numero total de productos devueltos, es la cantidad total de productos devueltos durante
un periodo de tiempo determinado.

Un indice alto de reintegracion al inventario indica que la mayoria de los productos devueltos
pueden ser reincorporados al inventario y redistribuidos, lo que minimiza las pérdidas y maximiza
el valor de los productos devueltos. Un resultado dptimo seria un indice cercano al 100%, lo que
significa que la gran mayoria de los productos devueltos pueden ser reintegrados al inventario.

Frecuencia de Devoluciones. Permite seguir la frecuencia de devoluciones y evaluar las razones
detras de cada devolucion.

Numero total de devoluciones

Frecuencia de Devoluciones = — ~ -
Numero total de ventas o envios realizados

e Numero total de devoluciones, es la cantidad total de devoluciones recibidas durante un
periodo de tiempo especifico.

¢ Numero total de ventas o envios realizados, es la cantidad total de ventas realizadas o envios
enviados durante el mismo periodo de tiempo.

Una baja frecuencia de devoluciones en comparacién con el nimero total de ventas o envios indica
una menor incidencia de problemas o errores que conduzcan a devoluciones. Un resultado dptimo
seria una frecuencia de devoluciones baja, lo que indica que el proceso de preparacién de pedido y
distribucién esta funcionando sin problemas significativos que generen devoluciones frecuentes.

CAPITULO Il

MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD, SALVAGUARDA Y CONTROL DE INVENTARIOS

ARTICULO 14. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Se debe considerar los siguientes aspectos minimos:
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e Facilidad para el movimiento de los productos en el almacén
e Sefializacidn de espacios para el transito y para el transporte
e Condiciones ambientales de ventilacién, luz humedad y temperatura

e Estar dotadas permanente de equipo o sistemas contra incendios, distribuidos
convenientemente.

e Utilizacion de ropa de trabajo y equipo de seguridad industrial
e Determinacién de medidas de emergencia en casos de accidentes

e El personal que labora en los almacenes, debe estar debidamente capacitado en materia de
proteccién contra incendios.

* Enlos almacenes se debe tener delimitado el nivel de acceso a su interior.
e Adopcién de medidas de primeros auxilios
e Las instalaciones de los almacenes deberdn contar siempre con servicios de vigilancia.

e Los almacenes para su buen funcionamiento tienen que tener en buen estado técnico las
instalaciones eléctricas.

e Aplicar las Buenas Précticas de Almacenamiento y Distribucion, M-GCEC-01 ver. 1.

ARTICULO 15. MEDIDAS DE SALVAGUARDA

Las medidas de salvaguarda comprenden actividades de conservacion y proteccién para evitar
danos, mermas, perdidasy deterioro de las existencias, asi como lograr la identificacion facil, segura
y el manipuleo agil de los productos.

Las medidas de salvaguarda tienen el propésito de:

e Implantar procedimientos para la custodia, guarda de las existencias y uso de instalaciones
auxiliares y medios fisicos.

¢ Implantar medidas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de control para que los productos
no sean ingresados, movidos internamente, ni retirados sin la autorizacidn correspondiente.

ARTICULO 16. CONTROL DE INVENTARIOS

El control de inventarios se debe realizar periddicamente en forma planificada o sorpresiva para el
logro de los siguientes objetivos:

e Verificar que los saldos fisicos se encuentren actualizados y sean concordantes con el registro en
sistema.

e Verificar el estado de los productos.

e Proporcionar informacidon sobre la condicién y estado fisico de los productos, fecha de
vencimiento y condiciones éptimas de conservacion.
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e Ser fuente principal de los ajustes contables, en lo que a inventario de producto terminado se
refiere.

ARTICULO 17. INSPECCION GENERAL

Trimestralmente la GCEyC designara a una persona para realizar una inspeccién de los almacenes
para la verificacién del cumplimiento de los programas de mantenimiento y limpieza, asi como las
condiciones de almacenamiento de las existencias, mediante los formularios mencionados en el
numeral 12 del Manual de Buenas Practicas de Almacenamiento y Distribucién.

ARTICULO 18. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS

El control de Inventarios se llevara a cabo en forma permanente con cortes mensuales bajo los
lineamientos y principios establecidos en el presente reglamento; el inventario deber ser enviado
con firmas de los responsables del recuento fisico adjunto a los informes mensuales

ARTICULO 19. TIPOS DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS

a) Levantamiento de Inventario de cierre mensual. — Se realizard el recuento fisico de productos
terminados al finalizar el mes y serd emitido al inicio de la gestién por la Gerencia de Comercio
Exterior y Comercializacion.

b) Levantamiento de Inventario Programado. — Durante cada gestidn, se realizardn 2 inventarios, los
mismos que se ejecutaran semestralmente, segln cronograma establecido en el POA o Plan de
levantamiento de Inventarios fisicos de productos terminados emitidos al inicio de la gestién por la
Gerencia de Comercio Exterior y Comercializacion.

c) Levantamiento de Inventario Sorpresivo. - Se realizard segun instrucciones de la Méaxima
Autoridad Ejecutiva, GAF o Auditoria, cuando asi lo determinen.

e La GCEyC en coordinacién con GAF, designaran la comisiéon de levantamiento de Inventario
programado o sorpresivo de Producto Terminado, compuesta por personal de: la JAyD, la GAF y
la Unidad de Auditoria Interna. Asi mismo, instruye la realizacion de levantamiento de
inventarios programados en el POA o Plan de levantamiento de inventarios, para esto cada
almacén deberd contar con todos los documentos necesarios para el levantamiento de
inventarios.

e La Comision de Levantamiento de Inventarios programado o sorpresivo, verificara las existencias
fisicas de productos terminados contrastandolas con los reportes extraidos del sistema,
levantard una Acta de Levantamiento de Inventarios Fisicos en cada almacén y a la conclusién de
la comisién elaborard un informe de inventario general dirigido a la Gerencia Administrativa
Financiera, el mismo debe incorporar minimamente el siguiente detalle: o Establecer con
exactitud la existencia de productos terminados en cada almacén.

e |dentificacién de faltantes y sobrantes (si existieran).

e Recomendaciones para mejorar la eficiencia en el uso, mantenimiento y salvaguarda de
productos terminados (si corresponde).
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La GAF, revisard y aprobarad el informe de levantamiento de inventario, si corresponde,
determinara acciones a seguir.

La GAF conjuntamente con la GCEyC, instruirdn las acciones que correspondan segun los
resultados del informe de Levantamiento de Inventario Fisico programado o sorpresivo, si fuera
necesario.

ARTICULO 20. DOCUMENTOS PARA LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS

- Plan de Levantamiento de Inventarios: Documento que incluye el objetivo, personal que va
realizar y el plazo de entrega de informe de resultados, cuando la actividad es programada.

- Nota o Memorandum de designacidon de comisidon de Levantamiento de Inventario fisico:
Documentacidn de asignacion firmado por la GCEyC y las gerencias y jefaturas involucradas para
la realizaciéon de inventario correspondiente, detallando la fecha de realizacién y la de
presentacion del informe de los resultados (cuando la actividad es programada o sorpresiva).

- Resumen de Existencias: Documento extraido del sistema informatico donde se detalla la
cantidad existente de cada item por almacén.

- Formularios y acta de levantamiento de inventarios: Documentacion de que se genera en el
levantamiento de Inventarios Fisicos de Productos Terminados y al finalizar dicho trabajo, el Acta
de levantamiento de Inventario Fisico de Productos Terminados con las firmas de los
participantes.

- Informe de levantamiento de Inventario: Documento que detalla las actividades y resultados
encontrados en la realizacién de inventario fisico, asi mismo detalla las recomendaciones que el
caso amerite (cuando la actividad es programada o sorpresiva).

ARTICULO 21. PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 | Jefe de Almacenes vy | Definen el cronograma tentativo para la | Correo electrénico
Distribucion realizacion del recuento  fisico
Profesional de Almacenes | programado.

y Distribucién

2 | Jefe de Almacenes vy | Fijan las fechas para la realizacion del | Correo electrénico
Distribucion inventario. En esta programacién se
Jefe de Finanzas incluye los integrantes de la comisidn
Auditoria Interna encargada del recuento, en cada
almacén.
3 | Responsable De | El responsable de Almacén verifica que | formulario R-GCEC-

01; FO1 Tarjeta de
Control

Almacenes los productos estén ordenados y

acomodados, revisa que las tarjetas de

control estén completas.
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4 | Responsable De | Extrae reportes del sistema para el | Formulario R-GCEC-
Almacenes conteo fisico 01; RO4 Resumen de
Existencias (ver

anexo 17)

5 | Jefatura de Almacenes y | Realizan el conteo de los productos con | Acta de toma de
Distribucion el formulario extraido del sistema, y una | inventarios
Gerencia Administrativa | vez verificadas las existencias elaborany
Financiera firmar el acta de toma de inventarios.

Auditoria Interna
Responsable de
Almacenes

6 | Responsable De | Elabora el informe de cierre donde | Informe de
Almacenes declara las existencias declaradas en el | inventario

recuento fisico programado y remite al | programado
jefe de Almacenes para su aprobacion.

7 | Jefe de Almacenes vy | Aprueba el informe vy deriva al
Distribucion Profesional de Almacenes y Distribucidn

para su archivo.

ARTICULO 22. FALTANTES Y SOBRANTES

Los responsables de almacenes deberan verificar cada mes las existencias del almacén designado, a
fin de detectar a tiempo la existencia de faltantes o sobrantes, y deberd enmendar tal situacion
previa revision, y caso contrario debera elaborar un informe debidamente sustentado reportando
el sobrante o excedente de producto.

Si el resultado de levantamiento de inventarios de productos terminados estableciera faltantes y/o
sobrantes, se debera proceder de la siguiente manera:

En caso de detectarse sobrantes o faltantes de productos terminados, el responsable de almacenes
deberd justificar y subsanar errores, en un plazo de 10 dias hdabiles. De no subsanar las
observaciones, la GAF, remitird antecedentes al Director General Ejecutivo, para su derivacion a
Jefatura de Analisis y Gestidn Juridica para que a través de dicha instancia se analice el inicio de las
acciones correspondientes.

ARTICULO 23. CIERRE MENSUAL E INFORME

El cierre mensual es el proceso mediante el cual se finalizan y consolidan todas las actividades y
transacciones relacionadas con la gestidon de almacenes y distribucidn durante un periodo de tiempo
especifico, que generalmente corresponde a un mes calendario. Durante este proceso, se llevan a
cabo diversas tareas, como la reconciliacidn de inventarios, la generacién de informes financieros y
operativos, la revision de los resultados de desempefio, la evaluacion de los objetivos alcanzados y
la planificacion para el préoximo periodo. El cierre mensual garantiza que la informacidn contable y
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operativa esté actualizada y sea precisa, lo que facilita la toma de decisiones informadas vy la
evaluacién del rendimiento del almacén y del proceso de distribucion.

El producto del proceso de cierre, es el informe donde se expone en detalle los procedimientos
operativos y administrativos utilizados en la gestion de almacenes y distribucién. Incluye
informacién sobre cémo se llevan a cabo diversas actividades, como recepcién de productos,
almacenamiento, preparaciéon de pedidos, envio, entrega y saldos de cierre. El informe es una
herramienta importante para documentar y estandarizar las mejores practicas en la operacién del
almacén, lo que garantiza la consistencia, la eficiencia y la calidad en todas las actividades realizadas.

El cierre mensual y el informe son elaborados por el equipo de equipo encargado de la gestidn de
almacenes y distribucién es responsable de recopilar y consolidar la informacién necesaria para
llevar a cabo el cierre. Este equipo también puede trabajar en estrecha colaboracién con otras
unidades de la GPGC y GAF para garantizar la precision y la integridad de los datos recopilados, asi
como para asegurar que los procedimientos operativos estén alineados con los objetivos y politicas
de la organizacion.

23.1. Cargos Involucrados

. Gerente de Comercio Exterior y Comercializacion
o Jefe de Almacenes y Distribucion

. Jefe de Comercializacion

. Profesional de Comercializacién

. Profesional de Almacenes y Distribucién

o Administrativo de Almacenes y Distribucién

23.2. Descripcion de procedimientos

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO
1 | Responsable de | Elresponsable de Almacén verifica que los
Almacenes productos estén ordenados y

acomodados, revisa que los productos
estén en orden.

2 | Responsable de | Extrae reportes del sistema para el conteo | Formulario R-GCEC-

Almacenes fisico. 01; RO4 Resumen de
Existencias

3 | Responsable de | Realiza el conteo de los productos con el | Formulario R-GCEC-

Almacenes formulario extraido del sistema 01; RO4 Resumen de
Existencias
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Acta de verificacion
fisica de productos

Responsable de | Elabora elinforme de cierre donde declara | Informe de cierre
Almacenes los saldos del mes pasado, los ingresos y | mensual
egresos del mes y los saldos del presente
mes y remite al jefe de Almacenes para su
aprobacion.
Jefe de Almacenes y | Aprueba el informe de cierre mensual y
Distribucion deriva al Profesional de Almacenes y
Distribucidn para su consolidacion.
Profesional de | Una vez realizada la revision se consolida | Reporte Fisico
Almacenes los informes de todos los almacenes y se | Valorado
consolida en el reporte fisico valorado | Formulario R-GCEC-
para remitir a la Gerencia Administrativa | 01; RO5 Saldos
Financiera, para su registro contable. Disponibles para
Con todos los datos disponibles del | Comercializacidon (Ver
sistema y de los inventarios fisicos, genera | anexo 18).
los reportes de Saldos Disponibles para | Formulario R-GCEC-
Comercializacién, Egresos Acumulados | 01; R06  Egresos
por periodo, y el Resumen de Movimiento | Acumulados por
Acumulados periodo (Ver anexo
19).

Formulario M-GCEC-
02; RO7 Resumen de
Movimiento
Acumulados (Ver

anexo 20).

Jefe de Almacenes vy
Distribucion

Aprueba el Reporte Fisico Valorado y
remite a la GCEyC y éste a la GAF.
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23.3. Diagrama de Flujo

CIERRE MENSUAL E INFORME

RESPONSABLE DE ALMACEN R MRS

ALMACENES Y DISTRIBUCION

Productos almacenados

Verificacion del orden de los
productos

Extraccion de los reportes del
sistema para el conteo

Conteo fisico y cotejo
con Reporte del
sistema

No. Coinciden las
cantidades

Acta de verificacion fisica de
productos

Elabora informe de cierre

Consolida los informes de los
almacenesy verifica movimientos
y respaldos

Revisay subsana

N Las cantidades
observaciones

No. reportadas en elsistema
coinciden con las actas de
verificacion fisica

Presenta el informe de cierre de
movimientos de almacenes

JEFE DE ALMACENES Y

DISTRIBUCION

Revisa, apruebay deriva para la
consolidaciéon mensual de
cierre

Aprueba y deriva al GCEYC
para su remisién a la GAF
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ARTICULO 24. INSTRUMENTOS DE CONTROL
24.1. Registros
En el presente reglamento se contemplan los siguientes instrumentos de control:

Reporte R-GCEC01; RO1 Kardex de Movimientos. El Kardex de Movimientos, o Expediente Fisico
Valorado es un instrumento de control utilizado en la gestion de inventario para registrar todas las
entradas y salidas de productos de un almacén. Consiste en un documento o registro electrénico
donde se registran de manera detallada todas las transacciones relacionadas con los movimientos
de los productos, incluyendo los ingresos, salidas, devoluciones, transferencias entre almacenes,
ajustes de inventario, entre otros.

Formulario R-GCEC-01; FO1 Tarjeta de Control. La Tarjeta de Control es un documento fisico o
electronico utilizado en la gestion de inventario para llevar un registro detallado de las transacciones
en cantidades de entrada y salida de productos en un almacén, diferenciado por lotes.

Formulario R-GCEC-01; FO2 Acta de Entrega y Recepcion de Carga. Es un documento formal
utilizado para registrar el proceso de transferencia salida de productos o remitente a un destinatario
o cliente. Esta acta documenta la entrega fisica de la carga y su recepcion por parte del destinatario,
asegurando que ambas partes estén de acuerdo con la cantidad, calidad y condiciones de los
productos entregados.

Formulario R-GCEC-01; F03 Solicitud de Productos. Es un documento formal utilizado para solicitar
la provision de determinados productos para un cliente interno o externo de la institucion. Esta
solicitud se genera internamente en la Institucidon cuando se requieren productos especificos para
llevar a cabo actividades de calidad, muestra o de otro tipo.

Formulario R-GCEC-01; FO4 Muestreo por atributos. El formulario expone el muestreo por atributos
utilizada en control de calidad para evaluar la calidad de lotes de productos, este es parte de los
documentos de ingreso de productos.

Formulario R-GCEC-01; FO5 Muestreo por variables. El formulario expone el muestreo por variables
utilizada en control de calidad y gestion de la calidad para evaluar la calidad de lotes de productos,
este es parte de los documentos de ingreso de productos.

Formulario R-GCEC-01; FO6 Control de Condiciones del Servicio de Transporte. Este instrumento
de control detalla la inspeccién de los diversos aspectos que afectan la calidad y la eficiencia del
servicio de transporte de productos. Este control se lleva a cabo para garantizar que se cumplan
ciertos estandares y requisitos durante todo el proceso de transporte, desde la recogida de la carga
hasta su entrega final en el destino, lo realiza el personal encargado del despacho de producto.

Formulario R-GCEC-01; R02 Documento de Ingreso de Almacén. Es un registro en el sistema
informatico utilizado para documentar la recepcién de productos en un almacén. Este documento
proporciona un registro detallado de los productos que ingresan, asi como informacién relevante
sobre su cantidad, calidad y otras caracteristicas importantes.
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Formulario R-GCEC-01; FO7 Acta de Ingreso. Se referirse a un documento utilizado para el registro
formal de conformidad que documenta la recepcién de bienes, productos en un almacén o lugar de
almacenamiento. Garantizar la precisidn y la trazabilidad de los inventarios, asi como para resolver
cualquier discrepancia que pueda surgir durante el proceso de recepcién y almacenamiento de
productos. La firma de la persona encargada de recibir los bienes y, la firma del proveedor o
remitente, sirven como evidencia de la entrega y recepcion de los productos, lo que ayuda a evitar
disputas y asegurar la transparencia en las operaciones logisticas.

Formulario R-GCEC-01; R0O3 de Resumen de Ingresos Acumulados. Es un reporte que muestra de
manera consolidada y acumulativa los registros de todos los productos que han ingresado a un
almacén durante un periodo especifico.

Formulario R-GCEC-01; FO8 Pedidos Recibidos y Atendidos. Este formulario permite el registro y
control del flujo de solicitud y cumplimiento de productos entre la Institucién y sus clientes, y son
necesarios para mantener la satisfaccion del cliente y garantizar la eficiencia en las operaciones
comerciales.

Formulario R-GCEC-01; FO9 Preparacion de Producto o Pedido. Es una herramienta que permite
garantizar la precision, eficiencia y calidad en el proceso de preparacién y entrega de productos a
los Operadores para el proceso de etiquetado (preparacién) de productos.

Formulario R-GCEC-01; F10 Planilla de control de Rutas y envios. Es un documento utilizado en la
gestion logistica de la institucidn para registrar y supervisar el proceso de distribucion de productos
a lo largo de diferentes rutas de entrega. Esta planilla proporciona una vision general de las rutas
planificadas, los envios realizados y otros detalles relevantes para el seguimiento y control eficiente
de la distribucién.

Formulario R-GCEC-01; F11 Documento de Egreso de Almacén. Es un registro en el sistema
informatico utilizado en la gestién de inventario y logistica para documentar la salida de productos
de un almacén.

Formulario R-GCEC-01; R04 Resumen de Existencias. Es reporte/informe utilizado en la gestion de
inventario para resumir de manera concisa y clara la cantidad total de productos disponibles en un
determinado momento en un almacén o en varios almacenes. Este resumen proporciona una visién
general del estado actual del inventario y puede ser utilizado por el personal de gestion, logistica y
otros departamentos relacionados para tomar decisiones informadas sobre la planificacién de la
produccién, las compras, las ventas y otras actividades institucionales.

Formulario R-GCEC-01; RO5 Saldos Disponibles para Comercializacion. Es un documento utilizado
en la gestién de inventario y ventas para proporcionar informacién actualizada sobre los productos
disponibles vy listos para ser comercializados en un determinado periodo de tiempo. Este reporte
sirve para la planificacién y ejecucidn de estrategias de ventas, ya que permite a los equipos de
ventas y marketing conocer qué productos estan disponibles para ofrecer a los clientes y cuantas
unidades de cada producto estan disponibles, el reporte no incluye productos no conforme (PNC).
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Formulario R-GCEC-01; R06 Egresos Acumulados por periodo. Es un documento que muestra los
productos que han salido del inventario durante un periodo especifico de tiempo. Este reporte es
util para realizar un seguimiento de las salidas de productos del almacén en un periodo
determinado, lo que permite tener un registro detallado de las transacciones de egreso y analizar la
demanda de productos a lo largo del tiempo.

Formulario M-GCEC-02; R07 Resumen de Movimiento Acumulados. Es un reporte/informe que
proporciona una vision general de todas las actividades de movimiento de inventario que han
ocurrido en un almacén durante un periodo especifico de tiempo. Este reporte es util para analizar
la dindmica del almacén, identificar patrones de movimiento de productos y evaluar la eficiencia de
las operaciones logisticas.

24.2. Anexos

Anexo 1: Reporte R-GCEC-01; RO1 Kardex de Movimientos
Anexo 2: Formulario R-GCEC-01; FO1 Tarjeta de Control

Anexo 3: Formulario R-GCEC-01; FO2 Acta de Entrega y Recepcion de Carga e instrucciones de
llenado

Anexo 4: Formulario R-GCEC-01; FO3 Solicitud de Productos

Anexo 5: Tabla I: Militar Estdndar para la determinacién de la letra cédigo muestral, segin tamafio
del lote (N) y de acuerdo con los niveles de inspeccion

Anexo 6: Tabla II-A de Plan Simple a Inspeccién Normal

Anexo 7: Formulario R-GCEC-01; FO4 Muestreo por atributos

Anexo 8: Formulario R-GCEC-01; FO5 Muestreo por variables

Anexo 9: Formulario R-GCEC-01; FO6 Control de Condiciones del Servicio de Transporte
Anexo 10: Formulario R-GCEC-01; R0O2 Documento de Ingreso de Almacén

Anexo 11: Formulario R-GCEC-01; FO7 Acta de Ingreso e instrucciones de llenado
Anexo 12: Formulario R-GCEC-01; RO3 Resumen de Ingresos Acumulados

Anexo 13 Formulario R-GCEC-01; FO8 Pedidos Recibidos y Atendidos
Anexo 14: Formulario R-GCEC-01; FO9 Preparacién de Producto o Pedido
Anexo 15: Formulario R-GCEC-01; F10 Planilla de control de Rutas y envios
Anexo 16: Formulario R-GCEC-01; F11 Documento de Egreso de Almacén

Anexo 17: Formulario R-GCEC-01; R04 Resumen de Existencias
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Anexo 18: Formulario R-GCEC-01; R05 Saldos Disponibles para Comercializacion
Anexo 19: Formulario R-GCEC-01; R06 Egresos Acumulados por periodo
Anexo 20: Formulario M-GCEC-02; RO7 Resumen de Movimiento Acumulados

ARTICULO 25. RESPONSABLES DE LAS LLAVES

El responsable de almacenes, sera el responsable de las llaves del almacén y en caso de contar con
personal de seguridad, éste Ultimo, sera el responsable de las llaves, no podrdn ser prestadas a
personal ajeno a la jefatura, salvo a instancias superiores autoricen el requerimiento formal.

ARTICULO 26. PROHIBICIONES

Queda estrictamente prohibida la entrada a toda persona ajena al almacén, incluyendo a los
familiares del personal, ya que contard con un area para despachar los productos, por lo que
ninguna persona podra acceder al almacén sin autorizacion.

No se permitira la entrada con mochilas, bolsas alimentos, refrescos, cigarros, o cualquier otro tipo
de objetos que perjudique la seguridad e higiene del almacén.

No se puede ingerir alimentos dentro del almacén, aun en horas de comida.

Queda estrictamente prohibido fumar, encender velas, cerillos, encendedores o realizar cualquier
otra actividad que pueda propiciar incendios principalmente en las dreas donde haya solventes,
pinturas, papel y cualquier otro tipo de material flamante o combustible.

Los responsables almacén estdn prohibidos de:

e Mantener productos almacenados sin haber registrado su ingreso.
e Entregar productos sin documento de autorizacién emitido por la instancia respectiva.
e Entregar productos en calidad de préstamo y/o consignacion.

e Usar y/o consumir los productos, materiales y/o suministros para beneficio particular o
privado.

CAPITULO IV
BAJA DE PRODUCTOS
ARTICULO 27. LA BAJA DE UN PRODUCTO

La baja de un producto consiste en la exclusién de los registros contables a partir de una exclusion
fisica por diferentes motivos, entre las cuales pueden ser baja por hurto, perdida fortuita u otros
siniestros. Ademas de existir baja por mermas, vencimientos, descomposiciones, alteraciones o
deterioro, inutilizacién y obsolescencia.
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ARTICULO 28. BAJA POR HURTO, PERDIDA FORTUITA U OTROS SINIESTROS

La baja de productos por hurto, pérdida fortuita u otros similares, deberdn ser notificados por el
Responsable de cada almacén en caso de determinarse uno de estos casos en su almacén, con un
informe debidamente justificado y respaldado.

ARTICULO 29. BAJA POR MERMAS, VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES, ALTERACIONES O
DETERIORO, INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA.

Cuando se origine producto no conforme por mermas, vencimientos, descomposiciones,
alteraciones o deterioro, inutilizacion y obsolescencia, la baja se efectuara de acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento Para La ldentificacion De Producto No Conforme para ser
reacondicionado o ser dado de baja, vigente.

ARTICULO 30. AJUSTE DE INVENTARIO

Una vez autorizado por la Gerencia Administrativa Financiera el informe de baja de productos por
la justificacidn dada, la GAF realizara la baja contable en los estados financieros de Insumos Bolivia,
de acuerdo a lo establecido en el PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE PRODUCTO NO
CONFORME PARA SER REACONDICIONADO O SER DADO DE BAJA vigente.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 31. SANCIONES

El incumplimiento u omisiéon de lo dispuesto por el presente Reglamento, dara lugar a
responsabilidades por la funcién publica segun lo dispuesto en el Capitulo V, de la Ley N° 1178, de
20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

ARTICULO 32. DIFUSION Y APLICACION

La difusidn del presente reglamento sera a toda la Gerencia de Comercio Exterior y Comercializacion
para su aplicacién a partir de la firma de la resolucién administrativa.
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ANEXOS

Anexo 1: Reporte R-GCEC-01; R01 Kardex de Movimientos

REPORTE DE MOVIMIENTOS

umos R-GCEC -01;R01
Bolivia KARDEX
EXPEDIENTE FISICO VALORADO
FECHA
Expresado en Bolivianos

Entidad(es): |0103: (CIUDAD)

Programa(s): |01: (PRODUCTO)

Almacen(es): |(SUB ALMACENES)

CANTIDAD IMPORTE

DOCUMENTO | OPERACION | FECHA |DESCRIPCION LOTE c.u. INGRESO | EGRESO SALDO INGRESO | EGRESO SALDOS

TOTALES GENERALES
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Anexo 2: Formulario R-GCEC-01; FO1 Tarjeta de Control
s % FORMATO DE REGISTRO |R-GCEC-IJ1; FO1
Arisumos
Bolivia TARJETA DE CONTROL N°: 00x/2024
PROCEDENCIA: PRODUCTO: PESO:
ALMACER: M DELOTE: CODIGO: M RUMA: TIFO CE CAMA:
FECHA DETALLE FECHA DE WEMC,| INGRESOS | EGRESOS ?gg;g':ﬁ ACTA | SaLDOS | souciTamTE | FIRMA AL OBSERY.

INVEMT.
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Anexo 3: Formulario R-GCEC-01; FO2 Acta de Entrega y Recepcion de Carga

ASUMos

FORMATO DE REGISTRO

R-GCEC-01; FO2

o -
2

ivia

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

N®: 00x/2024

productos detallados a continuacion.

Paor medic del presente acta, queda constancia de la entrega y recepeién de productos, firmado por los intervinientes en la carga y decarga de los

DATOS DEL TRANSPORTE

Momibre de la empresa transportadora:

Observaciones:

Tipo de vehicule: Color: Placa: Ruta:

Fecha de Fecha de

notificacion para carga
MNomibre del conductor: Cedula de |dentidad: carga: programa
Control de las condiciones del servicio de transporte en el despacho de productos a
Control de condiciones del servicic de transporte realizado por: Carga:
Observaciones:

DATOS DEL CLIENTE
Punto de
Cliente: entrega: Lugar de enirega (Direccion):
Fecha de Fecha limite segdn

Documento con el que se solicitd el produ N solicitud: pedido:

DATOS DEL DESPACHO

Tipo de Egresao: Programa:
N® Dioc. de Egres: Almaceén de Origen: Marca/Etiqueta:
Despacho supervisado Fecha limite de
por: Carga: entrega al cliente:
Observaciones:
Mimero|  codigs  |PeSCTPCON [incluye informacion de pesoy Lote F.devent. |Unidad de medidd cantidad adaracidn
presentacion)

1

2

3

4

5

B

T

]

CANTIDAD TOTAL
CANTIDAD CAJAS
CANTIDAD DE LATAS SUELTAS
En sefal de conforidad se procede a la firma y sello de la presente acta:
FIRMAS Y SELLOS DE CONFORMIDAD
Momibre: MNombre: Mombre:
Cargo: Cl: Cargo / Cl: B
Fecha DESPACHO: Fecha Recepcion/Carga: FECHA DE RECEPCION:
Enviado por: Recibido Transporte: Recibido por Cliente:
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Anexo 3: Instrucciones de Llenado del formulario R-GCEC-01; F02

solicitd el producto:

wotra especificacion relevante. También puede contener informacion sobre el
proveedor, incluida su informacicn de contacto y detalles de facturacion

N® Concepto Aclaracion Ejemplo
Es un identificador unico asignado a cada acta de entrega y recepcion de
, productos. Este nimero permite rastrear y referenciar especificamente cada
Mumero de acta de - s - ,
o » transaccidn de entrega y recepcion de productos, lo que facilita la N el 2024
entregay recepcion trazabilidad y el seguimiento de los productos 3 lo largo de la cadena de
suministro
A. DATOS DEL TRANSPORTE
Nombre de la empresa .
1 p . FRCAR, Insumos Bolivia, etc.
transpartadora: Nombre de la empresa gue se encargara del traslado del producto
2 |Tipo de vehiculo: Tipo y/o marca del vehiculo Missan Condor
3 |Color color del wehiculo Aazul
4 |Placa: Placa del vehiculo
5 |Ruta: . —_— - El Alto - Oruro
Lugar/Municipio de Despacho - Lugar/Municipio de descarga de producto
6 |Mombre del conductor: . Zoila Queno Kalla
Nombre del conductor del vehiculo
7 |Cedula de |dentidad: Mumero de Carnet / Licencia del conductor del vehiculo 3445567
ek Es la fecha en la que se notifica acerca de |a disponibilidad de la carga para
Fecha de notificacion para ) .
B ser recogida, transportada o entregada en un determinade lugar. Estafecha  |10/4/2024
Carga: . . S
B s impaortante en el contexto legistico y de transporte, ya gue marca & inicio
de la coordinacién y planificacidn de la distribucion o transporte de la carga.
se refiers al dia especifico en el gue se coordina cargar los productos o
g Fecha de carga mercancias en un medio de transporte para su transporte a un destino 11712022
programada: determinade. Esta fecha es parte de |a planificacion logistica y de distribucion
v s coordina y establece con anticipacion para garantizar una gestion
eficiente de la cadena de suministra.
. se refiere al proceso de supenvision y verificacion de diversos aspectos
Control de las condicioneas . P Pe ¥ . . P
ded servicio de transporte relacicnados con el transporte de mercancias desde el almacen o centro de
1 L cho d P distribucian hasta su destino final. Este control se lleva a cabo para garantizar | €]
en el des o de .. .
rod uctuza que se cumplan las condiciones acordadas y que el servicio de transporte se
P realice de manera eficiente y segura. Marcar con una "x", si se realizd el
control en el formulario P-GCEC-02;FOLE.
Control de condiciones Resist | bre del B I lizés &l control | farmulario B
. egistrar el nombre del Personal que realiza el control en el formulario P- .
11 |del servicio de transporte g a Alam Brito Delgado
) ‘GCEC-02;FD1E.
realizado por:
Administrativo de Almacén y
12 |cargo: y R
Cargo del personal que realizo el control Distribucion
B. DATOS DEL CLIEMTE
N* Concepto Aclaracion Ejemplo
1 | client SEDEM, HIPERMAXI, INSUMOS
iente: ] ) .
Nombre del cliente [Empresa, Entidad o Persena particular] BOLVIA
n Ll r q reali : -
2 |punto de entrega: El "punto de entrega” se refiere a_.l lugar |:Iel5|gnad|:- donl:!e e .Ba izara la CRURD - SUCURSAL 11, OFICINA
entrega de productos @ mercancias a los clientes o destinatarios finales. CEMTRAL
La direccidn de entrega suele incluir detalles coma el nombre del
Lugar de entr destinatario, &l nombre de la calle, el nimero de la casa o edificio, el codigo .
3 g - =82 e _ . - e 8% |avenida Dahene N°S6
|Direccion): postal y cualguier otra informacion relevante que facilite la ubicacion del
lugar de entrega
Nombre del documento con el cual se realizo la solicitud formal para adquirir
los productos. Incluye infermacidn detallada scbre los productos, como )
Documento con el gue se ﬂ_ X _"I X .. a ' . Orden e Pedide, Orden de compra,
4 descripciones, cantidades, precios acordados, teérminos de pago y cualguier

formulario de pedido de productos
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Anexo 4: Formulario R-GCEC-01; F03 Solicitud de Productos

s 2 FORMATO DE REGISTRO R-GCEC-01; FO3
_I._:'réumos ¢
Bolivia SOLICITUD DE PRODUCTOS Nro. xxl2024
FECHA SOLICITUD: FECHA LIMITE DE ENTREGA:
MOMERE DEL SOLICITAMTE:
UMIDAD SOLICITAMTE:
LUGAR DE ENTREGA:
EMTREGAR A:
Ras0mn SOCIAL PaRA LA FACTURA:
MUMERD CE MIT:
MOTNVO DE SOLICITUD: [OJwente
[] suesTRa
[ wapcraToRIO
D QOTRO ESPECIFICAR
N* PRODUCTO PESD MARCA HUMERD CoDIGOY/0 OBSERVACION
DE PIEZAS LOTE
MNOMERE % FIRMA AUTORIZADO0 FPOR
SOLICITAMTE IMMEDIATO SUFPERIOR f GEREMTE DE AREA

Original: Almackn derpachanks

Copia: Solizikanke

Cédiqn: 12 pinatrozo de kila

Cédiqo: 01, 02, 02 palmito entero de 1kilo
Cddiqo: 0& palmito rodaja 4e kila
Cddiqo: 0T palmitotrozo de 1kilo

Cédiqo: 04 palmitoenkerode 102 kilo
Cddiqo: 05F palmitorodaja 4e 102 kila
Cddiqo: 05T palmito krozode 102 kilo
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Anexo 5: Tabla I: Militar Estandar para la determinacion de la letra cédigo muestral, segiin
tamano del lote (N) y de acuerdo con los niveles de inspeccion

Tamaide del lote Niveles de inspeccion especial Niveles de inspeccion general
S-1 S-2 S-3 S-4 I n n
2 To 8 A A A A A A B
9 to 15 A A A A A B C
16 o 25 A A B B B C D
26 to 50 A B B C c D E
51 to 90 B B C C c E F
a1 to 150 B B C D D F G
151 to 280 B C D E E G H
281 o 500 B C D E F H J
501 to 1,200 C C E = G J K
1,201 1o 3,200 o} D E G H K L
3,201 to 10,000 C D F G J L M
10,001 to 35.000 C D F H K M N
35,001 to 150,000 D E G J L N P
150,001 to 500,000 D E G J M P Q
500,001 or more D E H K N Q R
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Anexo 6: Tabla II-A de Plan Simple a Inspeccion Normal

Limite de calidad aceptable, AQL, en porcentaje de unidades no conformes y no conformidades poar 100 unidades [mspeccion normal)

Tamadlo | Tamaho — T ——
Muesttad { svsears 10,030 0.015] 00250080 0085f 010 (015025 /090 (065 | 10| s |25 | a0 |65 |10 |15 |25 |40 | 65 | 100 | 150 t 250 | 400 | 650 | 1000
‘,':"‘” 4 ! { 4 ! i { 4 ! } !
Ac Re [Ac Re JAc Re | Ac Re|Ac RejAc Re|Ac RefAc ReIAc RelAc Re Ac Re|Ac ReJAC RejAc Re Ac Re [Ac Re|Ac ReJAc RejAc ReAc er,\r RciA; R(%-\. RelAc RejAc Re|Ac Re
A : 1 ‘ 01 1 ‘ 1 212 313 4|3 o SHI0 101 0821 22 %0 3
B 3 [ ) {202 303 315 6] 7 S{10 111415121 22030 31|44 45
C s 0ol j ! I 212 3112 S 617 -;‘:l-ll‘l‘. l_'i]: 22130 31 j40 45 A
- - - - - —y - -84t - - o———B—¢ —_————¢- —e — . - —‘. —— - -
|
D X [ ’ ‘ P22 3 3 4] 8 6] 7 RUIO tn|1d 1821 22130 Ay 4 48 +
k 13 o 1| 4| W v alz 3|34 s el s|ionfas|aafwnlus] o
] 20 ({3 | 1212 03 4|30 x0001 41812122 & | & |
+ * 4+ . 4 - f ’ . . 4 ‘
G 12 ..|"’ * 2 83 a4l 6|7 sponwasji A
H S0 Yoo 4| ¥ 2[23]34 567 shonfisfan a
) 80 Yo ’ & [ 2] 35 45 67 1011|1482 2
* * ‘ 4 4 L ] . .
K 125 ¥ lo LR 1 22 b 2| 8 6] 7 RIIO | s(2r 22| A
L 00 v o 4 ¥ 1202334367 slonfianinz] 4
) 16 ¥ in P 212y 248 6l shhonliaisi21 22! &
. + ’ ’ * - + . . * +
N 500 ¥ o L3R ; 1 2]2 2] 2 45 67 sl011f1a 5] 22
v wo | Vo | 4 ¥ 1o2|: 2|2 als ol 7 shonfisasfar 2
2 %0 o P 2]2 3|3 2S5 7 shotifieasin 2
- ’ - - - + - - 2 +
- 2000 | 2|2 3|3 4]5 6|7 sito1 15821 22}
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Anexo 7: Formulario R-GCEC-01; FO4 Muestreo por atributos

i' Ji FORMATO DE REGISTRO R-GCEC-01.F04

Ivia MUESTREDO POR ATRIBUTOS N - D0x/Z2024

RESFONZAELE DE MUESTRED: FECHA:

. FLAHDE
FRODUCTO: TAMARD DE LOTE: RFEISTRA.

TAMARD DEMUESTRA: CRITERIODE ACEFTACION DEL LOTE:

TIFODEVEHICGULD: FLACA:

COHDUCTOR: CARHMET DE IDEMTIDAD:

ATRIBEUTO ATRIBUTD ATRIBUTD

HUESTRA H- 1 z 3 - - - DESERTACIOHES

MUESTRA 1 HO/=]

MUEZTRA Z

MUEZTRA 2

MUESTRA A

MUESTRAS

MUEZTRA &

MUESTRA T

MUESTRA

MUEZTRA 9

MUEZTRA 10

MUESTRA 11

MUEZTRA 12

MUEZSTRA1Z

MUESTRA 14

MUESTRA 1S

MUEZTRA 16

MUESTRA1T

MUESTRA 1%

MUEZTRA 19

MUEZTRA 20

MUESTRAZ1

MUEZTRAZZ

MUEZTRAZ:

MUESTRAZA

TOTAL
DESERTADAS

HOTA:LOZATRIEUTOS AEVALUAR SOM CARACTERIZTICAS OEJETO DE RECHAZO, FOR TANTO SOLO ZE CUENTAMLAS MUESTRAS QUE TIENENESTOS ATRIEUTOS

COHCLUSION:
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Anexo 8: Formulario R-GCEC-01; FO5 Muestreo por variables

bedurnas FORMATO DE REGISTRO R-GCEC-01;F05
MUESTREO POR VARIABLES N°: 00x/2024
RESFOMSABLE: FECHA: 12-Feb
TAMAHD TamMakD DE
PRODUCTC: OE LOTE: MUESTRA
FLAM DE REGISTRO: MIVEL DE INSFPECCION:
TIFO DE YEHICULD: FLACA:
COMOUCTOR: OOCURMENTO DE IDEMTIDAD:
SALE DEL SALE DEL
M'fﬁ:“ ”I‘_Fé'fﬂ RANGO M"E,f_T Ra :J;H'AB" RANGO OBSERYACIONES
ACEPTA ACEFTA
1 E] 1 SHMO
z z
E 3
4 4
5 5
g 6
7 7
g )
3 E
10 10
1 1
12 12
13 13
14 14
15 15
16 15
7 17
13 13
19 13
z0 20
21 2
Iz 2z
) 23
o4 24
5 25
6 26
5 5
) 28
7 29
30 30
3 il
32 32
332 3
34 £
35 15
36 36
7 w
38 3%
3 39
40 40
4 ]
[H 47
TOTAL
MOTA: LAS VARIABLES A EVALUAR SOMN PARAMETROSOUE DEEBEN ESTAR DEMTRO OE UM RARNGO OE
ACEPTACION, POR TAMTO SOL0 SE CUENTAM LAS MUESTRAS GQUEND ENTRAM EN EL RANGD
CONCLUSION:
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Anexo 9: Formulario R-GCEC-01; FO6 Control de Condiciones del Servicio de Transporte

i' . FORMATO DE REGISTRO R-GCEC-01; FOB
EFSUMOSs

Bolivia CONTROL DE CONDICIONES DEL SERVICIO DE TRANSPORTE Nro. xx/2024
ARD: MES: ALMACEN:
PROGRAMA- CONTROL REALIZADO FOR:

an = ®
e E o Q 2 5
= w = o 133 -
= a4a Q = =1 o
=1 a5 = =X = o (=1} =
= e 8= B ow |2 Y = =
[T} =S = o |2 ] & o= [X]
&E = “Yalg Y | a
FECHA o El §2|1Euw W= = &
DE CARNET DE nE| 83| 3E|SE ra| @8 W [ ¥ISTO BUEND
. ORIGEN | DESTINO CONDUCTOR pLaca| 25| wo| Bglog 2| 2% 2
N- | vERIFIC IDENTIDAD @z| 2ol =2 |5§ zx =
m
A-CION 3| 88 folgg : 25 £ YERIFICACION
P (%) - )
3| dge| 3| 3 == =
a E i [ - =] 2
] = o o b=t o=
E L] g =1 = z E E
(=]
= ®
=1 L1 b = =
L&}
A B [ 1] E F G n 1 3 [3 L "

MOTA: Fara dejar constancia de la verificacion de las condiciones de transporte marque conun v i el criterio cumple la caracteristica en las columnas G, H, L J, K. L, caso contraro margue conuna <.
Enla columna R llenar con laletra R en caso de tratarse de una recepeion de producto y consignar una D si se trata de un despacho de producto
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Anexo 10: Formulario R-GCEC-01; R02 Documento de Ingreso de Almacén
. REPORTE DE SALIDA R-GCEC-01; R02
%u‘mos
Bollvia DOCUMENTO DE INGRESO DE ALMACEN N°
DOCUMENTO DE EGRESO DE ALMACEN
FECHA
(Expresado en Bolivianos)
Entidad: 0103: (CIUDAD)
Programa: 01: (PRODUCTO)
Almacén:  [(SUB ALMACENES)
Documento:
Proveedor:
Vendedor:
Concepto:
N° Cddigo Producto Lote Unidad Cantidad [Costo unitario| Costo Total
TOTALES

Encargado de almacenes

Recibi conforme
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Anexo 11: Formulario R-GCEC-01; FO7 Acta de Ingreso

- P-GCEC-02; FO7
irfumos FORMATO DE REGISTRO
' ACTA DE INGRESO N°: 002024
DATOS DE DESFACHOD
Tipo de Ingrezo: Programa:
Froveedar: Origen:
M Doz, de Respaldo:  Acta de Despacho { Factura M Documento:
Fecha de
Documento con el que se salicitd el producte e despacho:
Dezpachado por:
DATOS DE LA RECEPCION
M Rota de Almacén de on
remizidn: Recepcion: Santa Cruz Etiqueta: Sin etiqueta
Carg
FRecepcionado por: o
Obzervaciones:
- . Descripeion [incluye informacion de b - B
Mumerd Codigo peso y presentacion] Lote . de ¥enc df-‘, Cantidad [osto Unitar]f Total
1
2
3
¥
[
[
T
g
CANTIDAD TOTAL
CANTIDAD CAJAS
AHTIDAD DE LATAS SUELTA

DATODS DEL TRANSFORTE

Mombre de la empresa transportadar.

Tipo de wehicul: Calor:

Servicio de Transporte: Fropic!Contratofdel Proveedor

Fiuta:

Flaca:

Mombre del conductor:

(IR

Identidad:

Control de las condiciones del transporte de productos:

Obszertaciones:

FIEMAS ¥ SELLOS DE CONFORMIDAD

Mombre:
Cl:
Fecha descarga:

hombre:
Cargo f CI:
FECHA DE RECEPCION:

Entregado por Transporte:

Recibido por Insumos Bolivia
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Anexo 11: Instrucciones de llenado del Formulario R-GCEC-01; FO7 Acta de Ingreso

N® | Concepto | Aclaracidn | Epemplo
Es un identificador dnico asignado a cada formulario de ingreso 3 almacén de
a Nimera de lormularia de ingresc a producios. Este ndmero permite rastrear y referendar especificamente cada M el 2024
Skt transacciin de ingreso de productas al almacdn
A. DATOS DE DESPACHD
H" Concepbo Aclaracion E 1]
SEDEM, HIFERMAK], INSLIOS
1 Tipe de Ingreso: sombre del diente (Empresa, Entidad o Fersona particular| Bﬂu'-'l;.
Comercializacitn de Pifla
2 Programa: Mombee del programa al cual periemece o producto e !
Ivingarzama
3 Proveedor: Mombre de la empresayentidad de origen de los producios recepcionados Balishpania / Flanta de Sinahofa
4 Ovigen: Municipio o pals donde tiene su ongen ¢ producto
5 Doc. di Respalda: Kombre del documento con ol ol llegaron los productos. Factura, ACta de emirega, ¢ic
] N* Dorumento: £l nismera del documento con of cual Begaron los produsctos ATSEST
7 Fecha de despacha: Fecha de carga de los produdios en el transporie. 21, 3024
2 Diespachado paor: Mombre del responsable del despacha del producio
E. DATOSE DE LA RECERCION
1 N* Mota de remisicdn: Wimero de la Mota de Remision o de entrega oon e oual hubiera liegado ef producta. TEI45E
I Almacin de Aecepcion sombre del Almacén al osal ingresand el producto Santa o
S refiere a la identificacion fisica gue se colora en los productos para distinguinos
' e para dlstngul El Cosechador, Delipal, Sn etiqueta,
3 Diescripoian Etigueta: de otros articulos similares y para proporcionar informiacikan relevante sobre -
producto. )
4 RecEpcionaka par: Mombee dil personal que supervisd ka recepoidn del producto
5 Carga: Carge del personal que superviss i recepcidn del products
[ Nimeno Wimero de correlative de productos 2 ingresar
T Coadigo Cadigo del producio consignado en ¢ sistema informidtico I.T.AF-12
Descripokdn {inchaye informacian de Fifla en conserva 450 (Frutas en
B pcion {inchy . Descripcion del producta, Producto, tipo, peso y'o presentacian S0g- (Fru
P50 ¥ prEsentackin) conserva, bajas en andcar]
3 Lote Lote del producto & conrespandi) 123- }J13-12
10 F. die Wenc Fecha de vencmeento del producto |s| cormesponde| 10/1/2027
11 Unidiad de madida Unidad de medida «n ka osal viene [a presentacian del producto a despachar Latas, Plezas, #ic
12 Cantidad Cantidad de producto despachada OO O
13 Costo wnitarka (Costo unitario en bolivianos corsigando al producto que ingresara 847
14 Cioto total (Costo total n boliviancs del producto que ingresard 24,715,594
15 Cantidad total Cantidad del products que llegaron al almacén
16 Cantidad cajas Cantidad de cajas o bolsas u otro empague en ¢ cual hayan Begado los produucios
Cantidad de producto suetto fuera del embalaje, que se hubiera afadido para
17 Cantidad sueltos
comepletar o pedida.
. DATOS DEL TRANSPDORTE
Hombre de la empresa
1 Fi Insumos Bolkda, etc.
trarsportador Mombee die la empresa gue se encargd del traslado del products RE, *!
z Seracio de Transporte: Maturaleza ded servicio de transporte FropiofContrato/del Provesdor
3 Tipe de wehilculo Tipen o marca diel wehiculo Miszan Condor
4 il \Color del vehioula Azul
5 Placa: Placa del vehiculo
& Rauta: Lugar/Municipio de Despacho - Lugar/Municipio de descarga de producto El Altp - Onaro
7 MNombre del conductor: Kombre del conductor del vhiouka Zoila Queno Kalla
B Ceduta de Identidad: Wimero de Carnet [ Lioencia del conducbor del vehiodo 3445567
S refiere al prooeso de supersision y werificacidn de diversos aspectos relaconados
Conirod de las condiciones del ! 3 iony ! 5 P !
con el transporte de mercancias gue lega al almacén. Este control se lieva a cabo
9 servicio de transporte en o despacho ]
die rodschas para garantizar que ¢ cumplan las condiciones acordadas vy gue ¢f servicko de
a transparte se rzalice de manera eficiente y segura. Marcar con una X", =i e realind
el cantral em el formwularic PASCEC-00 FOOE
Coavirod de condiciones del servicia Registrar of nombre del Personal guss realind f controd en el formalario PAGCEC _
10 Alam Brito Delgado
de trarsporte realizada por: 0z FO18.
Admirsstrative de Almacén y
11 Cargo: Cargo ded personal que realizd of control ¥
Distribucicn
. FIRMAS ¥ SELLOS DE CONFORMIDAD
N" Coancepto Adlarsciin
1 Entregada por Transparts: Esta jparte firmard en constancia de condormidad el conductor que entregd el producto en su desting, oon & nombre,
z Recibido por Insumas Bolivia Esta parte serd lenada por ol personal responsable de Recepcion con & nombre, canga, firma y fecha de despachio.

Pagina 75 de 84




REGLAMENTO

CODIGO: R-GCEC-01

SISTEMA DE GESTION DE ALMACENES

VERSION: 01

Anexo 12: Formulario R-GCEC-01; R03 de Resumen de Ingresos Acumulados

b4
!r.sll.lmos

I 8

FORMATO DE REPORTE

R-GCEC-01; RO3

RESUMEN DE INGRESOS ACUMULADOS

N 00x12024

PROGRAMA:
PRODUCTO:

MES

COSTO UNITARIO
(Bs=)

ALMACEN1

ALMACEN 2

ALMACEN _

TOTAL

CANTIDAD
(PIEZAS)

YALOR
(B=)

CANTIDAD
(PIEZAS)

YALOR
[B=)

CANTIDAD
(PIEZAS)

YALOR
(B<])

CANTIDAD
(PIEZAS)

YALOR
(B=])

EMERD

C.UA1

EMERO

CLU 2

EMERO

C.L 3

SUBTOTAL ENERDO

SUBTOTAL FEBRERD

SUBTOTAL MARZD

SUBTOTAL ABRIL

SUBTOTAL MAYO

SUBTOTAL JUNIO

SUBTOTAL JULID

SUBTOTAL AGOSTO

SUBTOTAL SEPTIEMERE

SUBTOTAL OCTUBRE

SUBTOTAL NOVIEMERE

SUBTOTAL DICIEMERE

TOTAL ACUMULADD GESTION
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Anexo 13. Formulario R-GCEC-01; FO8 Pedidos Recibidos y Atendidos

1.7 FORMATO DE REGISTRO R-GCEC-01; F09
7 y g
rl SuMos ’
3olivia
PEDIDOS RECIBIDOS Y ATENDIDOS N°: D0x/2024
N-ACTA
HUMERQ et FECHA | FECHA | pprpnpe FECHA Arl.—lng:lEE SUCURS e P
DE cuente | NOTIFL oF DEL  |pEpes. | FECHADE | FEEHA |cawmioap |rPropucto | Peso | NEUE AL ESTADD |ENTREGA iy .
FEDIOD CACION FEDIDD | FACHO = CLIENTE Y RECEP- o
CION
1 CLIENTE 1 ATENDIDO
2 CLIENTE2 PROGRAMADO
3 CLIENTES NO SEATENDID
4 CLIENTES
5 CLIENTES
5 CLIENTEE

NUMERO TOTAL DE PEDIDOS

CANTIDAD TOTAL
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Anexo 14: Formulario R-GCEC-01; FO9 Preparacion de Producto o Pedido

o FORMATO DE REGISTRO
&%sumos N _01-
Bolivia RGCECO].,FIO
PREPARACION DE PRODUCTO O PEDIDO
Orden de picking: Nro. xx/2024
DATOS PRIMARIOS
Almacén: Programa
Marca/Etiqueta: Preparacion supervisado por:
Tipo de PICKING: Numero de pedido:
DATOS DE ASIGNACION
Operario: Cl:
Fechay hora de la asignacién: Fecha limite para la tarea asignada:
PRODUCTOS ASIGNADOS PARA ETIQUETADO Y EMPAQUETADO
Datos del Producto Ubicacion del Producto
Nro. Descripcion (incl inf i0 idad d Trabajo
’ Codigo peion fincluye in o_rlmaCIon Lote uni a. © Cantidad Pasillo Estanteria Nivel revisado
de peso y presentacion) medida
1
2
3
4
5
6
7
8
9
CANTIDAD TOTAL Cédigo de Asignacion
CANTIDAD CAJAS/BOLSAS
CANTIDAD SUELTOS
Observaciones:
FIRMAS Y SELLOS DE CONFORMIDAD
Nombre: Nombre: Nombre:
Cl: Cargo /Cl: Cargo/Cl:
Fecha de entrega: FECHA DE RECEPCION: Fecha de entrega de trabajo:
Entregado por: Recibido por: Revisado por:
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Anexo 15: Formulario R-GCEC-01; F10 Planilla de control de Rutas y envios
s FORMATO DE REGISTRO R-GCEC-01; FO11
drfsumos
Bolivia PLANILLA DE CONTROL DE RUTAS Y ENVIOS N°: 00x/2024

) ) ) Fechade Fecha de Fecha recep- . . Acta de Cantidad de | Cantidad de Condiciones de
Ne¢ Etiqueta Origen Destino Aviso carga cién Fechalimite | Dias retraso ent/recp latas cajas Placa transporte
carga
SUBTOTAL 0 0
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Anexo 16: Formulario R-GCEC-01; F11 Documento de Egreso de Almacén

. REPORTE DE SALIDA R-GCEC-01; F12
dr/.su‘mos
Bolivia DOCUMENTO DE EGRESO DE ALMACEN N°
DOCUMENTO DE EGRESO DE ALMACEN
FECHA
(Expresado en Bolivianos)
Entidad: 0103: (CIUDAD)
Programa: 01: (PRODUCTO)
Almacén: (SUB ALMACENES)
Vendedor:
Cliente:
Concepto:
N° Caédigo Producto Lote Unidad Cantidad [Costo unitario| Costo Total
TOTALES
Encargado de almacenes VoBo Recibi conforme
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Anexo 17: Formulario R-GCEC-01; R04 Resumen de Existencias

REPORTE DE SISTEMA ARQUETIPO

RESUMEN DE EXISTENCIAS

R-GCEC-01; R0O4

RESUMEN DE EXISTENCIAS
FECHA
(Expresado en Bolivianos)

Entidad(es):

0103: (CIUDAD)

Programa(s):

01: (PRODUCTO)

Almacén(es):

(SUB ALMACENES)

Saldos Finales

CODIGO

DESCRIPCION

LOTE UNIDAD CANTIDAD

VALOR

C.u.

TOTALES
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Anexo 18: Formulario R-GCEC-01; RO5 Saldos Disponibles para Comercializacion

A FORMATO DE REPORTE R-GCEC-01; R05
drisumos
Boliv
SALDOS DISPONIBLES PARA COMERCIALIZACION N°: 00x/2024
DISPONIBLE PARA COMERCIALIZACION ALMACEN 1 | ALMACEN 2 RO DE
CODIG | PROOU | PRESENTA CANTID CO3TO YALOR CANTIDAD CANTIDA | CANTIDA | v MENOF. ¥. MAYOH PRODUC
0 cTO CION PESD | AD UNITARID | TOTAL |00 o D D CION
(PIEZA (Bs) (Bs) (PIEZAS) | [PIEZAS)

coDiEa FRODUCTO1 FREZEHTACIONA FEZO1 C.U. FRESEHTACIOHA
caDE0 e FRODUCTO FRESEHTACIONZ FEZO1 C.U. FRESEHTACI?HE
EODIE0 FRODUCTO FRESEHTACION = FEZO1 C.U. FRESEHTRCINHY

SUBTOTAL PESOD 1 -
[edulullcug] FRODUCTOA FRESEHTACIONA FESOZ C.U. FRESEHTACIOHA
Lelelallclul-3 FRODUCTO FRESEHTACIONZ FESOZ C.U. FRESEHTACIOHE
CODIE0 FRODUCTO FRESEHTACION FEZOZ C.U. PRESEHTACIOHY

SUETOTAL FESD 2 -

TOTAL PRODUCTD 1 - -
[edulullcug] FRODUCTOA FRESEHTACIONA FESOZ C.U. FRESEHTACIOHA
[edulullcie 3 FRODUCTOA FRESEHTACIONZ FESOZ C.U. FRESEHTACIOHZ
[edulullciedc) FRODUCTOA FRESEHTACIONZ FESOZ C.U. FRESEHTACIOHY

TOTAL FRODUCTOD 2
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Anexo 19: Formulario R-GCEC-01; R06 Egresos Acumulados por periodo

l*-sumos

B ol W 1

FORMATO DE REPORTE

M-GCEC-02; ROG

RESUMEN DE MOVIMIENTO ACUMULADOS

14yD/ Almacén Textubol
Expresado en cantidades y bolivianos
AL RO AT O A

PROGRAMA: COMERCIALIZACION PIRA

COSTO

MES UNITARID

SALDOD IHICIAL

IHGRES DS

EGRESOL

FALDODE

CANTIDAD

B=

CANTIDAD

B=

CANTIDAD

B=

CANTIDAD B=

ENERO

FEERERO

MARZO (7]

AERIL

MATO

JUNID

JULID

AGOETO

ZEFTIEMERE

QCTUERE

MNOVIEMERE

DICIEMERE

TOTAL GESTION

PROGRAMA:

COMERCIALIZACION PALMITO SHINAHOTA

HE:
GESTION
2023

COSTO
UNITARID

SALDOD IHICIAL

IHGRES DS

EGRESOL

FALDODE

CANTIDAD

B=

CANTIDAD

B=

CANTIDAD

B=

CANTIDAD B=

ENERO

FEERERO

MARZO (1)

AERIL

MATO

JUNID

JULID

AGOETO

ZEFTIEMERE

QCTUERE

MNOVIEMERE

DICIEMERE

TOTAL GESTION

Elaborado por:

Este reporte también es generado por cada almacen dependiente de la Jefatura de Almacenes y Distribucion

[AyD)

Revisado por:
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Anexo 20: Formulario M-GCEC-02; R07 Resumen de Movimiento Acumulados

i FORMATO DE REPORTE R-GCEC-01; RO7
LFiSUMOs
o EGRESOS ACUMULADOS N: D0x12024
Consclidado de Egresos de los Almacenes de la lefatura de Almacenes y Distribucion f &lmacén 1
Expresado en cantidades y bolivianos
ST T FEE .
PROGRAMA: PRODUCTO:
COSTO EEREE:i:‘uﬂnHE;EIlTﬁE EGRESDS YTEHTAS HEHODRES EGRESDS FOR HUESTRAS EEREEGHE“I:;I:‘“HSITO EEREE:EE':J‘::;;"EIT“ TOTAL EGRESOS
GESTION UHITARIG
[Er) CAHTIDAD TALOR CAHTIDAD TALOR CAHTIDAD TALDR CAHTIDAD TALDR CAHTIDAD TALOR CAHTIDAD TALOR
[FIEZAS) [Bx) [FIEZAS) [Bxr) [FIEZAS) [EBx) [FIEZAS) [Er) [FIEZAS] [(Ex) [FIEZAS] [BEx])
EMERD
FEERERO
MARZD
ABRIL
M0
JUNID
JULID
AGOSTO
SEPTIEMERE
OCTUERE
MNOVIEMERE
OICIEMERE
ACUMULADDO GESTION
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