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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
SENATEX/DGE/Nro. 0047/2019
LA PAZ, 13 DE NOVIEMBRE DE 2019

TEMA: APROBACION DEL “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS M.P.P.”
DE LA UNIDAD DE INGENIERIA DE PRODUCTO DEL SENATEX.

VISTOS:

A través de Memorandum MEMO-DGE-018/2019 de 11 de octubre de 2019, la Direccién
General Ejecutiva, instruye al Responsable de Ingenieria de Produccién y al Responsable
de la Unidad de Gestidon de Servicios Técnicos, cumplir con las recomendaciones
emanadas por la Unidad de Auditoria Interna referentes a la auditoria operativa al proceso
de produccion de artes y prendas.

CONSIDERANDO I:

Que, a raiz de la Auditoria Operativa al Proceso de producciéon de Artes y Prendas, la
Unidad de Auditoria Interna de la Empresa, eleva recomendaciones para la consideracion
de la Direccién General Ejecutivo, motivo por el cual a través de Memorandum MEMO-
DGE-018/2019 de 11 de octubre de 2019, la Direccién General Ejecutiva, instruye al
Responsable de Ingenieria de Produccion y al Responsable de la Unidad de Gestion de
Servicios Técnicos, cumplir con las recomendaciones emanadas por la Unidad de
Auditoria Interna referentes a la auditoria operativa al proceso de produccion de artes y
prendas.

Que, por Nota Interna NI-UIP-162/2019 de 15 de octubre de 209, la Unidad de Ingenieria
de Producto, da a conocer referente a la elaboracion del Manual de Procedimientos, que
el mismo habria sido remitido en borrador a la Unidad de Gestién de Servicios Técnicos
para su revisién y posterior aprobacion.

Que, a través de Nota Interna NI-UGST-032/2019 de 18 de octubre de 2019, y en
cumplimiento al Memorandum MEMO-DGE-018/2019 de 11 de octubre de 2019, con
referencia a las recomendaciones de auditoria en cuanto el proceso de produccion de
artes y prendas, tiene a bien remitir el Manual de Procesos y Procedimientos M.P.P., para
su consideracion y posterior aprobacién mediante resolucion administrativa
correspondiente

Que, el Informe Legal SENATEX/UJ/Nro. 059/2019 de fecha 13 de noviembre de 2019,
elaborado en la Unidad Juridica concluyd sefialando que toda vez que se existen
recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna concernientes a la Auditoria realizada
#\ al proceso de produccion de artes y prendas, y con la finalidad de cumplir con las mismas,
-/ la Unidad de Gestién de Servicios Técnicos hace llegar a la Maxima Autoridad Ejecutiva,
7 el Manual de Procesos y Procedimientos M.P.P. para su consideraciéon y posterior
aprobacion, por lo que en cumplimiento a la normativa legal vigente, recomienda la
aprobacion del mismo, mediante la Resolucion Administrativa correspondiente, y posterior
remisién a la Unidad de Auditoria Interna para el cumplimiento y levantamiento de la
observacion, en cumplimiento al debido proceso para el efecto.

Que, Corresponde a la Maxima Autoridad Ejecutiva del Servicio Nacional Textil SENATEX
emitir la Resolucién Administrativa expresa como el acto administrativo idoneo mediante
el que se apruebe el “Manual de Procesos y Procedimientos M.P.P Unidad de
Ingenieria de Producto del Servicio Nacional Textil SENATEX.

CONSIDERANDO II:

Que, el Articulo 306 de la Constitucion Politica del Estado establece que el modelo
econdémico boliviano es plural y esta orientado a mejora la calidad de vida y el vivir bien de
todas las bolivianas y bolivianos, que la economia esta constituida por las formas de
organizacion econémica comunitaria, estatal, privada y social cooperativa, y que articula
las diferentes formas de organizacién economica de los principios de complementariedad,
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reciprocidad, solidaridad, redistribucién, igualdad, seguridad juridica, sustentabilidad,
equilibrio justicia y transparencia.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales,
regula los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversién Publica, siendo este un
ordenamiento juridico administrativo nacional con un contenido integral sobre el concepto
de la responsabilidad del servidor publico, que no se agota en el cumplimiento de las
formalidades, procedimientos, empleo o destino de los recursos, pues también abarca a la
toma de decisiones por parte de ejecutivos de las entidades y los resultados obtenidos en
el manejo e inversién de los recursos del Estado.

Que, el Articulo 27 de la Ley 1178, establece que las instituciones tienen el deber de
elaborar reglamentos especificos para dar cumplimiento a los Sistemas mencionados.

Que, el Decreto Supremo N° 2765 de fecha 14 de mayo de 2016 se modifica la naturaleza
juridica de la Empresa Publica Nacional Textil - ENATEX, de Empresa Publica Nacional
Estratégica — EPNE a Institucion Publica Descentralizada, con duracion indefinida,
patrimonio propio, autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y técnica, bajo
tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuya denominacién es
Servicio Nacional Textil - SENATEX.

Que, el Articulo 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién del Sistema de
Organizacién Administrativa (SOA), se refiere al Manual de Procesos y Procedimientos
(MPP), como uno de los documentos requeridos para la formalizacion del disefio
organizacional de las entidades pubicas , que permite esencialmente definir con claridad y
especificidad la denominaciéon y objetivo del proceso, las normas de operacién, la
descripcion del procesos y/o procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios y
otras formas utilizadas al interior de la Entidad, y orientar a la sociedad civil y a quien lo
requiera, sobre los procesos productivos del Servicio Nacional Textil (SENATEX).

Que, Mediante Resolucion Suprema Nro. 25267 de fecha 19 de marzo 2019, el
Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia, designé a la ciudadana Martha Alejandra
Ameller Saravia, como Directora General Ejecutiva del Servicio Nacional Textil -
SENATEX.

Que, la Resolucion Ministerial MDPyYEP/DESPACHO/N°®172.2016 de fecha 15 de julio de
2016, emitida por la Ministra de Desarrollo Productivo y Economia Plural, se aprobaron
las atribuciones del Director (a) General Ejecutivo (a) de la Institucién Publica
~\ Descentralizada Servicio Nacional Textil — SENATEX, cuyo inciso g) prevé el emitir
") Resoluciones Administrativas en el marco de su competencia y conforme la norma

~/ vigente,

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva del Servicio Nacional Textil - SENATEX, en uso de sus
funciones y atribuciones legales conferidas por Ila Resolucién Ministerial
MDPyEP/DESPACHO/N°172.2016 de fecha 15 de julio de 2016.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Manual de Procesos y Procedimientos M.P.P.
de la Unidad de Ingenieria de Producto del Senatex y sus Anexos, que en anexo
forma parte indivisible de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Aprobar el Informe Legal SENATEX/UJ Nro. 059/2019 de 13 de
noviembre de 2019 emitido en la Unidad Juridica del Servicio Nacional Textil.

ARTICULO TERCERO.- Las Unidades dependientes del Servicio Nacional Textil deben
aplicar el “Manual de Procesos y Procedimientos M.P.P Unidad de Ingenieria de
Producto del Senatex.” con caracter obligatorio y a partir de su aprobacion.
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ARTICULO CUARTO.- La Unidad de Administracion y Finanzas de Servicio Nacional

Textil queda encargado (a) de la difusion de la presente Resolucion, en coordinacién con
la Unidad de Gestion de Servicios Técnicos.

ARTICULO QUINTO.- La Unidad Administrativa Financiera queda encargada de remitir

una copia de la Resolucion Administrativa a la Unidad de Auditoria Interna, para su
respectivo conocimiento.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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INFORME
INF/ SENATEX /UJ N°059/2019
1910M-0235
A: Ing. Martha Alejandra Ameller Saravia

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE SENATEX

Via: Dr. Jhonny Machicado Apaza
RESPONSABLE UNIDAD JURIDICA SENATEX

De: Eloy Velasquez Mora
ABOGADO EN ASUNTOS JURIDICOS

Fecha: 13 de noviembre de 2019

Ref.. APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS M.P.P.
DE LA UNIDAD DE INGNIERIA DE PRODUCTO SERVICIO NACIONAL
TEXTIL — SENATEX.

Sefiora Directora:
En atencién a su requerimiento, con relacion al tema de referencia, informo lo siguiente:
l.- ANTECEDENTES.

Nota Interna NI-UIP-162/2019 de 15 de octubre de 2019

Nota Interna NI-UGST-032/2019 de 18 de octubre de 2019
Memorandum MEMO-DGE-018/2019 de 11 de octubre de 2019
Constitucion Politica del Estado

Ley N° 1178

Decreto Supremo No0.2765 de 14/05/2016

Resoluciéon Suprema N°25267 19/03/2019

VVVVVYVYY

. MARCO LEGAL.

El Articulo 306 de la Constitucion Politica del Estado establece que el modelo econémico
boliviano es plural y esta orientado a mejora la calidad de vida y el vivir bien de todas las
bolivianas y bolivianos, que la economia esta constituida por las formas de organizacion
econémica comunitaria, estatal, privada y social cooperativa, y que articula las diferentes
formas de organizacién econémica de los principios de complementariedad, reciprocidad,
solidaridad, redistribucion, igualdad, seguridad juridica, sustentabilidad, equilibrio justicia y
transparencia.

La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,
regula los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su
relaciéon con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica, siendo parte de
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eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico. (Articulo 1,
inc. a).

¢) Normativa institucional

Decreto Supremo N° 2765 de fecha 14 de mayo de 2016, que modifica la naturaleza
juridica de ENATEX, de Empresa Publica Nacional Estratégica a Institucion Publica
Descentralizada, con duraciéon indefinida, patrimonio propio, autonomia de gestién
administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural, cuya denominacion a partir de la fecha sera Servicio
Nacional Textil-SENATEX.

La Resolucién Suprema N° 25267 de fecha 19 de marzo de 2019, el Presidente del
Estado Plurinacional de Bolivia, designo a la ciudadana Martha Alejandra Ameller
Saravia, en el cargo de Directora General Ejecutiva del Servicio Nacional Textil -
SENATEX.

Mediante Resolucién Ministerial MDPYEP/DESPACHO/N°172.2016 de fecha 15 de julio
de 2016, emitida por la Ministra de Desarrollo Productivo y Economia Plural, se aprobd
las atribuciones del Director General Ejecutivo de la Institucién Publica Descentralizada
Servicio Nacional Textii —SENATEX, cuyo inicio g) prevé el emitir Resoluciones
Administrativas en el marco de su competencia y conforme la norma vigente,
fundamentadas por informe técnico legal.

lll. ANALISIS

A raiz de la Auditoria Operativa al Proceso de produccién de Artes y Prendas, la Unidad
de Auditoria Interna de la Empresa, eleva recomendaciones para la consideracion de la
Direccion General Ejecutivo, motivo por el cual a través de Memorandum MEMO-DGE-
018/2019 de 11 de octubre de 2019, la Direccién General Ejecutiva, instruye al
Responsable de Ingenieria de Produccién y al Responsable de la Unidad de Gestion de
Servicios Técnicos, cumplir con las recomendaciones emanadas por la Unidad de
Auditoria Interna referentes a la auditoria operativa al proceso de produccion de artes y
prendas.

La Nota Interna NI-UIP-162/2019 de 15 de octubre de 209, la Unidad de Ingenieria de
Producto, da a conocer referente a la elaboraciéon del Manual de Procedimientos, que el
mismo habria sido remitido en borrador a la Unidad de Gestién de Servicios Técnicos
para su revisién y posterior aprobacion.

A través de Nota Interna NI-UGST-032/2019 de 18 de octubre de 2019, y en cumplimiento
al Memorandum MEMO-DGE-018/2019 de 11 de octubre de 2019, con referencia a las
recomendaciones de auditoria en cuanto el proceso de producciéon de artes y prendas,
tiene a bien remitir el Manual de Procesos y Procedimientos M.P.P., para su
consideracion y posterior aprobacion mediante resolucién administrativa correspondiente.

Mediante Resolucion Suprema N° 2765 de fecha 19 de marzo de 2019, el Presidente del
Estado Plurinacional de Bolivia, designo a la ciudadana Martha Alejandra Ameller

o
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Saravia, en el cargo de Directora General Ejecutiva del Servicio Nacional Textil -
SENATEX.

Por tanto en uso de sus funciones y atribuciones legales conferidas por la Resolucién
Ministerial MDPYEP/DESPACHO/N°172.2016 de fecha 15 de julio de 2016, emitida por la
Ministra de Desarrollo Productivo y Economia Plural, se aprobé las atribuciones del
Director (a) General Ejecutivo (a) de la Institucion Publica Descentralizada Servicio
Nacional Textil -SENATEX, cuyo inicio g) prevé el emitir Resoluciones Administrativas en
el marco de su competencia y conforme la norma vigente, fundamentadas por informe
técnico legal.

La Resolucion Suprema N° 2765 de fecha 19 de marzo de 2019, el Presidente del Estado
Plurinacional de Bolivia, designo a la ciudadana Martha Alejandra Ameller Saravia, en
el cargo de Directora General Ejecutiva del Servicio Nacional Textil - SENATEX.

IV. CONCLUSION

En consideracién a la viabilidad técnica, sefialada por la Unidad de Gestion de Servicio,
Técnicos, y de la Unidad de Ingenieria de Producto, como instancia competente en el
presente tema, se concluye que la solicitud de Aprobacion del Manual de Procesos vy
Procedimientos M.P.P. se ajusta a las disposiciones legales desarrolladas en el presente
informe.

V. RECOMENDACIONES.

Por todo lo anteriormente sefialado, se recomienda remitir el presente informe legal y
todos los antecedentes del caso, ante la Directora General Ejecutiva del Servicio Nacional
Textil — SENATEX, para la emision de la Resolucién Administrativa que apruebe el
Manual de Procesos y Procedimientos M.P.P. del Servicio Nacional Textil SENATEX.

Es cuanto informo para los fines consiguientes.
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NOTA INTERNA
NI-UGST-032/2019

A : Martha Ameller Saravia
Directora General Ejecutiva

DE : Flavio Rivas Claros
Responsable de la Unidad de Gestion de Servicio Técnicos

REF. - Memorandum - DGE-018/2019

FECHA : La Paz, 18 de Octubre de 2019

De mi consideracion:

En cumplimiento al memorandum-DGE-018/2019 de fecha 11 de octubre, a través del cual se
instruye cumplir con las recomendaciones emanadas de la Unidad de Auditoria Interna,
referente a la auditoria operativa realizada al proceso de produccion de artes y prendas
manifiesto a usted lo siguiente:

1. Manual de Procedimientos: Se solicita realizar el seguimiento y cuanta gestion sea
necesaria con la unidad de gestion de servicios técnicos a objeto de contar con el manual
de procedimientos revisado y aprobado.

R. Adjunto a la presente, (Anexo 1) se remite para su consideracion y posterior remisién a la
Unidad de Asuntos Juridicos, para la elaboracion de la Resolucion Administrativa de
aprobacion, el Manual de Procedimientos de la Unidad de Ingenieria de Producto (UIP), el
cual fue trabajado por esta Unidad sobre la base de un documento presentado por la UIP.
Una vez se cuente con la resolucion respectiva y se remita a la Unidad de Auditoria
Interna, esta observacion podria ser considerada levantada.

De los 10 procedimientos propuestos por la UIP, en este manual no se incorporan los
procedimientos correspondientes a compra de materiales para manufacturas y
contratacion de servicios de manufacturas, toda vez que no seria correcto que cada
unidad productiva tenga sus propios procedimientos. Lo recomendable es que las
unidades apliquen los procedimientos establecidos por la Unidad de Administracion y de
Finanzas en el marco de la implementacion del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios - SABS

2. Indicadores de Eficacia y Eficiencia: El responsable de Ingenieria de Producto debe
establecer medidores de eficacia y eficiencia de los procesos de los cuales es responsable
en coordinacion con la unidad de gestion de servicios técnicos

R. Segln el informe SENATEX/INF/UAI-021/2019 revisado el POA de la gestion 2018 de la
UIP se observa que no estan definidos los indicadores de eficacia y eficiencia, al respecto
es importante manifestar que en el Plan Operativo Anual Reformulado de la gestion 2019,
aprobado mediante Resolucién Administrativa SENATEX/DGE/Nro 019-A/2019 de fecha
03 de julio de 2019, se procedid a construir y/o ajustar segln sea el caso, los indicadores
de la UIP. En el Anexo 2, se puede observar que ya existe un indicador de eficacia por
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cada una de las tareas del POA de la UIP, donde se ve el nombre del indicador, su sigla, la
descripcion, la unidad de medida, la operacionalizacion (formula) asi como la descripcion
de cada una de las variables. En este sentido, se podria considerar la observacion
levantada parcialmente

En lo que se refiere a los indicadores de eficiencia es importante primero establecer que
Eficiencia es la optimizacion de los recursos que se disponen para el logro de objetivos a
nivel de acciones de corto plazo (bienes, servicios y/o normas) u operaciones. Es decir, es
el logro de un objetivo al menor costo unitario posible, en un menor tiempo al
programado, es decir se espera el uso 6ptimo de los recursos disponibles para lograr los
objetivos deseados.

Describe la relacion entre dos magnitudes: La produccion fisica de un producto (bien o
servicio y/o norma) y los insumos, recursos y/o tiempo que se utilizaron para alcanzar
ese nivel de produccion. En consecuencia, se presenta una mayor cantidad de bien o
servicio y/o norma dado el mismo nivel de recursos o se alcanza un determinado nivel
de bien o servicio y/o norma utilizando la menor cantidad de recursos posible. Para
determinar el indice de eficiencia se aplicara las siguientes formulas:

Accién, Operacion o Tarea
alcanzado en el periodo
Recursos utilizados* Tiempo requerido

EFICIENCIA

x100

Accién, Operacion o Tarea

programado en el periodo
Recursos programados*tiempo programado

En este momento considero un poco complicado para las unidades productivas que en el
corto plazo, puedan establecer indicadores de eficiencia toda vez que recién se estan
aprobando los procedimientos, mismos que durante su aplicacion, permitiran conocer el
flujo del trabajo y la generacion de informacion, asi como su frecuencia, caracteristicas,
tipo, etc.

Sin perjuicio de lo manifestado anteriormente, es importante aclarar, que desde finales
de junio del presente aio, la Unidad de Gestion de Servicios Técnicos ha implementado
el sistema informatico denominado Wara 2, el cual tiene un moédulo de indicadores que
puede ser utilizado para construir indicadores de eficacia, eficiencia u otros,
relacionados directamente con el POA o para construir indicadores relacionados a
actividades directas de las Unidades Productivas, Administrativas y/o Financieras, segin
las necesidades establecidas. Es decir el SENATEX ya cuenta con una herramienta que
permita hacer un manejo adecuado de los indicadores y de cierta informacion de las
areas productivas. (Anexo 3)

3. Remision de Informes Periddicos de Produccion: Se instruye la remision de informes
mensuales de produccion de artes y rendas a objeto de contar con informacion, util,
oportuna y confiable que contribuya a la toma de decisiones.
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R. La Unidad de Gestion de Servicios Técnicos (UGST) maneja un formato de reportes que son
utilizados trimestralmente para que las areas reporten informacion relacionada al avance
en el cumplimiento de las metas establecidas en el POA, si su autoridad lo considera
pertinente, a través de un instructivo se podria establecer que ese formato sea utilizado
mensualmente para que las areas reporten informacion. (Anexo 4)

4. Aseguramiento de Calidad: Se instruye la formalizacion de los parametros de calidad en los
informes de conformidad y el aseguramiento de calidad en todos los procesos productivos.

R. Como es de su conocimiento recién se ha iniciado el proceso de implementacion de un
Sistema de Gestion Integral (SGI) el cual tiene como objetivo implementar las Normas ISO
9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad; ISO 14001 Sistema de Gestion Ambiental;
e ISO 45001 Norma Internacional para la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
por lo tanto en el marco de sus instrucciones, si se ha considerado no solamente el
aseguramiento de la calidad en todas las acciones del SENATEX, sino también de la
gestion ambiental y de la seguridad y salud en el trabajo.

La observacion en el informe de auditoria hacer referencia a incorporar en los informes
de conformidad una mencion a la calidad de las prendas confeccionadas, al respecto este
aspecto es irrelevante toda vez que esa situacion ya es considerada en el Decreto
Supremo 181 en su Articulo 39.- (RESPONSABLE DE RECEPCION Y COMISION DE
RECEPCION), que establece:

. El Responsable de Recepcion y los integrantes de la Comision de Recepcion,
deberan ser servidores publicos de la entidad técnicamente calificados.
Excepcionalmente, cuando la entidad no cuente con servidores publicos y en su
lugar tenga consultores individuales de linea, estos podran ser designados como
Responsable de Recepcion o como integrantes de la Comision de Recepcion.

La Comision de Recepcion estara conformada por representantes de la Unidad
Administrativa y la Unidad Solicitante. No podra ser Responsable de Recepcion ni
formar parte de la Comision de Recepcion, la MAE, el RPC, el RPA, ni el
representante de la Unidad Juridica que asesora el proceso de contratacion.

Il El Responsable de Recepcion y la Comisién de Recepcion, tienen como principales
funciones:
a. Efectuar la recepcion de los bienes y servicios y dar su conformidad
verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o términos
de referencia;

b. Elaborary firmar el Acta de Recepcién o emitir el Informe de Conformidad,
seglin corresponda, aspecto que no exime las responsabilidades del
proveedor ni del supervisor respecto de la entrega del bien o servicio;

c. Elaborar el Informe de Disconformidad, cuando corresponda.

Por otra parte el Ing. Ronald Estrada, mediante Nota Interna NI-UIP-162/2019 de fecha 15 de
octubre adjunta a la hoja de ruta N°1910M-165 solicita a su autoridad instruir a la Unidad de
Gestion de Servicios Técnicos (UGST) remitir a la Unidad de Ingenieria de Producto (UIP) el
cronograma para la implementacion de un formato de reporte de los resultados de Auditoria
de productos realizados a través de la contratacion de Servicios Externos de Manufacturas a
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fin de incorporarlos en los informes de conformidad, la solicitud es expresada en el marco de
los ajustes de personal que se dieron a través de memorandum correspondiente en fecha 19
de agosto.

Al respecto es importante aclarar que si bien se movidé la dependencia de personal, las
funciones y responsabilidades establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
del Senatex, aprobado mediante Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro. 025/2019 en
fecha 8 de agosto de 2019, establece en el numeral 12 dentro del acapite correspondiente a
la Unidad de Ingenieria de Producto “12. Realizar la auditoria de prendas”, en este sentido esa
funcion sigue siendo responsabilidad de la UIP y son ellos quienes deben definir sus formatos
y herramientas para la implementacion.

Por otra parte, en el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), en el acapite correspondiente
a la Unidad de Gestion de Servicios Técnicos (UGST), se establece en el numeral 3 como una
funcion “3.- Dirigir y coordinar con las diferentes unidades la otorgacion de los servicios en el
marco de la oportunidad y la calidad solicitados”, en este sentido, adjunto a la presente, se
remite para su consideracion, el formulario que utiliza esta unidad. (Anexo 5)

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

Cc/Arch
Se adjunta lo citado
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PRENDA MUESTRA
en el almacén 61 de la Unidad de Ingenieria de Producto del SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién al almacén 61 (de muestras de prendas) de la Unidad
de Ingenieria de Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

a. UIP: Abreviacién de Unidad de Ingenieria de Producto.

b. PRENDA MUESTRA: Para fines de este procedimiento se define como
aquella prenda confeccionada para prototipo y que sirve como referencia para
produccion.

Puede tenerse mas de una prenda muestra para el mismo modelo debido a
las modificaciones solicitadas por el cliente.

c. NOTA DE REMISION: Para fines de este procedimiento se entiende por un

documento que sirve como respaldo de la entrega de un articulo o producto por

parte de una persona a otra.
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5. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PRENDA MUESTRA

‘ INICIO ’

PR A4

y

SOLCITUD
DOCUMENTACION

VERIFICACION DE
DOCUMENTACIO

DEVOLUCION PARA
REVISION

ERIACACION DE LA
PREN DA

DEVOLUCION PARA
REVISION DELA PRENDA

RECEP CION EN ALMACEN

DELAUIP

FIN

5.1 Descripcion procedimiento de recepcion

TR AT DOCUMENTOS
~ DESCRIPCION ARCHIVADOS
| MY bl o ALMACENES UIP
1. SOLICITUD DE DOCUMENTACION
* Formulario de Se debe solicitar al encargado de Sala de
solicitud de Muestras que brinde una copia en original del | Encargado de Almacén
confeccion de FORMULARIO DE  SOLICITUD  DE Encargado Sala de
muestra(s) MUESTRAS y una copia en original de la Muestras NA
gz’;ga::gl naldela | NOTADE REMISION debidamente aprobado | - Persona de otras nguih
NOTA DE por el responsable de la UIP. Unidades
REMISION Para las muestras provenientes de otras
unidades, se debe solicitar una copia en
original de la OTA DE REMISION
) 2. VERIFICACION DE DOCUMENTACION
'FF",'“"'a"" de Verificar que el formulario de solicitud y la
solicitud de e -
UEmincACion o coffaction de nota de remision estén debidamente llenados
g muestra(s) y con la informacion minima solicitada segin | Encargado de Alimacén
DEVOLUCION PARA aprobado. las definiciones Encargado sala de Ninguno
Copia original de la ¢Procede? muestras
l NOTA DE SlI: Se continua al siguiente paso
REMISION NO: Se devuelve la documentacion para su
revision
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]

DEVOLUCION PER A
REVGON DELAPRENDA

o BRFICAC ION DE !
FREN D4
FECECION EN ALMACEN
DELAUP

3. VERIFICACION DE LA PRENDA
Contrastar la informacion de la
documentacion contra la muestra fisica
recibida.

(Procede?

Sl: Se firma la nota de remision y se

recepciona la prenda.
NO: Se devuelve la documentacion y la
muestra para su revision.

Encargado de Almacén
Encargado sala de
muestras

Formulario de solicitud de
confeccion de muestra(s)
aprobado.

Copia original de la NOTA
DE REMISION
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6. ANEXOS

ANEXO 1: FORMULARIO DE SOLICITUD DE MUESTRAS

Servicio
Nacional Textil

SENATEX

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONFECCION DE MUESTRAS

FECHA: UNIDAD SOLICITANTE:
CLIENTE: SOLICITANTE:
MUESTRA DE OTRAS
TIPO DE MUESTRA l VENDEDOR SIZE SET MUESTRAS

L [

OBSERVACIONES:

SOLICITADO POR:

AUTORIZACION DE SOLICITUD

V°B°

Nombre, cargo, firma y sello

Nombre, cargo, firmay sello

Nombre, cargo, firma y sello

7. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE PRENDA
MUESTRA al almacén 61 de la Unidad de Ingenieria de Producto del SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para el ingreso de prendas muestra al almacén de la

Unidad de Ingenieria de Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

a. UIP: Abreviacion de Unidad de Ingenieria del Producto

5. PROCEDIMIENTO DE INGRESO



2
2

%A

P RV s

SENATEX

Servicio

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE
PRENDA MUESTRA AL ALMACEN 61 DE LA UIP

Nacional Texi

Codigo: P — UIP — 02AP

Version: 0.1

Pagina 4 de 5
( INICIO ’
) 4
RECEPCION
—»
Y
GENERACION DE
NOTA DE INGRESO
SE AUTORIZA EL
—]  REVISION INGRESO
FIN
5.1 Descripcion procedimiento de ingreso
R M SRR e PERSONAL | DOCUMENTOS
DIAGRAMA REQUERIMIENTOS ACTIVIDAD QUEREALIZA |  ARCHIVADOS
LAACTIVIDAD |  ALMACENES UIP
m Haber finalizado el proceso
de Recepcion.
1.GENERACION DE LA NOTA DE
RECEPCION Formulario de solicitud de INGRESO Encargado de
muestras. EL encargado de Almacén genera la | Almacén -

GENERACION DE
NOTA DE INGRESO

Nota de Remision de
muestras.

NOTA DE INGRESO A ALMACEN.

N VERIFICACION DE &
o NOTA

REVISION

SE AUTORIZA EL
INGRESO

C—

2.VERIFICACION DE LA NOTA DE

INGRESO

Se verifica la nota de ingreso
¢Procede?

si: Se autoriza el ingreso y firman

la Nota de Ingreso el encargado

de Almacén y Responsable de sala

de muestras, para el caso de

muestras remitidas de otras

Unidades del Senatex, también

firmara el personal responsable de

la muestra,

NO: Se devuelve la Nota de Ingreso

Encargadode | /i iario de solicitud

Almacén

Encargado de de muestras
Sala de

Muestras Nota de Ingreso
Personal de

otras Unidades
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| para su revision.

6. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACION DE LAS
PRENDAS MUESTRA ingresadas al almacén 61 de la Unidad de Ingenieria de Producto del
SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para aquellas prendas muestra ingresadas al almaceén

61 de la Unidad de Ingenieria de Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de

Administraciéon de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

MUESTRA FIT: Se considera muestra FIT, a la muestra que se desarrolla con todos
los requerimientos explicados en la ficha técnica, aunque se puede aceptar el uso de
materiales alternativos sin que afecte las caracteristicas de disefio de la prenda.

La utilidad de esta muestra es la de comprobar todo el disefio, desde los detalles de
cada componente del mismo hasta las medidas de la prenda.

De este tipo de muestra el cliente puede solicitar mas de una prenda segun sus
necesidades.

MUESTRAS DE VENDEDOR: Las muestras de vendedor son aquellas muestras que
se desarrollan para un fin comercial, es decir, son muestras de toda la coleccién. Por
lo que el muestrario se ha de confeccionar tal y como seran las prendas de
produccion.

MUESTRAS SIZE SET: Se considera muestra SIZE SET, a las muestras que se
desarrollan en todas o ciertas tallas del rango de tallas indicadas en la ficha técnica
del producto.

Estas muestras se hacen con la finalidad de comprobar el modelo y las medidas en

todas sus tallas.

TR

s o
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e OTRAS MUESTRAS: Son todas aquellas muestras que no estan contempladas en

los puntos citados lineas arriba.

4. PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION

( INICIO ’

h 4

INGRESO

EL INGRESO ES MUESTRA

N 5[_1
ASIGNARLOA LA
CATEGORIA
“MUESTRA FIT”
N EL INGRESO ES MUESTRA S|
DE VENDEDOR? l
ASIGNARLOA LA
NO Sl CATEGORIA
“MUESTRA DE
VENDEDOR”
ASIGNARLOA LA
pelHARa A CATEGORIA
CATEELIIA Ginas “MUESTRA SIZE
MUESTRAS” 2
SET’
Y
5.1 Descripcion procedimiento de clasificacion
BT « Y T PERSONAL |  DOCUMENTOS
DIAGRAMA. ~ © /i) REQUERIMIENTOS : - ACTIVIDAD | QUEREALIZA |  ARCHIVADOS

LAACTIVIDAD | ALMACENES UIP

INICIO

INGRESO

1. Haber finalizado satisfactoriamente el

proceso de INGRESO. Encargao de
Almacén

Solicitud de Ingreso
Nota de ingreso
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2. EL INGRESO CORRESPONDE A MUESTRA
B FIT
1 A iprocade? .
9 SI: Asignarlo a la categoria MUESTRA FIT
NO: Continuar al siguiente paso
JEL INGRESO CORRESPONDE A MUESTRA
Solicitud de Ingreso SEVENREOR
Retadai re:’ Si: Asignafo a la categoria MUESTRA DE if;:gid"“
9 VENDEDOR
NO: Continuar al siguiente paso
4.EL INGRESO CORRESPONDE A UN SIZE
. SET
f‘z't':':fige:s?“ SI: Asignarlo a la categoria SIZE SET iﬂ::gi"" de
9 NO: Asignaro a la categoria OTRAS
MUESTRAS

6. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO
Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION DE PRENDAS
MUESTRA ingresadas al almacén 61 de la Unidad de Ingenieria de Producto del SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para aquellas prendas muestra ingresadas al almacén
61 de la Unidad de Ingenieria de Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administraciéon de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

CATALOGACION: Se entiende por catalogacion al inventario de todos los articulos
existentes sin omitir ninguno. La catalogacion permite la presentacién conjunta de
todo los articulos proporcionando una idea general de la coleccién.

Se debe generar un archivo Excel con todas las categorias de prendas establecidas
en el proceso de clasificacion.
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5. PROCEDIMIENTO DE CATALOGACION
( INICIO )
N Y
1 CODIFICACION
|
NS SR
[
‘ CREACION DE
‘ ARCHIVO EXCEL
. SR
\

REGISTRO

( FIN )
o y.

5.1 Descripcion procedimiento de catalogacion

s & TR O VN T " [ PERSONAL |  DOCUMENTOS
DIAGRAMA REQUERIMIENTOS ~ ACTIVIDAD - QUE REALIZA it ARCHlVAnQS
’ i Ny : . . . LAACTIVIDAD |  ALMACENES UIP
{,» INICIO \)
N E 4 1. CODIFICACION
Se debe mantener el cédigo con el que
v Nota de remisién ingresé la prenda muestra al almacén Encargado de

N — Almacén
61 (extraer el dato de la nota de
CODIFICACION remision).

. "[ 2. CREACION DEL ARCHIVO EXCEL
crencon o | e
ARCHIVO EXCEL | AR e P sk
l de clasificacion (revisar procedimiento
de clasificacion).

Encargado de
Almacén
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REGISTRO
‘ 3'REGISTR9 ) Archivo Excel con
i Se debe registrar en el archivo todas Encargado de Cataloaatibnde
las prendas muestra que se tienen en el Almacén aIn?acén

v almacén segun la clasificacion dada.
7 o

FIN

6. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE LAS
PRENDAS MUESTRA ingresadas al almacén 61 de la Unidad de Ingenieria de Producto del
SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para las prendas muestra ingresadas al almacén 61 de

la Unidad de Ingenieria de Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES
IDENTIFICACION: Corresponde al conjunto de los rasgos propios del articulo ingresado al

almacén.

Para la identificacion se utilizara una ficha de identificacion que debera ser llenada a mano o

computadora con la siguiente informacién minima:

Cliente
Modelo
Talla
Lavado
Fecha

Tipo de muestra

"\

()
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5. PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION

‘ INICIO )

Y

PREPARACION DE
LA FICHA DE
IDENTIFICACION

Y

LLENADO DE
FICHA DE
IDENTIFICACION

Y
PREPARADO DE
PRENDA
MUESTRA CON
PISTOLAY
FASTENER

e

COLOCADO DE
FICHA EN PRENDA
CON FASTENER

FIN

5.1 Descripcion procedimiento de identificacion

SR | e | bocuwentos
DIAGRAMA  REQUERIMIENTOS ACTIVIDAD ol i
1.PREPARAR LA FICHA DE IDENTIFICACION
Debe ser de una dimension aproximada de
o TN 10x15¢cm.
INICIO \\ Puede estar hecha en papel o cartulina
/ Debe tener la siguiente informacion:
<. - g

Ta——

PREPARACION DE
LA FICHA DE
IDENTIFICACION

. Cliente
. Modelo
. Talla

. Lavado
. Fecha

. Tipo de muestra

Encargado de
Almacén
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' LLENADO DE FICHA ;.L:E:Ai::)o D:E t'AhHCHAl D'EfIDENTl’FICACION S
| DE IDENTIFICACION e de ve lenar la ficha con la informacién i e
requerida ya sea a computadora o manualmente
e e
PREPARADO DE 3.PREPARACION DE PRENDA MUESTRA CON
PRENDA PISTOLA Y FASTENER
MUESTRA CON Fastener plastico Se deber fisicamente la muestra E";Ia;]g:cdé‘:‘de
PISTOLAY Se debe tener la pistola cargada con su respectivo
FASTENER fastener
COLOCADO DE
FICHA EN PRENDA 4.COLOCADO DE FICHA EN PRENDA CON
CON FASTENER RASTENER
Se debe sujetar con fastener la ficha a la prenda, Encargado de
teniendo el debido cuidado de no dafiarla, con Almacén
b 4 preferencia se debe pistolear en medio de las
FIN costuras.

6. CONTROL DE CAMBIOS

’u..\‘a

(o]



) e

Servicio
Nacional Textl

e B
i \U!
'
i g M
s i u‘:‘w

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE
ESPACIOS A LAS PRENDAS MUESTRA INGRESADAS AL

ALMACEN 61 DE LA UIP

Cadigo: P — UIP — 06AP

Version: 0.1

Péagina 1 de 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ASIGNACION DE ESPACIOS A LAS
PRENDAS MUESTRA INGRESADAS
AL ALMACEN 61 DE LA UNIDAD DE

INGENIERIA DE PRODUCTO DEL
SENATEX

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Nombre: | victor Ronald Estrada Rocha

Cargo: Responsable de la Unidad de

ngen roaucto
Firma /)2
R e

Fecha: 29 de marzo de 2019




3.

v e N R

S E N éT E X fs\le(;\gigr?d Texil

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE
ESPACIOS A LAS PRENDAS MUESTRA INGRESADAS AL
ALMACEN 61 DE LA UIP

Version: 0.1
Cédigo: P — UIP — 06AP

Pagina 2 de 6

CONTENIDO

OBJETO

ALCANCE
REFERENCIAS
DEFINICIONES
PROCEDIMIENTO
CONTROL DE CAMBIOS

ol b o o



MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE

Version: 0.1
Codigo: P — UIP — 06AP

(o VI Sevicio ESPACIOS A LAS PRENDAS MUESTRA INGRESADAS AL
/) . . ALMACEN 61 DE LA UIP
£ Nacional Texl
Pagina 3 de 6

1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE ESPACIOS A
LAS PRENDA MUESTRA ingresadas al almacén 61 de la Unidad de Ingenieria de Producto
del SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para aquellas prendas muestra ingresadas al almacén
61 de la Unidad de Ingenieria de Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

Para el almacenamiento de prendas muestra se dispone de vitrinas.

Criterios de almacenamiento: Se realizara el almacenamiento basado en los criterios

establecidos en el procedimiento de clasificacion.

e MUESTRA FIT: Se considera muestra FIT, a la muestra que se desarrolla con todos
los requerimientos explicados en la ficha técnica, aunque se puede aceptar el uso de
materiales alternativos sin que afecte las caracteristicas de disefio de la prenda.

La utilidad de esta muestra es la de comprobar todo el disefio, desde los detalles de
cada componente del mismo hasta las medidas de la prenda.

De este tipo de muestra el cliente puede solicitar mas de una prenda segun sus
necesidades.

¢ MUESTRAS DE VENDEDOR: Las muestras de vendedor son aquellas muestras que
se desarrollan para un fin comercial, es decir, son muestras de toda la coleccién. Por
lo que el muestrario se ha de confeccionar tal y como seran las prendas de

produccién.
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MUESTRAS SIZE SET: Se considera muestra SIZE SET, a las muestras que se
desarrollan en todas o ciertas tallas del rango de tallas indicadas en la ficha técnica

del producto.

Estas muestras se hacen con la finalidad de comprobar el modelo y las medidas en

todas sus tallas.

OTRAS MUESTRAS: Son todas aquellas muestras que no estan contempladas en

los puntos citados lineas arriba.

PRENDA BASICA: Para fines de este procedimiento se define como prenda basica a

aquella prenda muestra con las siguientes caracteristicas minimas:

v

Construccion basica (poleras cuello redondo, polos, mallas,
etc.)

Con embellecimiento basico (un logo pequefio, etiqueta
estampada, etc.)

Prendas confeccionadas con materiales e insumos alternativos
a los especificados.

Otras caracteristicas que a criterio del encargado de almacén

lleven a considerar a la prenda muestra como prenda basica.

PRENDA COMPLEJA: Para fines de este procedimiento se define como prenda

compleja a aquella prenda muestra con las siguientes caracteristicas:

v

Construccion compleja (prendas con varios cortes, chamarras
con forros, indumentaria de seguridad industrial, etc.)

Con mas de un embellecimiento (bordados especiales y
estampados con técnicas especiales, etc.)

Prendas confeccionadas con materiales correctos segun las
especificaciones.

Otras caracteristicas que a criterio del encargado de almacén

lleven a considerar a la prenda muestra como prenda compleja.

39
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5. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE ESPACIOS
‘ INICIO ’
A 4
IDENTIFICAR EL
TIPO DE MUESTRA
LA PRENDA 9
T BASICA? o
ALMACENAR EN ALMACENAR EN
VITRINA DEPOSITO
FIN
5.1 Descripcion procedimiento de asignacion de espacios
| | PERSONAL GUE | DOCUMENTOS
'DIAGRAMA REQUERIMIENTOS ACTIVIDAD REAIL.IZA LA ARCHIVADOS
ACTIVIDAD | ALMACENESUIP
( INICIO )
sa::::{;:";‘:ft: " 1. IDENTIFICAR EL TIPO DE
v MUESTRA Encargaqo de
process.ds Determinar el tipo de muestra en la Almachn
IDENTIFICAR EL RENTFILACION ficha de identificacién
TIPO DE MUESTRA
e B g 2. CRITERIO DE ASIGNACION
BASICA DE ESPACIOS
Analizar segun las definiciones
X 2 - dadas si la prenda es considerada
ALMACENAR EN ALMACENAR EN Prenda debidamente basica Encargado de
VITRINA DEPOSITO identificada ¢Procede? Almacenes
SlI: Se debe almacenar la prenda
en depositos
NO: Se debe almacenar la prenda
FIN en vitrinas




R ¥ 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE

[ Servicio ESPACIOS A LAS PRENDAS MUESTRA INGRESADAS AL
a : ALMACEN 61 DE LA UIP

Nacional Texii

Version: 0.1
Pagina 6 de 6

Codigo: P — UIP — 06AP

6. CONTROL DE CAMBIOS




VRN R

! q o

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO DE
Se vicio PRENDAS MUESTRA INGRESADAS AL ALMACEN 61 DE LA

UIP

Nacional Tex

Caodigo: P — UIP — 07AP

Version: 0.1

Pagina 1 de 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ALMACENAMIENTO DE PRENDAS
MUESTRA INGRESADAS AL
ALMACEN 61 DE LA UNIDAD DE
INGENIERIA DE PRODUCTO DEL

SENATEX

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Nombre: | victor Ronald Estrada Rocha

Cargo: R p sable de la Unidad de
a de Producto

Firma /)[/\

Fecha: 29 de marzo de 2019




] SENATEX e

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO DE
PRENDAS MUESTRA INGRESADAS AL ALMACEN 61 DE LA

UIP

Cadigo: P — UIP — 07AP

Version: 0.1

Pagina 2 de 4

CONTENIDO

AN

OBJETO
ALCANCE
REFERENCIAS
DEFINICIONES

EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS

CONTROL DE CAMBIOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO DE

S E N TEX Senvicio PRENDAS MUESTRA INGRESADAS AL ALMACEN 61 DE LA
uIP
Nacional Texi -

Cadion: P — U —aTAP Version: 0.1
T = Pagina 3 de 4

1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO DE
PRENDAS MUESTRA ingresadas al almacén 61 de la Unidad de Ingenieria de Producto del
SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon para las prendas muestra ingresadas al almacén 61 de
la Unidad de Ingenieria del Producto
3. REFERENCIA

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS)
Administracién de Almacenes.

4. DEFINICIONES

ALMACENAMIENTO: Consiste en la ubicacién de las mercancias en las zonas idéneas para

ello, con el objetivo de acceder a las mismas y que estén facilmente localizables.
REQUISITOS QUE DEBE CUMPLIR UN ALMACEN

1. TAMANO DE LOS ALMACENES

e Debe tener una dimensién acorde al volumen de los articulos a almacenarse
2. UBICACION DE LOS ALMACENES EN LA ENTIDAD

e Debe estar ubicado en un lugar de facil acceso

e Debe permitir el flujo de los articulos

e No debe verse afectado por ninguna condicién climatica severa. (Humedad o sol).
3. ZONAS DE UN ALMACEN

e EI almacén debe tener espacios minimos para: recepcion, despacho vy
almacenamiento

e Debe tener las medidas de seguridad industrial minimas.
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5. EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS
El encargado de Almacén debera evaluar estos 3 requisitos tomando en cuenta las

condiciones que ofrece la entidad.

6. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE PRENDAS MUESTRA EN
CALIDAD DE PRESTAMO DEL ALMACEN 61 DE LA UIP a otras unidades del SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para el préstamo de prendas muestra a otras Unidades
productivas, comercial y de Servicios Técnicos del SENATEX.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES
UIP.- Abreviacion de Unidad de Ingenieria del Producto

5. PROCEDIMIENTO DE PRESTAMOS INTERNOS DE PRENDAS MUESTRA

INICIO

SOUCITUD

Sl

Nlo l
NOTA DE

REGISTRO Y PRESTAMO DE
ENTREGA PRENDA Y ENTREGA

FIN
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5.1 Descripcion procedimiento de préstamos internos de prendas muestra

83

T / : PERSONAL QUE DOCUMENTOS
'DIAGRAMA REQUERIMIENTOS ACTIVIDAD REALIZA EL GENERADOS
‘ 2 : L PROCESO
1.SOLICITUD
Se debe realizar la solicitud de préstamo
registrandose en el CUADERNO DE Encargad'o de .
SOLICITUDES DE PRESTAMO DE Rl Ninguno
souciTub PRENDAS
2.ENTREGA DE NOTA Y/O REGISTRO DE
! PRESTAMO
l El préstamo superara los 5 dias
¢Procede? NOTA DE
RERETION o Sl: Se procede a entregar la prenda muestra E":?r:?:c?nde PRESTAMO DE
ENTREGA PRESTAMO solicitada con una NOTA DE PRESTAMO DE PRENDA

FIN

PRENDA.
NO: Se registra la salida en el cuaderno de
préstamos de prendas y se realiza la entrega.
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6. ANEXOS

Anexo 1: FORMATO NOTA DE PRESTAMO
NOTA DE PRESTAMO DE PRENDAS

SENATEX

Servicio Fecha de entrega:
Nacional Textil | Area de Origen:

Area Solicitante:

Calle Yanacachi 1489 (Villa Fatima)NIT: Observaciones:
196654024(591-2) 2219595591-22219707 / 2219686 | N° de solicitud:

Ne MODELO

DESCRIPCION

COLOR CANTIDAD

Entregado por:

Solicitado por:

Autorizado por:

Nombre, Cargo, Firma y sello

Nombre, Cargo, Firma y sello

Nombre, Cargo, Firma y sello

7. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE PRENDAS MUESTRA DEL

ALMACEN 61 DEL SENATEX EN CALIDAD DE PRESTAMO a talleres externos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para el préstamo de prendas muestra del

almacén 61 a talleres externos.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de

Administraciéon de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

a. UIP.- Abreviacion de Unidad de Ingenieria del Producto

5. PROCEDIMIENTO

INICIO

GENERACION DE LA
NOTA DE
PRESTAMO

v

PRESTAMO DE LA
PRENDA MUESTRA
AL TALLER EXTERNO

v

DEVOLUCION DE LA
PRENDA MUESTRA
POR PARTE DEL
TALLER EXTERNO
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5.1 Descripcion del procedimiento de salidas de prendas muestra en calidad de
préstamo a talleres externos

Personalque |  Documentos
realiza el ‘Generados
roceso =

Diagrama { Requerimientos ‘ Actividad

7. GENERACION NOTA DE
PRESTAMO

Se debe generar la nota de
INICIO préstamo que debe estar:

. Autorizada por el

responsable de area Encargado de
GENERACION DE LA . Firmada por el Almacén
NOTA DE encargado de almacén
PRESTAMO 61

. Firmada por el(la)
solicitante del taller
externo

2. PRESTAMO DE LA PRENDA
PRESTAMO DE LA MUESTRA AL TALLER Es caraadode
PRENDA MUESTRA EXTERNO Almgacén
AL TALLER EXTERNO Se debe entregar la prenda con la
respectiva copia de la nota de

préstamo al solicitante

DEVOLUCION DE LA 3. DEVOLUCION DE LA PRENDA
PRENDA MUESTRA MUESTRA POR PARTE DEL
POR PARTE DEL TALLER EXTERNO Encargado de NOTA DE
TALLER EXTERNO Tras la recepcion de la prenda Almacén

muestra prestada se procede PRESTAMO

archivar la NOTA DE PRESTAMO

como conformidad del préstamo.
FIN
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7. ANEXOS

Anexo 1: FORMATO NOTA DE ENTREGA
NOTA DE PRESTAMO DE PRENDAS MUESTRA DEL

ALMACEN 61 DE LA UIP

- Servici Taller solicitante:
S E N ET EX kgl | Observaciones:
Nacional Textil
Calle Yanacachi 1489 (Villa Fatima)NIT:
196654024(591-2) 2219595591-22219707 / 2219686 Fecha:
~ CODIGO | DESCRIPCION |  COLOR | CANTIDAD |  UNIDAD |

Autorizado por:

Entregado por:

Recibido por:

Nombre, cargo, firma, sello

Nombre, Cargo, Firma y sello

Nombre, Cargo, Firma y sello

CONFORMIDAD DE DEVOLUCION

Fecha de devolucion:...........cccvvvevvnnnnn.

Observaciones

Entregado por:

Recibido por:

Nombre, Cargo, Firma y sello

Nombre, Cargo, Firma y sello
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8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE REGISTRO DE PRENDAS MUESTRA EN EL ALMACEN 61 de
la Unidad de Ingenieria del Producto del SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para aquellas prendas muestras del almacén de
prendas de la UIP del SENATEX.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. PROCEDIMIENTO
Cada almacén debe tener registros mensuales de lo siguiente:
a) REGISTRO DE INGRESO: Documento Excel que contiene el registro de todos los
ingresos tomando en cuenta los siguientes datos como minimos:
e Fecha de ingreso
e Modelo
e Cliente
e Descripcion
e Cantidad
e Costo
b) REGISTRO DE SALIDAS: Documento Excel que contiene el registro de todas las
entregas tomando en cuenta los siguientes datos como minimos:
e Fecha de salida
e Modelo
e Cliente
e Descripcion
e Cantidad
c) REGISTRO DE ALMACENAMIENTO GENERADO POR SISTEMATIM: Documento Excel

que contiene el registro realizado en sistema TIM durante la ex_Enatex.
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e Clave 1, clave 2 y clave 3

e Cantidad

e unidad

« Costo

o Otras caracteristicas que se vean convenientes registrar.
d) REGISTRO DE ALMACENAMIENTO FUERA DE SISTEMA TIM: Documento Excel que
contiene el registro de todas las prendas muestra disponibles en el almacén.

e Modelo

e« Color

e Descripcion

» Cantidad

¢ Unidad

e Costo

« Otras caracteristicas que se vean convenienies registrar.

5. CONTROL DE CAMEIOS
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ENCARGADO DE ALMACEN PRENDAS - UIP

DES(;RIPCIGN DEL CARGO e

1, Numbre del area ‘ UNIDAD DE iNGENIERIA DEL PRODUCTO

2 Nombre de] cargo Encargado de Almacén

3 Supervisnr directb* I Responsable de Unidad de Ingenieria del Producto
MISION DEL PUESTO

Organizar, coordinar y'dirigir las actividades del almacén para asegurar el orden y resguardo de las prendas muestra, tanto en la
entradas, almacenamiento y salidas.

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES RESPORSABIL‘IDADES‘

Las siguientes son las principales responsabilidades que el Encargado de Almacén debe desempenar:
* Coordinar con el Encargado de sala de muestras la recepcion de las prendas confeccionadas.
e Revisar y mantener actualizados los registros del almacén.
* Elaborar el REPORTE DE ALMACENES para presentacion a la Unidad de Administraciéon y Finanzas.
e  Hacer el seguimiento correspondiente a los préstamos de prendas.
* Reportar a su inmediato superior en caso de pérdida de alguna prenda por parte de algun solicitante de préstamo.

*  Cumplir con otras funciones que le sean encomendadas por su superior inmediato.

PRINCIPALES RESULTADOS ESPERADOS

1. Organizar y coordinar las actividades de ingresos, almacenamiento y salidas del almacén.
2. Resguardar y mantener los articulos de mismo en estado 6ptimo.
3. Elaborar y mantener actualizados los reportes

RELACIGﬁAMlENTG INTERNO

Se relac»ona con todas las unidades de la entidad para la correcta entrega y recepclén de articulos

RELAGIONAMIENTO EXTERNO

Con talleres externos

CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE ARTICULOS en los
almacenes de la Unidad de Ingenieria de Producto del SENATEX.

2. ALCANCE

e Este procedimiento es aplicable a la recepcion de articulos, por compras locales e
internacionales en los almacenes dependientes de la Unidad de Ingenieria de
Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Baésicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. POLITICAS DE OPERACION

e La recepcién de articulos por parte del Encargado de Almacén de la Unidad de
Ingenieria de Producto, debe realizarse en dias habiles y en los siguientes horarios:

Mananas: 08:30am - 12:30pm
Tardes: 14:30pm — 18:30pm

En algun caso excepcional debidamente justificado podra realizarse alguna recepcién

en fin de semana o fuera del horario establecido.

5. DEFINICIONES
a) ARTICULO DE ALMACEN: Para fines de este procedimiento se denomina asi a:
materias primas, materiales, insumos, accesorios de prenda, productos terminados,
trims (todo aquel item que formara parte de la prenda sin considerar el hilo. P.ej.
Etiquetas, botones, cintas, pellén, etc.), repuestos, herramientas y otros en estado
sélido y/o liquido.
b) UNIDAD SOLICITANTE: Es la unidad o instancia organizacional del SENATEX,

donde se origina la demanda de la contratacién de bienes y servicios.
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c)

d)

e)

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Documento elaborado por la unidad solicitante,
donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios generales a
contratar.

ORDEN DE COMPRA: Es una solicitud escrita que formaliza un proceso de
contratacion, que sera aplicable solo en casos de adquisicién de bienes.
PROVEEDOR: Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrito un contrato o
emitido una orden de compra.

NOTA DE REMISION DEL PROVEEDOR: Documento emitido por el proveedor cuya
funcién es dejar constancia a través de la firma del receptor, la recepcion de un
pedido.

FACTURA: Documento de indole comercial que indica la compraventa de un bien o
servicio. Tiene validez legal y fiscal.

INFORME DE RECEPCION: Documento que da conformidad a que los bienes
entregados por la empresa proveedora, cumplen con las especificaciones técnicas
solicitadas por el SENATEX.

NOTA DE INGRESO: Documento que respalda el ingreso de uno o mas articulos a
determinada unidad solicitante.

INGRESO A ALMACENES: Documento que respalda el ingreso del material e
insumo al almacén.

UIP: Abreviacion de Unidad de Ingenieria de Producto

COMISION DE RECEPCION: Personal designado anualmente por la DGE en
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 39 del Decreto Supremo No. 0181 de 28
de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (NB-SABS), Articulo 26 del Reglamento Especifico de Contrataciones
Directas (RESABS) y el Articulo 27 del Reglamento Especifico de Bienes y Servicios
Especializados en el Extranjero (RE-CE).

-3
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EMISION DEL INFORME DE ‘
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6.1 Descripcion procedimiento de recepcion

La Unidad Solicitante debe
convoca a la Comision de 1, RECEPCION.
Recepcion para la llegada de los la recepcion se realizard en los
Skt Aol almacenes de la UIP. COMISION DE
Folocopia de la Orden de tProcede? RECEPCION
Compra (CRIN Do g s Sl: Solicitar la documentacion requerida a designada
Solicitante). X . bl Ninguno
el o la Unidad Solicitante para la verificacion anualmente por la
Cliple dy hes Enpeificaciones NO: La Comision de Recepcion se hace DGE
Técnicas (Otorgada por la Unidad 3 '
Solicitante), pre.sente en el lugar acorr!ado y procetlie a
*Qriginal de la Nota de Remision sollf:i}ar la document'aciorl a la Unidad
del proveedor (Otorgada por el Solicitante para su verificacion.
proveedor).
2. VERIFICACION DE LA
DOCUMENTACION
L » . COMISION DE
La Comision de Recepcion debe cotejar la RECEPCION
informacion descrita en la Nota de designada
Remision contra la Orden de Compra y Ninguno
Especificaciones Técnicas. ared
DGE.
(Procede?
Sl: Contintian al siguiente paso.
NO: Se devuelve la documentacion a la
Unidad Solicitante para su revision.
3. RECEPCION PARA VERIFICACION
INMEDIATA
La comision de Recepcion determina si los
articulos seran verificados en el momento.
¢Procede?
V Sl: Se contrasta las caracteristicas de los
% <l articulos con las  Especificaciones COMISION DE
VU0 Solo para casos especificos: Técnicas establecidas por la Unidad RECEPCION
Manual de Usuario, visita del | Solicitante. designada )
N M ! Técnico u ofros segin requiera el | NO: De hacer una recepcion de articulos | o aimente porla Ninguno
ESPEQAL A 4 caso PARA SER SUJETOS DE VERIFICACION DGE.
e | (B2 ESPECIAL, (se  puede solicitar
o piea documentacion adicional como: manual de
i usuario, ficha de seguridad, visita del
técnico u otro segln el caso).
Se procede a contrastar caracteristicas de
los articulos con las Especificaciones
Técnicas establecidas por la Unidad
Solicitante.
4. CUMPLIMIENTO DE
ESPECIFICACIONES TECNICAS
Se verifica si el(los) articulo(s) cumple(n)
la(s) Especificaciones Técnicas. - COMISION DE
— JProcede? REC?PCION
SI: SE RECEPCIONAN el(los) articulo(s). designada )
e La Comision de Recepcion firmara la Nota | 2nuaimente porla Ninguno
de Remisién Original de! proveedor y se la DGE.
entregara al Técnico de Almacenes.
NO: NO SE RECEPCIONARA el(los)
articulo(s).

L0
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Informe de Recepcion. Nota de Remision
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE ARTICULOS a los
almacenes de la Unidad de Ingenieria de Producto del SENATEX.

2. ALCANCE

o Este procedimiento es de aplicacién para el ingreso de articulos a los almacenes

dependientes de |la Unidad de Ingenieria de Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

a.

NOTA DE REMISION DEL PROVEEDOR: Documento emitido por el
proveedor cuya funcién es dejar constancia a través de la firma del
receptor, la recepcion de un pedido.

FACTURA: Documento de indole comercial que indica la compraventa de un
bien o servicio. Tiene validez legal y fiscal.

INFORME DE RECEPCION: Documento que da conformidad a que los bienes
entregados por la empresa proveedora, cumplen con las especificaciones
técnicas solicitadas por el SENATEX.

NOTA DE INGRESO: Documento que respalda el ingreso de uno o mas
articulos a determinada unidad solicitante.

INGRESO A ALMACENES: Documento que respalda el ingreso del material e
insumo al almacén.

UIP: Abreviacion de Unidad de Ingenieria del Producto

| e
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5. PROCEDIMIENTO DE INGRESO

RECEPCION

RECEPCION

NO

VERIFAICACION DE INFORME DE

SP—l
GENERACION DE NOTA DE
INGRESO

VERIFACACION DE NOTA DE
INGRESO

Sl

|

FIN

GENERACION DE
ARCHIVO DE
RESPALDO

5.1 Descripcion procedimiento de ingreso

REQUERMENTOS |

*Haber finalizado
satisfactoriamente el

1. VERIFICACION DE DOCUMENTACION
Cotejar el INFORME DE RECEPCION contra la

proceso de RECEPCION informacion de la Orden de Compra y
*Fotocopia de la Orden de Especificaciones Técnicas.
Compra (Procede?
*Copia de las Especificaciones | SI: Firmar el Informe de Recepcion, quedarse Encargado de .
o % S 5 Ninguno
Técnicas con una copia original y devolverlo al Técnico de Almacenes
TRmCAI M DEINISAMEDE . *Fotocopia de la Nota de Almacenes para la Generacion de la NOTA DE
RECRECON g Remisién del proveedor INGRESO.
severacon e oraoe | | Oniginal del Informe de NO: Devolver el Informe de Recepcion para su
' i Recepcion revision.
No T
2. VERIFICACION DE LA NOTA DE INGRESO Fotocopia de Ia Order de
. Cotejar la NOTA DE INGRESO contra la i
0 ; & Compra
informacion de la Orden de Compra vy .
ki oy Fotocopia de las
Especificaciones Tecnicas. o -
RIHCACION DENOTA DE Especificaciones Técnicas
i i ik Fotocopia de la Nota de
l SI: Firmar la NOTA DE INGRESO, quedarse con | Encargado de » p
] ; Remision del proveedor
GENERAOON DE una copia y devolver al Técnico de Almacenes. | Almacenes £ 80w
ARCHIVO DE i 3 Copia Original Informe de
RESPAIDO Generar el archivo de respaldo y realizar el Regepdian
Registro de Ingreso. s et
W | de la Nota d
NO: Devolver la NOTA DE INGRESO para su ﬁ‘;‘::f"gma il

revision.

3
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACION DE LOS
ARTICULOS ingresados a los almacenes de la Unidad de Ingenieria de Producto del
SENATEX.

2. ALCANCE

e Este procedimiento es de aplicacion para aquellos articulos ingresados a los

almacenes dependientes de la Unidad de Ingenieria del Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES
CLASIFICACION DE ARTICULOS
Se realiza una clasificacion de articulos SEGUN SU IDENTIFICACION EN EL PRODUCTO
FINAL.
a) MATERIALES DIRECTOS: Son aquellos que pueden identificarse faciimente en el
producto final.
b) MATERIALES INDIRECTOS: Son aquellos que intervienen en el proceso
productivo pero que no siempre pueden identificarse en el producto final.
TABLA N°1: TABLA DE ARTICULOS

BESCRIPCION
H|Ios

Materiales Tela cruda
directos Trims
Telas

Quimicos

Materiales Colqrgntes

gl Suministros

indirectos Embalajes

Repuestos

~

o

[ g
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HILOS: Un hilo es una hebra larga y delgada de un material textil, especialmente la que se
usa para confeccién, bordado, etc.

TELA: Tejido hecho con fibras textiles, especialmente el fabricado a maquina, que se utiliza
para confeccionar ropa, hacer labores, forrar diversos objetos, etc.

QUIMICOS: Un Producto Quimico es una sustancia que se forma como resultado de una
reaccion quimica. Se utilizan diversos productos quimicos para el curado de malla en
estampado, para el quemado de malla, etc.

COLORANTES: EIl colorante es un término genérico para toda sustancia quimica capaz de
producir toda gama de tinte para dar color a productos de la industria textil.

SUMINISTROS: Conjunto de articulos orientados a coadyuvar con los procesos productivos
desarrollados dentro la empresa. P.ej. Agujas para confeccion, barbijos, etc.

REPUESTOS: Es una pieza que se utiliza para reemplazar las originales en maquinas
que debido a su uso diario han sufrido deterioro o una averia.

TRIMS: Todo aquel item que formara parte de la prenda. (No considera el hilo). P.ej.
Etiquetas, botones, cintas, pellén, etc.

EMBALAJES: Todo aquel material con que se despacha una cantidad de prendas y que no
forma parte de ella.

UIP: Abreviacion de Unidad de Ingenieria del Producto
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5. PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION
INGRESO
—NO
N A RODUCTO FNALY 5'1
ASIGNARLO AALGUNA
CATEGORIA DE MATERIAL

ALGUNA ETAPA?

EL ARTICULO ES PARTE DEL
PROCESO PRODUCTIVO EN

DIRECTO

571
ASIGNARLO A UNA DE LAS

CATEGORIAS DE
MATERIALES INDIRECTOS

REQUERIMIENTOS |

~ ACTIVIDAD

LMACENES Ul

*Haber finalizado
satisfactoriamente el
proceso de INGRESO.

1. ARTICULOS QUE SON MATERIALES
DIRECTO

En base a las Especificaciones Técnicas analizar
si el articulo es identificable en el producto final

Encargado de

HIVADOS

*Copia de las LProcede? Ao Ninguno
% Especificaciones Sl: Asignarlo a una de las categorias de
N L ARTICULO ES VISIBLE EN EL S| % p
h PRODUCTO FNAL? 1 Técnicas MATERIAL DIRECTO.
NO: pasar a la siguiente consulta
ASIGNARLO A ALGUNA
CATEGORIA DE MATERIAL
DIRECTO
2. ARTICULOS QUE SON MATERIALES
EL ARTICULO ES PARTE DEL INDIRECTOS
PROCESO PRODUCTIVO EN S En base a las Especificaciones Técnicas
ALGUNA ETAPA? r ) ] e
analizar si el articulo NO es visible en el producto
final
ASIGNARLO AUNA DE LAS ¢(Procede? Encargado de Ninguno
CATEGORIAS CE Sl: Asignarlo a una de las categorias de este Almacenes

MATERIALES INDIRECTOS

FIN

grupo.
NO: Volver a inicio y analizar nuevamente sus
caracteristicas.
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA CODIFICACION DE LOS
ARTICULOS ingresados a los almacenes de la Unidad de Ingenieria de Producto del
SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para aquellos articulos ingresados a los almacenes: 5T,
B6Ay 6T dependientes de la Unidad de Ingenieria del Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

CODIFICACION: La codificacion de articulos consiste en la asignacién de un codigo que
permite la identificacion y control de cada item.

Se consideraran CUATRO CLAVES de 8 caracteres para la codificacion:

CLAVE 1 CLAVE 2 CLAVE 3 CLAVE 4

2 Caracteres 2 caracteres 2 caracteres 2 caracteres

CLAVE 1: Esta primera clave correspondera a la descripciéon del material, se le asignara 2
caracteres correspondientes a las dos primeras letras del nombre del material P.gj.,
ETIQUETA=ET

BOTON =BO

HILO = Hi

En caso de hallarse algun otro articulo con las mismas iniciales se le asignara la primera y
tercera letra y asi sucesivamente con el fin de evitar codigos similares. P.ej.:

BOTON =BO

BOLSA =BO corrigiendo BL

CLAVE 2: Esta segunda clave correspondera a la composicién del material, (se extraera
esta informacion de las Especificaciones Técnicas del material) se le asignara las dos

primeras letras de la palabra.
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En caso de no tener certeza de la composicion del articulo que se esta codificando se
pondra ceros.
BOTON PLASTICO BOTON METALICO
BOPL BOME

CLAVE 3: Esta tercera clave correspondera al color del material, en el caso de tener varios
colores el que mas resalta, segun:

01= blanco amarillo y cremas, dorados, transparente

02= Naranjas, ladrillos y tumbo

03= rojo, rosado y guindo

04= violeta, vino, morado

05= azul, navy, acero

06= verde y turquezas

07= café, hueso, pardos, marrén, beige

08= grey, plomo, negro y grises

09= blanco
10= Cuando se generalicen varios items de distintos colores en un solo item
BOTON PLASTICO VERDE BOTON METALICO

BOPLO06 BOMEOQ5
CLAVE 4: se le asignara las 2 primeras letras del nombre del cliente.
En el caso de que el nombre del cliente sea largo se asigna las dos primeras letras de la
sigla. De ser aplicable a varios clientes se pone ceros.
BOTON PLASTICO VERDE (MINISTERIO DE DEFENSA)
BOPLO6MD
BOTON METALICO (VARIOS CLIENTES)
BOMEO0500
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5. PROCEDIMIENTO DE CODIFICACION

CLASIFICACION

{N

REVISAR LA CLAVE

B
»

h 4

ASIGNAR CLAVE 1

v

ASIGNAR CLAVE 2

+

ASIGNAR CLAVE 3

v

ASIGNAR CLAVE 4

VERIACAR QUE NO EXISTA
REPETICION DE LA CLAVE CREADA EN
SISTEMA

i

CLAVE ASIGNADA

FIN

(27
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5.1 Descripcion procedimie

nto de codificacion

s *Copia de las
Es zciﬂcaciones *Haber finalizado satisfactoriamente el proceso
s de CLASIFICACION. Encargado de Ninguno
Técnicas Almacenes
CLASIFICACION
CLAVE 1: DOS PRIMERAS LETRAS DEL
NOMBRE DEL MATERIAL
ASIGN AR CLAVE 1 Asignar las dos primeras letras del nombre del ER?;?;‘:‘ZSG Ninguno
material. Revisar especificaciones en las
definiciones.
CLAVE 2:COMPOSICION DEL MATERIAL
ASIGN AR CLAVE 2 A5|gnar' '|as dos primeras ‘ letras  de . la Encargado de Ninguro
composicion del material. Revisar Almacenes
especificaciones en las definiciones.
RS GRS CLAYE 3: COLOR DEL MATERIAL Encargado de Ninguno
Revisar especificaciones en las definiciones. Almacenes
CLAVE 4: NOMBRE DEL CLIENTE
ASIGNAR CLAVE 4 Asignar las dtI)s primeras letras del nombre del Encargado de Ningurio
cliente. Revisar especificaciones en las Almacenes
definiciones.
VBRIACAR QUE NOEXISTA VERIFICACION DE CLAVE CREADA
NO REPETICION DELA CLAVE CREADAEN S|
SISTEMA Verificar en el registro si NO existe alguna clave
T — creada con las mismas especificaciones Encargado de —
¢Procede? Almacenes

FIN

Sl: Se asigna la clave creada
NO: Se debe revisar la clave creada

6. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA CATALOGACION DE LOS
ARTICULOS ingresados a los almacenes de la Unidad de Ingenieria de Producto del
SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon para aquellos articulos ingresados a los almacenes: 5T,
6A y 6T dependientes de la Unidad de Ingenieria de Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES
CATALOGACION: Se entiende por catalogacion al inventario de todos los articulos
existentes sin omitir ninguno. La catalogacion permite la presentaciéon conjunta de todo los
articulos proporcionando una idea general de la coleccién.
4.1 CATALOGACION INVENTARIO DE REGISTROS EN TIM
Se debe presentar en un archivo Excel que tendra la siguiente informacién:
a) Distribuciéon del documento
El archivo debe estar compuesto por UNA HOJA POR CADA CLASIFICACION de articulo.
Es decir se tendra una hoja para HILOS, otra para TELAS y asi sucesivamente.
b) items registrados

Se tendran los siguientes campos para registro:

e Almacén
e Clave 1
e Clave 2
e Clave 3
o Clave 4
e Clave 5

¢ Descripcion
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Cantidad
Unidad
Costo Unitario

Costo total

Toda esta informacién fue asignada por el sistema TIM en anteriores gestiones y se debe

respetar la misma.
4.2 CATALOGACION INVENTARIO REGISTROS KARDEX FUERA DE TIM
Se creara un KARDEX DE INVENTARIO elaborado en un documento Excel, mismo que

englobara a todos los ingresos a los distintos almacenes, segun:

a) Distribucion del documento

El archivo tendra dos partes para registro la primera estard compuesta por los siguientes

campos:

Clasificacion: Registrar literalmente la clasificacion que tiene el articulo ingresado
segun el procedimiento establecido.

P.ej.: SUMINISTRO

Almacén: Registrar el nombre del almacén al cual ingresara el articulo. (5T, 6Ay 6T).
P.ej.: 5T

Sigla: Registrar la sigla de la clasificacion asignada, segun:

TRIMS =T
REPUESTOS =R
TELAS =A
HILOS =H

SUMINISTROS =S

COLORANTES =D

QUIMICOS =Q

EMBALAJES =M
Codigo: Registrar el codigo asignado segun el procedimiento de codificacion
establecido. P.ej.. BOPLOOBS
Descripcion: Registrar una breve descripcion del articulo en base a las
caracteristicas del mismo.
Unidad: Registrar la unidad de medida con la que esta ingresando a los almacenes el
articulo, se obtendra esta informacién del INFORME DE RECEPCION.
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e Fecha: Corresponde a la fecha del registro del mes anterior.
e Los items CANTIDAD, COSTO UNITARIO Y COSTO TOTAL corresponden al registro
del anterior mes y en caso de ser nuevo ingreso no se registrard nada en estas
celdas.
* INGRESOS DE ARTICULOS
Se deben tener columnas asignadas al registro de los INGRESOS
Fecha: Registrar la fecha del ingreso del articulo.
Cantidad: Registrar la cantidad que esta ingresando al almacén.
Costo unitario: Corresponde al costo asignado al articulo, esta informacién se la extrae del
INFORME DE RECEPCION. Cabe sefialar que en el informe se tiene el registro del PRECIO
y para el costo se debe descontar el impuesto IVA (13%).
Costo total: Corresponde al costo total de la cantidad registrada.
*SALIDAS DE ARTICULOS
Se deben tener columnas asignadas al registro de las SALIDAS
Cantidad: Registrar el valor de la cantidad saliente.
Costo unitario: Registrar un promedio entre el costo de cantidad existente y cantidad
ingresada.
Costo total: Corresponde al costo total de la cantidad saliente.
*VALORES FINALES
Cantidad final: Correspondera a:
Cantidad final = Cantidad existente + cantidad ingresada — cantidad saliente

Costo unitario final:

Costo unitario final = promedio del costo de cantidad existente y cantidad ingresada
Costo total final:
Costo total final = Corresponde al costo total final de las cantidades finales.
UIP: Abreviacion de Unidad de Ingenieria del Producto
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5. PROCEDIMIENTO DE CATALOGACION
INICIO )
A
CODIFICACION
v \
INVENTARIO FUERA
INVENTARIO TIM DETIM
v A
CREAR ARCHIVO CREAR EN EXCEL
EXCEL CON KARDEX DE
INFORMACION INVENTARIO FUERA
EXTRAIDA DELTIM DETIM
FIN

5.1 Descripcion procedimiento de catalogacion

| DhGRAWA

REQUERIMENTOS

DOCUMENTOS

INICIO

CODIFICACION

Haber cumplido satisfactoriamente los
PROCESOS DE CLASIFICACION Y E";fr;g:cdé%“
CODIFICACION.

INVENTARIO TIM

'

CREAR ARCHIVO
EXCEL CON
INFORMACION
EXTRAIDA DELTIM

CATALOGACION INVENTARIO TIM

Crear archivo Excel con la informacién CATALOGACION EN
extraida del SISTEMA TIM, segun las E”Xfrgg:c‘; de EXCEL DE
especificaciones dadas en las INVENTARIO EN TIM
definiciones

C

(&

(o))



SENATEX .

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CATALOGACION DE
ARTICULOS INGRESADOS A LOS ALMACENES DE LA UIP

Version: 0.1

Cédigo: P — UIP - 05A

Pagina 7 de 7

INVENTARIO FUERA
DETIM

y

CREAR EN EXCEL
KARDEX DE
INVENTARIO FUERA
DETIM

CATALOGACION INVENTARIO
FUERA DE TIM
Se debe crear un kardex de inventario
que contendra el registro de los
ingresos. Ver especificaciones en
definiciones

CATALOGACION EN
Encargado de EXCEL DE

Alerinin INVENTARIO EN TIM

6. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE LOS
ARTICULOS ingresados a los almacenes de la Unidad de Ingenieria de Producto del
SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para aquellos articulos ingresados a los almacenes: 5T,

B6Ay 6T dependientes de la Unidad de Ingenieria del Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

IDENTIFICACION: Corresponde al conjunto de los rasgos propios del articulo ingresado al
almaceén.

Para la identificacion se utilizara una ficha de identificacion que debera ser llenada a mano o

computadora con la siguiente informacion:

TR NOMBRE DEL ALMACEN
coDIGo “ Dsscmmon ca@;ﬁ

CONTROL DE SALIDAS: Se utilizaréa el siguiente formato para manejar de forma

organizada las salidas.

e
™
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5. PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION

INICIO

CODIFICACION

h 4

CREAR FICHA DE
IDENTIFICACION

A

PEGARLAAL
ARTICULO
INGRESADO

A

CREAR FICHA DE
CONTROL DE
SALIDAS

) 4

COLOCARLA SOBRE
EL ARTICULO

FIN

coo41
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5.1 Descripcion procedimiento de identificacion

ST [T
|  REQUERIMIENTOS
e et 0 RS TR U0
Haber cumplido satisfactoriamente el Encargado de
PROCESOS DE CODIFICACION Almacén
CODIFICACION
CREAR FICHA DE COLOCADO DE FICHA DE
IBENTICAGGN IDENTIFICACION
Se debe crear una ficha de
l identificacion segun las especificaciones | Encargado de
il Almacén
dadas en las definiciones.
EEGRAAL Se debe pegar la ficha al articulo
ARTICULO ;

INGRESADO ingresado
CREAR FICHA DE

CONTROL DE

SALIDAS COLOCADO DE FICHA DE CONTROL
DE SALIDAS
Se debe crear una ficha de control de
salidas segun las especificaciones

COLOCARLA SOBRE dadas en las definiciones. Se debe En:frgaio de

EL ARTICULO poner la ficha en un lugar visible sobre FERoeD

articulo (sobre la caja, al lado del
empagque, etc.) con el fin de poder
A registrar las salidas y actualizar saldos
FIN

6. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE ESPACIOS A
LOS ARTICULOS ingresados a los almacenes de la Unidad de Ingenieria de Producto del
SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon para aquellos articulos ingresados a los almacenes: 5T,
6A y 6T dependientes de la Unidad de Ingenieria de Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administraciéon de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

ALMACEN DE ESTANTERIA: Adecuado para productos que no se apilan. Permite el
depédsito de unidades de almacenamiento en estantes que ofrecen la maxima selectividad.
La altura de los estantes esta directamente relacionada con la altura de la infraestructura,

mientras que el disefio depende de los medios utilizados para manejar los productos.

ASIGNACION DE ESPACIOS SEGUN LA CLASE DEL BIEN

El encargado segun los estantes que tenga disponibles asignara los espacios en base a la
clasificacion que haya dispuesto para dicho almacén, considerando las medidas de
seguridad necesarias.

CRITERIO N°1: SEGUN EL PESO Y VOLUMEN (PARA PEDIDOS PARA STOCK)

Se aplicara este criterio a aquellos articulos solicitados para stock. Debido a que se disponen
de estantes en los almacenes se procedera a almacenar los productos mas pesados en la
parte inferior los menos en la parte media y los mas livianos en la superior.
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CRITERIO N°2: SEGUN LA ROTACION DEL ARTICULO (PARA PEDIDOS DE CONSUMO

INMEDIATO)

Actualmente es poco lo que se compra para stock y la mayoria de las compras son a pedido,

por tanto muchas veces un producto ingresa para salir en su totalidad pues es entregado a

algun taller externo, por tanto estos productos se almacenaran cerca a la puerta.

5. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE ESPACIOS EN ALMACEN

r~

ALMACENAR SOBRE
ESTANTE CERCANO
A LA SALIDA DEL
ALMACEN

IDENTIFICACION

v

ASIGNAR ESPACIOS
EN EL ALMACEN
SEGUN LAS
CATEGORIAS
ESTABLECIDAS

ARTICULO DE
PEDIDO PARA
STOCK?

FIN

4

ALMACENAR SOBRE
ESTANTE
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5.1 Descripcion procedimiento de asignacion de espacios

s ol

| requerm

S

ENTOS |
Haber cumplido satisfactoriamente el proceso de Encargado de
IDENTIFICACION Almacén
IDENTIFICAQON
ASIGNACION DE ESPACIOS POR
ASIGNAR ESPACIOS
EN EL ALVIACEN CATEGORIAS —
SEGUN LAS Segun la clasificacion realizada se debe 9
CATEGORIAS N : X Almacén
ESTABLECIDAS asignar espacios a cada categoria
establecida
ASIGNACION POR ARTICULO
ARTICLLO D El articulo es un requerimiento para stock
NO PEDIDO PARA S|
[ STOCK? ’1 ¢Procede?
‘ALMACENAR SOBRE SI: Se debe almacenar sobre un estante Encargado de
ESTANTE CERCANO ALMACENAR SOBRE iaui i i ivi i
AT sk siguiendo el ctlterco de lo hva.ano arriba y Almacén
ALMACEN lo mas pesado abajo.
NO: Se debe almacenar cerca a la salida
( ) para optimizar el despacho

6. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO DE LOS
ARTICULOS ingresados a los almacenes de la Unidad de Ingenieria de Producto del
SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para aquellos articulos ingresados a los almacenes: 5T,
6A y 6T dependientes de la Unidad de Ingenieria de Producto.

3. REFERENCIA

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS)
Administracion de Almacenes.

4. DEFINICIONES

ALMACENAMIENTO: Consiste en la ubicacién de las mercancias en las zonas idéneas para
ello, con el objetivo de acceder a las mismas y que estén facilmente localizables. Para ello se
utilizan medios fijos, como estanterias mecanicas industriales, depésitos, instalaciones,
soportes, etc. y medios de transporte interno como carretillas, elevadores o cintas
transportadoras.

REQUISITOS QUE DEBE CUMPLIR UN ALMACEN

1. TAMANO DE LOS ALMACENES

El tamaifo de los almacenes debe aspirar a ser el estrictamente necesario para el flujo de
trabajo. Almacenes demasiado amplios deben limitar su zona de trabajo para ahorrar
tiempos y los que estan saturados deben plantear la busqueda de unas instalaciones mas
adecuadas.

2. UBICACION DE LOS ALMACENES EN LA ENTIDAD

Debe estar ubicado en un lugar de facil acceso, debe permitir el manejo de cargas, no debe

verse afectado por ninguna condicién climatica severa. (Humedad o sol).
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3. ZONAS DE UN ALMACEN

El almacén debe tener espacios minimos para: recepcion, almacenamiento, preparacion de
pedidos, envio o despacho.

El encargado de almacén debe evaluar estos requisitos en base a las condiciones que brinde
la entidad.

6. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LAS SALIDAS EXTERNAS DE
ARTICULOS de los almacenes de la Unidad de Ingenieria de Producto del SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todas las salidas de articulos de los almacenes 5T,
BA, 6T y 61 a otras unidades.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

a. SALIDA INTERNA - Salida de cualquier material e insumo destinada a alguna
actividad desarrollada dentro la Unidad de Ingenieria del Producto del
SENATEX.

b. ARTICULO DE ALMACEN: Para fines de este procedimiento se denomina asi
a: materias primas, materiales, insumos, accesorios, productos terminados,
trims, repuestos, herramientas y otros en estado sélido y/o liquido.

c. UIP.- Abreviacion de Unidad de Ingenieria del Producto
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5. PROCEDIMIENTO DE SALIDAS EXTERNAS

no

l

‘ INICIO ’

A 4

SOucCITUD

ERIFICACIO
DE SOLICITUD

si

|

RECHAZO PARA
CORRECCION

GENERACION DE
NOTA Y ENTREGA

REGISTRO -

FIN

5.1 Descripcion de procedimiento de salidas externas

Personalque |  Documentos

Diagrama Requerimientos Actividad realizael Generados
INICIO 1. SOLICITUD.
Requerimiento  generado por | Personal
gg’slhé#j\[?lo DE personal ajeno a la UIP pero | dependiente del
e dependiente del SENATEX SENATEX

ERIFICACIO!
no RE SOLICITUD I

RECHAZO PARA GENERACION DE
CORRECCION NOTA Y ENTREGA

2. VERIFICACION DE SOLICITUD
El encargado de Almacenes tras
una solicitud debe verificar que el
FORMULARIO impreso tenga el
visto bueno del responsable de
unidad.
¢Procede?

Sl; El encargado de almacenes, en
funcion a la Solicitud emitida, debe
preparar el requerimiento y
proceder con la entrega,
respaldandola con una NOTA DE
ENTREGA.

NO: Rechazar la solicitud para su
correccion.

Encargado de
Almacén
(Unidad
Ingenieria del
Producto)




-J“g;,v-

SENATEX

Senvicio
Nacional Texi

PROCEDIMIENTO DE SALIDAS EXTERNAS DE
ARTICULOS DE LOS ALMACENES DE LA UIP A OTRAS
UNIDADES DEL SENATEX

Version: 0.1
Pagina 5§ de 7

Cédigo: P — UIP — 09A

FIN

REGISTRO —

3. REGISTRO
El encargado del Almacén debe

4 Encargado de
archivar la NOTA DE ENTREGA Almacén

adjuntando la copia del (Unidad Copia de respaldo de
FORMULARIO DE SOLICITUD. Ingenieria del la nota de Entrega
El encargado de Almacén debe | Producto) Formulario de Solicitud

registrar las salidas en los
respectivos almacenes.

6. ANEXOS
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Anexo 1: FORMATO SOLICITUD

 SENABTEX [Reice, i

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ARTICULOS DE
ALMACENES DE LA UIP

FECHA: UNIDAD SOLICITANTE:
CLIENTE:
CARACTERISTICAS:
_ITEM |  DETALLE DE LA SOLICITUD UNIDAD
SOLICITADO POR: AUTORIZACION DE SOLICITUD: V°B®
Nombre, cargo, firma y sello Nombre, cargo, firma y sello Nombre, cargo, firma ysello
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Anexo 2: FORMATO NOTA DE ENTREGA

NOTA DE ENTREGA

. Area Solicitante:
Servicio i
Observaciones:

S E N ET EX Nacional Textil
Calle Yanacachi 1489 (Villa Fatima)NIT:

196654024(591-2) 2219595591-22219707 / Fecha:
2219686

Entregado por: Recibido por:

Nombre, Cargo, Firma y sello Nombre, Cargo, Firma y sello

8 CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LAS SALIDAS INTERNAS DE
ARTICULOS de los almacenes de la Unidad de Ingenieria de Producto del SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las salidas de articulos de los almacenes 5T,
BA, 6T y 61 a otras unidades.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

a. SALIDA INTERNA - Salida de cualquier material e insumo destinada a alguna
actividad desarrollada dentro la Unidad de Ingenieria del Producto del
SENATEX.

b. ARTICULO DE ALMACEN: Para fines de este procedimiento se denomina asi
a: materias primas, materiales, insumos, accesorios, productos terminados,
trims, repuestos, herramientas y otros en estado sélido y/o liquido.

c. UIP.- Abreviacion de Unidad de Ingenieria del Producto
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5. PROCEDIMIENTO DE SALIDAS INTERNAS

5.1 Descripciéon procedimiento de salidas internas

‘ INICIO ’

»

1. SOLICITUD

. VERIFICACION D
SOUCITUD

X

RECHAZAR ENTREGAR
SOLCITUD REQUERIMIENTO
REGISTRO DE
SALIDA

FIN

DIAGRAMA

REQUERIMIENTOS

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
GENERADOS

@D

A

1. soucCITUD

Solicitud escrita
segln
FORMULARIO DE
SOLICITUD DE
MATERIAL CON
EL V°B° DEL
RESPONSABLE
DEL AREA.

1. SOLICITUD.

Requerimiento generado por personal dependiente
de la UIP para la realizacion de alguna actividad
dentro la UIP.

Personal
dependiente de la
UIP

Ninguno

. VERIFICACION D
soucITub

A 4 A

RECHAZAR
soucituo

ENTREGAR
REQUERIMIENTO

2. VERIFICACION DE SOLICITUD
El encargado debe verificar que la solicitud tenga
el sello y firma del solicitante y visto bueno del
Responsable del area.

¢Procede?
Sl: Se prepara y entrega el requerimiento con una
nota de entrega.
NO: se rechaza la solicitud para su correccion.

Encargado de
Almacén (Unidad
Ingenieria del
Producto)
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' 3. REGISTRO DE SALIDA ALMACEN.
El e.ncargado dgl Almacén debe guardar en un Encargado de Copia d ieapaide
REGISTRO DE archivo una copia de la nota de entrega y otorgar | Aimacén (Unidad de lariots: dé
BN una copia a la persona solicitante. Ingenieria del
¥ £ . Entrega
El encargado de Almacén debe registrar segun el | Producto) )
+ < Formulario de
— caso la salida en el Kardex fuera de TIM o dar de Solicitud
i baja del sistema TIM.

6. ANEXOS

Anexo 1: FORMATO SOLICITUD

' SENATEX

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ARTICULOS DE
ALMACENES DE LA UIP

Servicio
Nacional Textil

FECHA: UNIDAD SOLICITANTE:

CLIENTE:

CARACTERISTICAS:

SOLICITADO POR: AUTORIZACION DE SOLICITUD: V°B*®

Nombre, cargo, firma ysello Nombre, cargo, firma ysello Nombre, cargo, firma ysello
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Anexo 2: FORMATO NOTA DE ENTREGA
NOTA DE ENTREGA

Area Solicitante:

Servicio Observaciones:

Nacional Textil

SENATEX

Calle Yanacachi 1489 (Villa Fatima)NIT:
196654024(591-2) 2219595591-22219707 / Fecha:
2219686

Entregado por: Recibido por:

Nombre, Cargo, Firma y sello Nombre, Cargo, Firma y sello

7. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LAS SALIDAS A TALLERES
EXTERNOS de articulos de los almacenes de la UIP del SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién para aquellos articulos ingresados a los almacenes: 5T,
6Ay 6T dependientes de la Unidad de Ingenieria del Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administraciéon de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. DEFINICIONES

a. SALIDA INTERNA - Salida de cualquier material e insumo destinada a alguna
actividad desarrollada dentro la Unidad de Ingenieria del Producto del
SENATEX.

b. ARTICULO DE ALMACEN: Para fines de este procedimiento se denomina asi
a: materias primas, materiales, insumos, accesorios, productos terminados,
trims, repuestos, herramientas y otros en estado sélido y/o liquido.

c. UIP.- Abreviacion de Unidad de Ingenieria del Producto
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5. PROCEDIMIENTO
‘ INICIO ’
SoucITub
DESOLICITUD
A 4 A
RECHAZO PARA GENERACION DE
CORRECCION NOTA YENTREGA

REGISTRO <

FIN
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5.1 Almacén de Materiales e insumos

 Diagrama

Requerimientos

Actividad

1 INICIO ’

SOUCITUD

COPIA SIMPLE DE:
*Orden de Servicio (Emite
Area de Contrataciones)
*Confirmacion de Pedido
(Emite Unidad Comercial).
*Hoja de materiales (Emite
Unidad de Ingenieria del
Producto).

TODO CON VISTO
BUENO DEL
RESPONSABLE DE
AREA.

1. SOLICITUD.

Requerimiento generado por
personal dependiente de la UIP
designado para el envio a taller
externo

Personal
dependiente de
la UIP

ERIFICACIO
DE SOLICITUD

2, VERIFICACION
SOLICITUD

El encargado de Almacenes tras
una solicitud debe verificar:
Todos los documentos tengan el
visto bueno del Responsable de

DE

Encargado de

respectivos almacenes.

la UIP y de los responsables de | Almacén
la emision de los mismos. (Unidad it R
¢Procede? Ingenieria del 9
RECHAZO PARA GENERACION DE SI: El encargado de almacenes, | Producto)
CORRE CCION NOTA YENTREGA Y Py e
en funcién a la Solicitud emitida,
debe preparar el requerimiento y
proceder con la entrega,
respaldandola con una NOTA
DE ENTREGA.
NO: Rechazar la solicitud
3. REGISTRO
El -encargado del Almacgn debe Encargado de Copia de respaldo
REGISTRO -— adjuntar en un archivo los Alnsesi de la nota de
documentos solicitados junto a (Unidad Entrega
la. NOTA DE ENTREGA = Copia de Orden de
Ingenieria del oo
generada. Producto) Servicio
El encargado de Almacén debe Confirmacion de
registrar las salidas en los Pedido

Hoja de materiales.

| S
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6. ANEXOS

Anexo 1: FORMATO NOTA DE ENTREGA

NOTA DE ENTREGA

R Area Solicitante:
SENBTEX|i oo i

Nacional Textil
Calle Yanacachi 1489 (Villa Fatima)NIT:
196654024(591-2) 2219595591-22219707 / Fecha:
2219686

e T3 0

Entregado por: Recibido por:

Nombre, Cargo, Firma y sello

Nombre, Cargo, Firma y sello

7 CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE REGISTRO DE MOVIMIENTO DE LOS ARTICULOS de los
almacenes de la Unidad de Ingenieria de Producto de SENATEX.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicaciéon para aquellos articulos ingresados a los almacenes: 5T,
B6A y 6T dependientes de la Unidad de Ingenieria de Producto.

3. REFERENCIA

Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS).

4. PROCEDIMIENTO
Cada almacén debe tener registros de lo siguiente:
a) KARDEX DE ALMACENAMIENTO SISTEMA TIM: Documento Excel que contiene el
registro realizado en sistema TIM durante la ex_Enatex.

¢ ALMACENAMIENTO

e Clave 1, clave 2, clave 3, clave 4, clave 5 (claves asignadas de acuerdo al

procedimiento de codificacién del sistema TIM).

e Cantidad

e Unidad

e Costo unitario

e SALIDAS

e Fecha

e Cantidad

e Costo unitario
b) REGISTRO DE ALMACENAMIENTO FUERA TIM: Documento Excel que contiene el
registro de todos los articulos disponibles en el almacén, segun el siguiente detalle:

e ENTRADAS/ALMACENAMIENTO

e Fecha

¢ Nombre del almacén al que ingresara el articulo
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e Tipo de articulo

e Codigo

¢ Descripcion

e Unidad de medida
e Cantidad

e Costo unitario

o SALIDAS

e Fecha

e Cantidad

e Costo unitario

6. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un MANUAL DE GESTION DE EXISTENCIAS de los almacenes de la Unidad de
Ingenieria de Producto del SENATEX.

2. ALCANCE

e Este procedimiento es de aplicacion para aquellos articulos ingresados a los
almacenes: 5T, 6A y 6T dependientes de la Unidad de Ingenieria del Producto.

3. REFERENCIA

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS)
Administracion de Almacenes.

4. DEFINICIONES
4.1 GESTION DE EXISTENCIAS: La gestion de existencias tiene por objeto prever la
continuidad del suministro de bienes requeridos.
El proceso de abastecimiento que actualmente adopta la entidad esta basado en:
e Abastecimiento JUSTO A TIEMPO (85%)
e Abastecimiento para mantenimiento de STOCK (15%)
e ABASTECIMIENTO JUSTO A TIEMPO
Parte integral del concepto de Manufactura JIT, sistema de produccion de arrastre enfatiza la
eliminacion de desperdicios (inventarios innecesarios, desechos, etc.).
En efecto, |a filosofia JIT entiende los stocks como un sintoma de ineficiencia, es por ello que
se trata de adquirir solo las materias primas, los materiales e insumos necesarios en el
momento oportuno y en las cantidades exactas. P.ej. Elastico, cierres, broches, etc.
e ABASTECIMIENTO PARA STOCK
Este abastecimiento se basa en los pronésticos de venta a partir del cual se adquieren los
articulos requeridos para las ventas pronosticadas, mas no en su totalidad solo los mas
dificiles de adquirir en términos de cantidad y tiempo. P.ej. Papel para sublimado, etiquetas
tejidas y tintas.
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El abastecimiento Justo a Tiempo es realizado por la Unidad Solicitante el encargado de
almacén SOLO DEBE INFORMAR sobre aquellos materiales que requieren
reabastecimiento. En caso de actuar como Unidad Solicitante debe guiarse por otro
procedimiento.

4.2 TECNICA DE INVENTARIOS: PRIMEROS EN ENTRAR PRIMEROS EN SALIR (PEPS)
El método PEPS (Primero en entrar, primero en salir) o FIFO (First input, first output) permite
realizar una valuacion del inventario, teniendo en cuenta que los primeros articulos que
ingresan al stock son los primeros que salen. Es decir, cuando se realiza una venta, se

entregan los articulos que estan hace mas tiempo en el depésito.

El método PEPS es relativamente objetivo ya que hace una valuacién ordenada
cronolégicamente y éste suele ser el orden de salida de las mercaderias (las mas antiguas
primero).

El inventario se aproxima a los ultimos costos de adquisicién por lo que si lainflacién es
considerable, el costo de la mercaderia vendida es mas bajo que en otros métodos y tanto el

valor de las existencias como el de las ganancias son mas altos.

El encargado de almacén debe realizar la entrega de articulos en base al método PEPS, es

decir despachar primero aquellos articulos que se tienen desde la Ex_Enatex.

5. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ALMACENES
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METODO DE
ABASTECIMIENTO ENTREGA
! ‘
INFORMAR SOBRE A';lé;:SAgAl\:Er S\SDO
DESABASTECIMIENTOS SALIDAS

— =

5.1 Descripcion procedimiento de Gestion de Almacenes

ABASTECIMIENTO
ABASTECIMIENTO
El encargado debe informar a su inmediato superior acerca del E i Al
l desabastecimiento de cualquier articulo via correo electrénico. fcaIgedo de umacen
INFORMAR SOBRE
DESABASTECIMIENTOS
METODO [E
ENTREGA
METODO DE ENTREGA
l El encargado de almacenes debe utilizar el método PEPS es decir entregar Encargado de Almacén
primero lo que primero se compro.
APLICAR METODO
PEPS PARA (AS
SALDAS

6. CONTROL DE CAMBIOS




,,,,,,,,,,

SENATEX

Servicio

MANUAL DE FUNCIONES

Nacional Texl

Cédigo: P — UIP — 14A

Version: 0.1

Pagina 1 de 2

MANUAL DE FUNCIONES
ENCARGADO DE ALMACENES DE
LA UNIDAD DE INGENIERIA DEL

PRODUCTO DEL SENATEX

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Nombre: |yjictor Ronald Estrada Rocha

Cargo: Rp sable de la Unidad de
genlgu&de-Pst cto

Firma (7/(/ B

Fecha:

29 de marzo de 2019




PSR PSR TR S

‘ MANUAL DE FUNCIONES
,. Senvicio -
‘ Nacionol Textl | Cédigo: P — UIP — 14A T
-y Pagina 2 de 2

ENCARGADO DE ALMACENES - UIP

DESCRIPCION DEL CARGO
1. Nombre del area: 7 i UNIDAD DE INGENIERIA DEL PRODUCTO
| 2. Nombre del cargo: Encargado de Almacenes
3 Supgrvisqf directo: Responsable de Unidad de Ingenieria del Producto l
MISION DEL PUESTO !

Organizar, coordinar y dirigir las actividades del almacén para asegurar la correcta codificacién, orden y resguardo de los materiales,
herramientas e insumos, tanto en la recepcién como en la entrega de los mismos.

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Las siguientes son las principales responsabilidades que el Encargado de Aimacenes debe desempenar:

« Coordinar con la Unidad Solicitante la recepcion de los articulos adquiridos.

e Recibir y revisar la materia prima, herramientas, objetos, materiales y otros, que ingresan al almacén segin los
procedimientos establecidos para la Unidad.

* Revision y control de stock necesario para el suministro a las diferentes unidades de la entidad.

e Revisar y mantener actualizadas las tarjetas (kardex) de productos, insumos y materiales.

e Elaborar el REPORTE DE ALMACENES TIM de forma mensual para presentacién a la Unidad de Administracion y
Finanzas.

* Elaborar el KARDEX DE INVENTARIO FUERA DE TIM de forma mensual para presentacion a la Unidad de Administracion
y Finanzas.

* Entregar la materia prima, herramientas, objetos, materiales y otros, que sean requeridas para las labores diarias de trabajo.

* Llevar el control y registro de la materia prima, herramientas, objetos, materiales y otros, que haya entregado para trabajos
tanto dentro como fuera de la empresa.

* Llevar el control y registro de las entregas realizadas a talleres externos.
»  Reportar a su inmediato superior en caso de pérdida de herramientas, materiales, etc., entregados a los trabajadores.
* Hacer el seguimiento correspondiente, hasta la reposicion de herramientas y materiales.

e Cumplir con otras funciones que le sean encomendadas por su superior inmediato.

' PRINCIPALES RESULTADOS ESPERADOS

1. Organizar y coordinar las actividades de ingresos y salidas del almacén.

2. Resguardar y mantener los articulos de mismo en estado 6ptimo.

3. Elaborar y mantener actualizados los reportes

 RELACIONAMIENTO INTERNO
Se relacioné‘ con todas las unidades de la entidad para la correcta entrega y recepcion de articulos

RELACIONAMIENTO EXTERNO T

Relacionamiento directo talleres externos

CONTROL DE CAMBIOS




