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1. INTRODUCCiÓN
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Para cumplir con su objeto social, L1CONSA desarrolla una compleja gama de actividades dentro
de las cuales está la importación de leche en polvo, que inició a partir de 1999 como un reto para
la continuidad de sus operaciones, al desaparecer CONASUPO, proveedor de este insumo,

Lo anterior generó la necesidad de contratar los servicios de almacenes concentradores, ya que
no cuenta con la infraestructura propia necesaria, para recibir los volúmenes de leche en polvo
que se internan al país por puertos o frontera, vía ferrocarril en furgones o contenedores,

La contratación de estos servicios de almacenamiento que incluyen maniobras de entrada y
salida, se ha realizado desde 1999, con fundamento en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos
y Servicios del Sector Público y su Reglamento, adjudicando el contrato a unidades de
almacenamiento de terceros, ubicadas en el área metropolitana, cuyas instalaciones se localizan
en Azcapotzalco, D.F., a un lado de la Terminal Ferroviaria del Valle de México, consideradas
como los centros almacenadores concentradores y distribuidores mas importantes para
L1CONSA, toda vez que los mayores niveles de consumo se registran en sus plantas industriales
de Tláhuac y Tlalnepantla, Edo, De México,

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Cabe mencionar que los motivos de la actualización de este documento, se mencionan en su
Capitulo IX HISTORIAL DE CAMBIOS,

IV. Por su propia naturaleza, deba emitirse o actualizarse de manera periódica.

Con el fin de mejorar dicho marco normativo en términos de simplificación y calidad regulatoria, se h
actualiza, con base en la fracción IV del Artículo Segundo del ACUERDO publicado en DOF de
fecha 10 de agosto de 2010, por el que se instruye a las dependencias y entidades de la ,,'

de emitir regulación en las materias que se indican, que a la letra dice: ~." """~, ,'1

Articulo Segundo.- Las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal y la
Procuraduría General de la República, como excepción a lo previsto en el articulo anterior, '
solo podrán emitir aquella regulación que: /

v/'riJ\
\

RELACiÓN ÚNICA DE LA NORMATIVA VIGENTE (Publicada en el DOF de fecha 10/09/2010),
conforme a lo siguiente:

Con el propósito de cumplir con los requerimientos del proceso de Mejora Regulatoria Interna, se
elaboro el Manual de Procedimientos para el Almacenamiento de Leche en Polvo de
Importación, Clave: VST-DM-PR-010, que constituye el marco normativo para regular las
actividades de recepción, almacenamiento y retiro de leche en polvo de importación para su
envío a las plantas industriales de la entidad, mismo que forma parte de la:

Recursos Materiales
No. Nombre de la Norma Homoclave

15
Manual de Procedimientos para el Almacenamiento de L1CONSA-NIARU-RRMM-014
Leche en Polvo de Imoortación,
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OBJETIVOS GENERALES

Constituir el marco normativo interno que permita realizar de manera eficiente y efica
las actividades inherentes al almacenamiento de leche en polvo de importación.

Establecer los ámbitos de competencia y responsabilidad de cada una de las áreas
involucradas en el almacenamiento de leche en polvo de importación.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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ACTA DE CARGA: Documento que se formula para hacer constar la entrega de
bultos de leche en polvo de importación a los servicios de
transporte, para su envío a las plantas productivas de la entidad.

ACTA DE DESCARGA: Documento que se formula para hacer constar la descarga de
bultos de leche en polvo de furgones, contenedores y/o caja
seca de tracto-camiones, a los almacenes concentradores de
terceros o propios.

ALMACÉN
CONCENTRADOR:

ALMACENAMIENTO:

BULTO(S):

BULTO(S) DAÑADO(S):

BULTOS MUESTRA:

Unidad de almacenamiento ubicada estratégicamente en la cual
se depositan y concentran inventarios de leche en polvo de
importación, que permiten su distribución dosificada conforme a
los requerimientos de las plantas productivas de la entidad.

Es el depósito mercantil del producto, guarda, conservación y
custodia en las instalaciones propias, habilitadas o rentadas por
la empresa prestadora de servicios de almacenamiento.

Sacos con capacidad de 25 Kgs. de leche en polvo de
importación, conformado de 3 a 5 capas de papel Kraft con
bolsas interior de polietileno sellada con calor en forma
independiente de la bolsa de papel Kraft asegurando la vida útil

del producto. "

Son aquéllos que por los procesos de transport~
almacenamiento, carga y/o descarga, resultan rotos, roídos, ~\\

mojados, con hongos, manchados por productos químicos O"':::
excretas de aves o roedores y otros daños causados por fauna
nociva.

Son aquéllos que bajo los procedimientos de la Subdirección de \\
Aseguramiento de la Calidad, son seleccionados para llevar; á S
cabo el análisis y evaluación de calidad de la leche. /r/ \ 1

rt.i\b
/ ~

Y
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Documento que expresa el convenio de voluntades entre el
prestador de servicios y el usuario de los mismos, por medio del
cual se producen o transfieren derechos y obligaciones en la
prestación de servicios por la almacenadora, así como la tarifa a
pagar por los mismos.

Procedimiento de verificación y conteo de los bultos, previsto en
la normatividad del servicio de transporte ferroviario, que se
realiza a petición del usuario por la falta, cambio o violación de
uno o más sellos de origen en las puertas de los contenedores o
furgones que transportan la leche en polvo, de los puertos o
fronteras a los almacenes concentradores, asentando los
resultados en una acta administrativa.

Es un título de crédito expedido por un Almacén General de
Depósito, que ampara el valor de las mercancías depositadas en
el almacén, mediante el cual el tenedor legítimo tiene el dominio
y la disposición de las mismas.

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011 Liconsa
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CONFRONTA:

CERTIFICADO DE
DEPÓSITO:

CONTRATO DE
SERVICIOS DE
ALMACENAMIENTO:

FFCC: Ferrocarril

L1CONSA, S.A. de C.v., empresa de participación estata ~
mayoritaria de la Administración Pública Federal, sectorizada a .
la Secretaría de Desarrollo Social.

FORMA DE ENTREGA: La almacenadora entrega el producto bulto por bulto, hasta
cubrir el número los mismos que especifica la Orden de Entrega.

ENTIDAD:

FTVM:

FURGONES:

Ferrocarril y Terminal del Valle de México, S.A. de C.v.

Son los carros de ferrocarril con la caja cerrada, en lOS. cuales se~.i
transporta la leche en polvo, que se interna al país por frontera.

,

r\tJ~ ¡
I I

}/
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IMPORTACiÓN:

LEY:

Es el volumen de bienes, servicios y capital que adquiere un
país de otro u otros países.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Público.

MANIOBRAS DE
ENTRADA:

MAPP:

MUESTREO:

Son las ,operaciones de descarga y acomodo en bodega de los
bultos de leche en polvo, ambas son por cuenta y orden del
depositante y se efectúan por el personal contratado por la¡.Í\.
almacenadora. ; \

Movimiento de Afectación Presupuestal y Pagos, formad) \
narmado por la Dirección de Finanzas y Planeación.

Serie de acciones para obtener una muestra de bultos de leche
en polvo, representativa de un lote o remesa, de la cual se
desea conocer sus características o calidad.

MUESTREO DE LA
SECRETARíA DE
SALUD:

ORDEN DE ENTREGA:

ORDEN DE
MOVILIZACiÓN:

PARRILLA:

PICAL PANTACO:

Muestreo establecido en el Permiso Sanitario Previo de ~
Importación con carácter de obligatorio, el número de muestras \'
lo dispone el personal de la Secretaría de Salud. ~:.\

Documento que expide la Subdirección de Adquisición ~~\
Distribución de Materiales, a través del Departamento de Control \~
de Almacenes, mediante el cual se instruye a la almacenadora
para que permita la salida de bultos de leche en polvo de \
importación para su envío a las plantas de L1CONSA, muestras \
para control de calidad, devoluciones a proveedor y bultos r\~ll
dañados para su análisis y dictaminación. \ \ /

l., /, )

Documento que expide la Subdirección de Adquisición de Leche v
para instruir a las unidades operativas de puerto y/o frontera, '\.)
procedan al envío del producto del punto de internación a los
almacenes concentradores designados. ,

Tarima de madera de diferentes medidas, utilizada para estibar .~
bultos de leche en polvo de importación dentro de los tS:
Almacenes Concentradores.

P","o lotemo y Ceolm de Act"'d,de, L09I'tio", Peal,oo.~
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PROGRAMA SEMANAL
DE RETIRO DE LECHE
EN POLVO:

REGLAMENTO:

REQUISICiÓN:

SOLICITUD DE
ENTREGA DE LECHE
EN POLVO:

TRACTOCAMIÓN:

TRACTOREO:

SISTEMA
INFORMATICO DE
APOYO:

Programación de cantidades por día de surtimiento de leche en
polvo para cada una de las plantas de la Entidad.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Público.

Formato "Requisición de Adquisiciones, Arrendamientos de~
Bienes Muebles y Servicios", .

Formato normado en el presente manual, para solicitar la·1 .
entrega de bultos de leche en polvo de importación de los
almacenes concentradores (bultos sanos para proceso, bultos
muestra para dictamen de calidad, bultos dañados para
dictamen de control de calidad o bultos rechazados para
devoluciones a proveedor). -

Vehículo de transporte con remolque caja seca, contratado POl:\~\. '
el Departamento de T.ransportes .para la movilización de 10~~~}
bultos con leche en polvo de importación, de almacenes <,'
concentradores a plantas productivas de L1CONSA. ~~.-~

Flete corto que se realiza pára el traslado mediante, '
tractocamiones, de contenedores llenos o vacíos, de patios de
la FTVM, a bodegas de almacenamiento y viceversa.

Sistema Informático de Apoyo para el Control Operativo de
Leche, de todas las operaciones del proceso de impqrtación de
la leche en polvo, desde la compra, internación y
almacenamiento. ¡;.--. \

t i
f\ ./
I i

~/
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IV. MARCO LEGAL

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente

11

~

~
1

Leyes

Ley de Planeación. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. Vigente.

Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito. Vigente.

Ley del Impuesto sobre la Renta. Vigente.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría. Vigente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Vigente.

Ley Federal de Instituciones de Fíanzas. Vigente.

Ley de Instítuciones de Crédito. Vigente.

Ley de Ingresos de la Federación. Vigente.

Ley Orgánica de la Adminístración Pública Federal. Vigente.

Códigos

Código Federal de Procedimientos Civiles. Vigente.

Código Fiscal de la Federación. Vigente.

Código Civil Federal. Vigente.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Vigente.

Reglamento del Código Fiscal de la Federación. Vigente.

2.

1.

3.

J
!
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1
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. Vigente.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

Vigente.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría. Vigente.

Fiscal

1(

~
Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de AdqUiSiciOne~~

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. -\j
Manual de Procedimientos para la Toma Física de Inventarios en Almacenes, clave~.

VST-DFP-PR-003. .
Manual de Organización General. VST-DA-MOG-014. l.

Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y \',..\
Servicios, VST-DM-PL-005. \, '

Manual de Procedimientos para la Solicitud, Trámite y Autorización de Pagos, VST- \
DFP-PR-007.

Manual de Procedimiento para el Ejercicio y el Control Presupuestal del Gasto~
Corriente, VST-DFP-PR-009. .

Manual de Normas de Calidad de lnsumos y Productos Elaborados por Liconsa VST
DP-NR-020.

La demás legislación local aplicable en función de la jurisdicción en la cual sea aplicable t
el presente manual. '

l' J' '
! ~ ¡1

i
" I

5;/

Otras Disposiciones Legales

Decretos
Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio

correspondiente.

5.

4.
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V. ALCANCE

A. En Oficina Central

Unidad Jurídica
Subdirección Jurídica
- Departamento de Contratos
- Departamento de Licitaciones y Convenios.

- Unidad de Comunicación Social.
Subdirección de Comunicación Social.

- Dirección de Abasto Social
Subdirección de Distribución de Leche

- Dirección Comercial
Subdirección de Adquisiciones de Consumo Interno
Subdirección de Adquisición de Leche
- Departamento de Políticas y Estrategias
- Departamento de Compras de Leche en Polvo
- Departamento de Tráfico

- Coordinación de Operaciones en Pantaco
- Departamento de Estadística y Evaluación
- Departamento de Operaciones Portuarias
- Departamento de Operaciones Fronterizas

Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales
- Departamento de Programación y Compras de Insumos
- Departamento de Control de Almacenes

- Coordinación General de Almacenes
- Coordinación de Supervisión en Pantaco
- Personal de Supervisión de Almacenes Concentradores

- Departamento de Transportes

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Dirección de Finanzas y Planeación
Subdirección de Contabilidad General
- Departamento de Costos e Inventarios

Subdirección de Presupuesto
- Departamento de Presupuesto de Gasto Corriente
- Departamento de Presupuesto de Adquisición de Materiales

Subdirección de Tesorería General
- Departamento de Operación Bancaria
- Departamento de Cuentas por Cobrar
- Departamento de Cuentaspor Pagar

Departamento de Créditos Comerciales

Dirección de Administración
Subdirección de Recursos Humanos
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Administración de Riesgos

- Dirección de Producción
Subdirección de Aseguramiento de la Calidad
- Departamento de Normatividad y Auditorías de Calidad
- Departamento de Desarrollo de Proveedores y Estadísticas

Subdirección de Producción
- Departamento de Programación y Evaluación de la Producción

B. En Centros de Trabajo
Gerencias Metropolitanas Norte y Sur
Gerencias Estatales

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
PÁGINA 2 DE 2

DIRECCIÓN COMERCIAL



l.
Liconsa

Manual de Procedimientos para el Almacenamiento de
Leche en Polvo de Importación

Clave: VST-DC-PR-010 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

pOLíTICAS GENERALESVI.

2.

r¡
:;:c::~;::~::: .01...'ferentes á~s ,. slgulo.ro \ .
1. Enviar a la Dirección de Finanzas y Planeación a principios de junio de cada año, el '/1

proyecto de presupuesto anual para servicios de almacenamiento y maniobras de ¡ (
carga y descarga de leche en polvo de importación del año siguiente, conforme al
Programa Anual de Compras de Leche en Polvo de Importación autorizado, a fin de
que sea considerado dentro del presupuesto anual de la entidad. ~.

Controlar los inventarios de leche en polvo de importación que resulten del Progra ~~
Anual de Compras autorizado, manteniendo inventarios suficientes para cumplir con

presupuestal, los cupos autorizados por la Secretaría de Economía, e ••. ~
comportamiento del mercado de leche en polvo de importación, estacionalidad de la
producción, los tiempos de importación y traslado, los tiempos de análisis de
aseguramíento de la calidad y los consumos de plantas industriales.

j

1
J

3. Someter a consideración del Comité de Producción, Distribución y Abasto, como
mínimo cada 3 (tres) meses, los limites máximos de cobertura de los inventarios de
leche en polvo de importación que se encuentren en los almacenes concentradores y
plantas industriales.

Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales:

4. Verificar que la planeación, contratación y administración de los contratos de prestación
de servicios de almacenamiento y maniobras de carga y descarga se realicen con 1
estricto apego la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y i.• ·

su Reglamento, así como al Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

5. Dirigir y controlar la elaboración del programa anual y proyecto de presupuesto dE\./
servicios de almacenamiento y maniobras de leche en polvo de importación. /

6. Solicitar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, la dictaminación de
excepción de licitación pública, para la contratación de los servicios de ../
almacenamiento de leche en polvo de importación. /

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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7. Autorizar los servicios extraordinarios de maniobras de leche en polvo (tiempo extra y/o~
servicios para días festivos o no laborables), así como maniobras para servicios,
especiales (separación de bultos, descamisado, entre otros) debidamente justificadas.' .

8. Verificar que la Dirección de Administración contrate las pólizas de aseguramiento de la
leche en polvo, contra todo riesgo en almacén.

Departamento de Control de Almacenes:

9. Elaborar el proyecto de presupuesto de servicios de almacenamiento y maniobras de~
leche en polvo de importación. ~~

10. Supervisar y verificar que el avance de los volúmenes y servicios contratados, sea~.~.
acordes al presupuesto autorizado. ~

11. Coordinar con el Departamento de Compras de Leche, los cobros a prove~es por~
devoluciones y gastos generados por rechazos del producto; así como, de bultos
faltantes en la descarga de furgones y/o contenedores.

12. Conciliar mensualmente las existencias documentales de leche en polvo d~
importación, registradas en almacenes concentradores, contra los registros de I~ I 1
Subdirección de Contabilidad General. i

Coordinación General de Almacenes:

13. Atender las solicitudes de entrega de leche en polvo, que se generen por: \

La Subdirección de Aseguramiento de la Calidad, para retiro de bultos muestras. I"N\ I
'1 '

El Departamento de Compras de leche en polvo, para el retiro de devoluciones a • !
proveedor. . \'J/
El Departamento de Transportes, para el retiro de leche en polvo para proceso.// ..

La Coordinación de Supervisión, para el retiro de bultos dañados. /

Elaborando las órdenes de entrega correspondientes, con base en los dictámenes de
liberación o rechazo emitidos por el área de Control de Calidad.

14. Enviar a la Subdirección de Contabilidad General, copias de las actas de carga o
descarga y órdenes de entrega, tres dias hábiles después de haberse realizado.
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15. Formular y verificar los descuentos a las almacenadoras, por bultos faltantes y
dañados. ;'\

16. Tramitar la separación de producto rechazado por aseguramiento de la calidad, para su \\ \
devolución al proveedor, verificando su cobro al proveedor respectivo. \ :

Coordinación de Supervisión en Pantaco:

17. Coordinar con almacenadoras y grupo de supervisores, las operaciones de recepción",~
descarga, almacenamiento y retiro de bultos con leche en polvo de importación, qU~.'..
arriban en contenedores y/o furgones a los almacenes concentradores. '~

18. Controlar al personal de supervisión de almacenes concentradores, verificando qU,~
realice sus actividades de manera correcta y oportuna, evitando costos por demoras así
como pérdidas y daños al producto por las operaciones de recepción, descarga, carga y ~
almacenamiento.

19. Documentar y controlar las operaciones por entradas, salidas, y control de existencias.

20. Recibir, resguardar y controlar los Certificados de Depósito expedidos por la
almacenadora, hasta su liquidación.

21. Cuantificar los servicios de almacenamiento y maniobras de leche en polvo de ~
importación prestados a la Entidad y verificar que el pago se realice conforme a los
precios contratados, firmando la cédula de pagos correspondiente. \

('~N
22. Coordinar, la programaclon de retiros semanales y diarios de leche en polvo deJ

importación, en almacenes concentradores. V
23. Llevar a cabo las acciones necesarias de programación, coordinación y logística a.~

de que la descarga y carga de bultos en almacenes concentradores se realice en
tiempo y forma, dentro de los plazos libres disponibles, de acuerdo con las
capacidades, ritmos y horarios comprometidos, a fin de evitar congestionamientos, .
demoras, almacenajes, estadías y/o gastos innecesarios. ~.

24. Participar en el levantamiento de las actas de confronta que se deriven por la falta,
cambio o violación de los sellos aplicados en las puertas de los contenedores
consignados a L1CONSA, verificando minuciosamente el conteo de bultos, a fin de
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delimitar las responsabilidades correspondientes con la línea ferroviaria, la FTVM y la
almacenadora correspondiente.

25. Solicitar a la FTVM las actas de confronta que se deriven por la falta, cambio o violación
de los sellos aplicados en las puertas de los furgones consignados a L1CONSA,
verificando minuciosamente el conteo de bultos, a fin de delimitar las responsabilidades A
correspondientes con la línea ferroviaria, la FTVM y la almacenadora correspondiente. t I

26. Verificar en forma sistemática por muestreo físico y documental los inventarios de
producto en almacenes concentradores, conforme al principio de "primeras entradas, \)
primeras salidas", informando a la Subdirección de Adquisición y Distribución de
Materiales de aquellas partidas cuya antigüedad pudiera tener el riesgo de caducidad~~..
fin de programar oportunamente su retiro. ,~

27, Coordinar la selección, rehabilitación (en su caso reensacado), e identificación de 10~
bultos que se reciben dañados de origen, incluyendo los que se dañen durante 1~:\3
maniobras y almacenamiento, para evitar su deterioro y/o contaminación, y programar '\
su retiro al destino final que se dictamine. 1

28. Coordinar la selección de bultos rechazado por la Subdirección de Aseguramiento de '
la Calidad, a fin de programar su retiro al destino final que se dictamine, levantando el 'Jt
acta administrativa circunstanciada correspondiente para hacer constar el volumen de q!
producto seleccionado que sirva de apoyo para el pago de este tipo de maniobras
extraordinarias.

29. Registrar y reportar al Departamento de Control de Almacenes las actas
administrativas relativas a bultos dañados en maniobra de entrada y/o salida, así como .r,/\rl\"
al interior de los almacenes concentradores, a fin de repercutir los cargos r r i
correspondientes a quien resulte responsable. !

... j

30. Coordinar las actividades necesarias para la recepción de leche en polvo en Plant~s"J.

industriales, por envíos directos programados de puerto o FTVM por la Coordinación d¡r //
Operaciones en Pantaco. /'

31. Coordinar con personal de la Subdirección de Contabilidad General el levantamiento

del 'oveolaclo ."00 oome,tral de '""", eo "m,,,,,o,,, ooo""otrado~. \\
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Coordinación de Operaciones en Pantaco:

I
Liconsa

32. Cuantificar mensualmente los servicios de almacenamiento y maniobras de carga y
descarga de leche en polvo prestados a la Entidad.

33. Elaborar la "Cedula para el Control de Pagos por Almacenamiento". 1
34. Gestionar y verificar los descuentos correspondientes por daños al producto y/o
~b~. ~'

35. ~~~' el M,,'m'eoio de Afeotad6" P,","p"estal y P'90 ""rre,poodloota (FO,"~

Personal de Supervisión de Almacenes Concentradores.

a. Supervisar y documentar el arribo de furgones y/o contenedores con leche en polvo '
a los almacenes concentradores.

b. Supervisar y documentar el arribo de contenedores con leche en polvo a los Ir
almacenes de plantas industriales L1CONSA, cuya procedencia sea de puertos o de "5
los patios de FTVM en operaciones de tractoreo directo.

c. Supervisar y documentar la descarga de ~ultos de leche en polvo de importación de l\1
furgones y/o contenedores y su depOSito a los almacenes concentradores, (\'1\ f

reportando el número de bultos sanos, dañados de origen y dañados en maniobras I \ ¡
de descarga. "

d. Supervisar el estado físico de los camiones que se presenten a la carga de leche e~'~
polvo, y rechazar aqu~lIos que no cumplan con las condiciones de higiene, físicas y "
de seguridad necesarias para el transporte de leche en polvo. ~/

e. Supervisar y documentar la carga de bultos de los almacenes concentradores a
tractocamiones, para su envío a las plantas industriales L1CONSA, reportando en
número de bultos dañados por maniobras de carga.

f. Verificar en forma sistemática las condiciones físicas del producto almacenado\\\
para garantizar la conservación del producto y prevenir riesgos. -, \

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
PÁGINA 5 DE 7

DIRECCIÓN COMERCIAL



J
:1
!

---"

Manual de Procedimientos para el Almacenamiento de
Leche en Polvo de Importación

Clave: VST-DC-PR-010 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

l.
Liconsa

•

•

•

g. Participar en los levantamientos del inventario físico de leche en polvo semestrales
en almacenes concentradores, mediante la realización de operaciones de conteo y
verificación de existencias físicas y documentales.

h. Participar en el levantamiento de las actas de confronta que se deriven por la falta,
cambio o violación de los sellos aplicados en las puertas de los contenedores y/o
furgones con leche en polvo consignados a L1CONSA, verificando minuciosamente
el conteo de sacos, a fin de delimitar las responsabilidades correspondientes con la
línea ferroviaria y la FTVM.

i. Documentar la selección, rehabilitación (en su caso reensacado) e identificación de Ií
los bultos que se reciben dañados de origen, incluyendo los que se dañen durante ( /
las maniobras y almacenamiento, para evitar su deterioro y/o contaminación, ,
programar su retiro al destino final que se dictamine. . ~~

'.
j. Supervisar y documentar la selección de los bultos rechazados por Control de

Calidad, asentándose la(s) causa(s) del daño que corresponda(n) en los campo ,
existentes en el acta administrativa correspondiente.

la adquisición de grandes volúmenes de leche en polvo a productores nacionales, la
Dirección Comercial podrá recibir embarques de este tipo de leche, que por
necesidades de la Dirección de Producción, se destinen a los almacenes
concentradores de leche en polvo, por lo que para el control administrativo y operativo ~
de la recepción, almacenamiento y retiro de este tipo de leche, el personal de .
Supervisión del Departamento de Control de Almacenes, deberá aplicar los siguientes
procedimientos de este documento normativo:

Para la recepción, Descarga y Almacenamiento de Leche en Polvo de Importación ~ \
(VST-DC-PR-01 0-03). ~~ i
Para el retiro de Leche en Polvo de Importación de Almacenes Concentradores (VST- '. .
DC-PR-010-04). :)/\j
Para la toma Física de Inventarios Físicos Totales y por Muestreo Físico en
Almacenes Concentradores (VST-DC-PR-01 0-05).

../'

\
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VII. PROCEDIMIENTOS

Para la Contratación de Servicios de Maniobras de Carga y Descarga de Leche en
Polvo de Importación (VST-DC-PR-010-02). '\.~

Para la recepción, Descarga y Almacenamiento de Leche en Polvo de Importaci~~
(VST-DC-PR-010-03).

2.

3.

1. Para la Contratación de Servicios de Almacenamiento de Leche en Polvo de
Importación (VST-DC-PR-010-01).

Para el retiro de Leche en Polvo de Importación de Almacenes Concentradores (VST
DC-PR-010-04).

5. Para la Toma Física de Inventarios Físicos Totales y por Muestreo Físico en ~
Almacenes Concentradores (VST-DC-PR-010-05). I 1

I\~~} ~
!, t ,1

\~/::.

4.
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1
OBJETIVO

General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico para~
contratación de los Servicios de Almacenamiento de Leche en Polvo de Importación qu
requiere L1CONSA, S.A. de C.v. ~\ "

ry) I
\:)y

\
\
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pOLíTICAS DE OPERACiÓN

Será responsabilidad de:

1. Autorizar los contratos y convenios modificatorios que se generen por los serviciosh~
almacenamiento. \J

2. Determinar, con base en las necesidades de la Entidad, los casos en los cuales la
contratación de servicios de almacenamiento deba realizarse única y exclusivamente
con organizaciones auxiliares de crédito, así como, los casos en que sea conveniente
contratar los servicios de almacenadoras que no tengan tal carácter.

3. Autorizar los pagos por servicios de almacenamiento y maniobras de carga y descarga .
de leche en polvo. ~';i.

, \ ,:

Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales:

4. Verificar que el procedimiento de contratación de los servicios de almacenamiento se
realice en estricto apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Público y su Reglamento.

5.
de servicios de almacenamiento y maniobras de carga y descarga se realicen con i

estricto apego al Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

6. Solicitar a la Unidad Jurídica la elaboración de los contratos y convenios modificatorios
que se generen.

7. Supervisar y verificar que el avance de los volúmenes y servicios contratados, sean
acordes al presupuesto autorizado.
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El Departamento de Control de Almacenes:

8. Tramitar la contratación de servicios de almacenamiento y maniobras de leche en polvo ·1
de importación, conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Público y su Reglamento, atendiendo las "Políticas bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios" así como al Manual \
Administrativo de Aplicación General en materia de Adquisiciones y Arrendamíentos del ¡\\l-·I
Sector Público, atendiendo a las siguientes necesidades particulares de la Entidad: '. ~ j

~
garantizar el abastecimiento continuo y oportuno de esta materia prima a I~,-...
plantas industriales de la zona metropolitana, consideradas como de alto consum ~.

b. Contratar almacenes concentradores de leche en polvo que cuenten con la \
infraestructura y capacidad para recibir, vía ferrocarril, grandes volúmenes del
producto que ingresa al país por Puertos y Frontera. \:t

c. Evitar los costos adicionales que implicaría el desalojo de las existencias de leche
en polvo de bodegas concentradoras, que quedan al 31 de diciembre de cada año,!
las que permiten el abastecimiento, sin contratiempos, de esta materia prima a las
plantas industriales el siguiente año.

9. Coordinar con el Departamento de Contratos del área Jurídica la elaboración de 10~
contratos, su firma y entrega a los prestadores de los servicios. /

10. El Contrato de servicios de almacenamiento describirá los servicios que prestará la
empresa almacenadora, así como los documentos que emitirá ésta a L1CONSA para ~
garantizar la custodia del producto. .¡,/

11. Llevar a cabo el seguimiento operativo y de control administrativo del contrato, hasta Ia(\
terminación de su vigencia. \ \ \

\ \.

12.Verificar que los contratos de los servicios de almacenamiento incluyan, además de las
maniobras de entrada, salida y el almacenamiento como servicios principales, la
prestación de otros servicios de carácter eventual de manejo de mercancías, cuyas
tarifas serán especificadas dentro del contrato de prestación de servicios respectivo.
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cubiertos conforme al instructivo o anexo que formará parte integrante del contrato
respectivo. Los cargos podrán liquidarse mediante notas de crédito a favor de'~
L1CONSA, las cuales podrán deducirse del importe de los servicios facturados porI~

almacenadora. ~\\~

14. Formará parte del contrato una relación escrita donde se señalen los nombres de~
personal debidamente acreditado y autorizado expresamente por la Subdirección de
Adquisición y Distribución de Materiales, para tener acceso al manejo y/o retiro de ~
leche depositada por L1CONSA y bajo la custodia de la empresa almacenadora.. '.. \'1

(\N\ \

·.. ~/~L~
\j' ~

~
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

\

Paso Nombre y clave

~
Núm Responsable Actividad del documento

de trabajo

1. Jefe de Departamento de Lleva a cabo la investigación de mercado de servicios de Investigación de
Control de Almacenes almacenamiento. Mercado

Elabora el presupuesto anual de
..

de

~
Jefe de Departamento de

servicIos
~2. almacenamiento, conforme al programa anual de compras, Presupuesto

Control de Almacenes para su inclusión en el proyecto operativo de la Entidad. ,
Elabora y gestiona las autorizaciones de la Requisición de

~Jefe de Departamento de

~.
3.

Control de Almacenes
Adquisiciones, Arrendamiento, de Bienes Muebles y Requisición
Servicios, para la contratación.
Elabora solicitud de Dictaminación de Excepción de

4.
Jefe de Departamento de Licitación Pública, para contratar los servicios de

Solicitud
control de Almacenes. almacenamiento a través del procedimiento de

Adiudicación Directa.
Gestiona las autorizaciones de la solicitud de

Subdirector de Adquisición Dictaminación de Excepción de Licitación Pública y la
5. y Distribución de envía al Comité Central de Adquisiciones, Arrendamientos Solicitud yMateriales y Servicios de la entidad, para su evaluación y en su caso

aorobación.

Comité Central de
Recibe solicitud de Dictaminacián de Excepción de 7

Adquisiciones,
Licitación Pública y, en la sesión correspondiente, analiza

6. Arrendamientos y y en su caso, acuerda aprobar la contratación de los SolicitlR},-,Acuerdo V
Servicios

servicios de almacenamiento por Adjudicación Directa y la
envía al Director Comercial.

7.
Jefe de Departamento de Recibe copia del acuerdo, integra en el expediente de Acuerdo

~
control de Almacenes. contratación yelabora el dictamen de adjudicación.

Elabora y tramita la autorización del fallo respectivo, con el

8.
Jefe de Departamento de que se asigna el contrato al proveedor propuesto para

Escrito \ \control de Almacenes. prestar los servicios, cuya proposición técnica y económica
resultaron ser solventes v convenientes oara la Entidad.

I
~
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES
,

Paso Nombre y

Núm Responsable Actividad clave del ~

documento ~~
de trabajo

Subdirector de

9. Adquisición y Autoriza el fallo y respectivo, asignando el contrato al proveedor
Escrito

~~Distribución de propuesto para prestar los servicios.
Materiales. ~Jefe de Departamento

10 de control de
Notifica el fallo al proveedor adjudicado y le solicita presentarse

Escrito

~
Almacenes.

a la firma del contrato en fecha señalada.

Subdirector de

11. Adquisición y Envía copia del fallo a la Unidad Jurídica y solicita ia
Fallo y escrito

Distribución de elaboración del contrato respectivo.
Materiales

12. Titular de la Unidad Recibe solicitud, elabora el contrato en tres originales y los
Contrato

~
Jurídica turna a la Dirección Comercial, para firma.

Jefe de Departamento
Gestiona la firma en los tres originales de contrato y turna un

13. de control de
original al área jurídica para su expediente, un original al

Contrato
Almacenes. proveedor adjudicado y archiva un original en el expediente de

contratación. /
Jefe de Departamento

14. de control de Da seguimiento a las operaciones pactadas en el contrato. Contrato
Almacenes.

/

FIN DEL PROCEDIMIENTO
\

'/
r~ \
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i
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l.
Liconsa
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DIAGRAMA DE FLUJO

\
~

{\,!W-~I\ I
" " /
\j~

Clnicio de procedimiento

Lleva acabo la investigación de
mercado de servicios de

~enam¡ento.

¡-;;:-
Calcula presupuesto anual de
servicios de almacenamiento,
conforme al Programa Anual de
Compras, para su inclusión en el
~cto operativo de la Entldf;--

Elabora y gestiona las
autorizaciones de la requisición de
Adquisiciones, Arrendamiento, de
Bienes Muebles y Servicios, para la

ntación. ¡;;:-
Elabora solicitud de Dictaminación
de Excepción de Licitación Pública,
para contratar 1= servicios de
almacenamiento a través del
procedimiento de Adjudicación

~a. ¡;;:-
Gestiona las autorizaciones de la
sollcitud de la Dictaminación de
Excepción de Licitación Pública y ra
envfa al Comité Central de
Adquisiciones, arrendamientos y
Servicios de la Entidad, para su
evaluación y en su caso aprobación
del procedimiento de Adjudicación
Directa para contratar los servicios

nacenam¡ento

I B
,¡.

Recibe solicitud de dictaminación
de excepción de Licitación Pública
y, en la sección correspondiente,
analiza y en su caso, acuerda
aprobar la contratación de los
servicios de almacenamiento poc
Adjudicación Directa y la envía al
~or Comercial.

IC..
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l.
Liconsa

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

---1,

Recibe copia del acuerdo, integra
en el expediente de contratación
y elabora el dictamen de

ncación. ~

Elabora y gestiona la autorización
del fallo respectivo, asignado el
contrato al proveedor propuesto
para prestar los servicios, cuya
proposición técnica y económica
resultaron ser solventes y

~nientes para la Entida~

Autoriza el fallo y respectivo,
asignando el contrato al
proveedor propuesto para prestar
los servicios, cuya proposición
técnica y económica resultaron
ser solventes y convenientes

~a Entidad ¡;-

Notifica el fallo al proveedor
adjudicado y le solicita
presentarse a la firma del
~to en fecha señalada.r--

I 10 I 1 A

Envla copia del fallo a la Unidad
Jurídica y solicita la elaboración

nntrato respectivo. ¡--;-

Recibe solicitud, elabora el
contrato en tres originales y los
turna a la Dirección Comercial,

~irma. ~

Gestiona la firma en los tres
originales de contrato y turna un
original al área jurfdica para su
expediente, un original al
proveedor adjudicado y archiva
un original en el expediente de

~tación. ~

Da seguimiento a las
operaciones pactadas en el

~to. ~

,.,
Qn de procedimient0
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FIRMAS DE APROBACiÓN

Lic. A I S V, Guevara Sánchez.
Subdirector,;" Adquisición y Distribución

de Materiales

~

~
j

,

(,

i

1,
1

_J

1

<,",.-

.O-bafa-L-agunas.
tor Comercial

\
\~

Vigencia: Este documento fue autorizado por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna en su Primera Sesión Ordinaria del

22 de febrero de 2011 y entrará en vigor al día
siguiente de su autorización
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Emisión Original: 18-12-2009

OBJETIVO

Revisión: 22-02-2011

Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para la contratación de
los Servicios de Maniobras de Carga y Descarga de Leche en Polvo que requiere L1CONSA, SA

de CV., para almacenes concentradores propios. " \\
/'. \
" \W\

\i" I
j .

í

~.

\\

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
PÁGINA 3 DE 7

DIRECCiÓN COMERCIAL



Manual de Procedimientos para el Almacenamiento de I
f-------,=---_--,-,---c-L_e~c-h-e-e-n~P-o=lv-o-d-e-lm-p:-o=rt-a-c-i~ó~n-~-~--j l1li

Procedimiento para la Contratación de Servicios de l1li
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pOLíTICAS DE OPERACiÓN

Será responsabilidad de:

Dirección Comercial:

1. Autorizar los contratos y convenios modificatorios que se generen por los servicIos
maniobras de carga y descarga de leche en polvo, en almacenes concentradores propios.

Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales.

2. Verificar que el procedimiento de contratación de los servicios de maniobras de carga y
descarga de leche en polvo, se realice en estricto apego a la Ley de Adquisiciones, \ ';
Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento. r'~1\.. \

\ .

3. Verificar que la planeación, contratación y administración de los contratos de prestación de ,
. j

servicios de maniobras de carga y descarga de leche en polvo, se realicen con estricto apego J

al Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico. A

4. Solicitar a la Unidad Jurídica la elaboración de los contratos y convenios modificatorios que se I j
generen. y

5. Supervisar y verificar que el avance de los volúmenes y servicios contratados, sean acordes al /

p~,"p"e,to aotocoado ,J\
\1
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Importación
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Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

Departamento de Control de Almacenes:

Tramitar la contratación de servicios de almacenamiento y maniobras de leche en polvo,
conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su~
Reglamento, atendiendo las "Políticas bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios" así como al Manual Administrativo de Aplicación General n
materia de adquisiciones y arrendamientos del sector público. . ~.~'<<:;,

\ .,

Verificar que los contratos de los servicios de maniobras de carga y descarga de leche e .
polvo, incluyan además de las maniobras de entrada y/o salida de almacén, como servicios
principales la prestación de otros servicios de manejo de mercancías, tales como,
descamisado de sacos y/o maniobras de separación y reclasificación de producto rechazado

Tramitar la contratación bajo los procedimientos de Adjudicación Directa o de Invitación a
Cuando Menos Tres Personas, considerando los rangos autorizados para estos
procedimientos, en la Tabla de Niveles Máximos de Adjudicación y Autorización de "1:
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que se determinen en el ejercicio fiscal .¡
correspondiente. I

9. Coordinar con el Departamento de Contratos del área Jurídica la elaboración de los contratos, r
su firma y entrega a los prestadores de los servicios "\'\

1O. Llevar a cabo el seguimiento operativo y de control administrativo del contrato, hasta la' /
terminación de su vigencia.

~
6.

-,

I
7.

~
1

8.

-n
I
)
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Paso
Núm.

1.

Responsable

Jefe de
Departamento de

Control de
Almacenes

DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

Actividad

Lleva a cabo la investigación de mercado de servicios
.de maniobras de carga y descarga de leche en polvo.

Nombre y clave del
documento de trabajo

Investigación de Mercado ,

i,

i

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10

Jefe de
Departamento de

Control de
Almacenes

Jefe de
Departamento de

Control de
Almacenes

Jefe de
Departamento de

Control de
Almacenes.

Jefe de
Departamento de

control de
Almacenes.

Jefe de
Departamento de

Control de
Almacenes.

Subdirector de
Adquisición y

Distribución de
Materiales

Titular de la
Unidad Jurídica

Jefe de
Departamento de

Control de
Almacenes.

Jefe de
Departamento de

Control de
Almacenes.

Elabora el presupuesto anual de servicios de maniobras
de carga y descarga de leche en polvo de importación,
en almacenes concentradores propios, conforme al
programa anual de compras, para su inclusión en el
proyecto operativo de ia Entidad.
Elabora y gestiona las autorizaciones de la Requisición
de Adquisiciones, Arrendamiento, de Bienes Muebles y
Servicios, para la contratación de los servicios de
maniobras de caroa y descaraa de leche en polvo.
Tramita la contratación, atendiendo a: "Políticas, Bases
y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios", y "Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles v Servicios".
Elabora y gestiona la autorización del falio respectivo,
asignando el contrato al proveedor propuesto para
prestar los servicios, cuya proposición técnica y
económica resultaron ser solventes y convenientes para
la Entidad.

Notifica el fallo al proveedor adjudicado y le solicita
presentarse a la firma del contrato en fecha señalada.

Envia copia del fallo a la Unidad Juridica y solicita la
elaboración del contrato respectivo.

Recibe solicitud, elabora el contrato en tres originales y
los turna a la Dirección Comercial, para firma.

Gestiona la firma en los tres originales de contrato y
turna un original al área jurídica para su expediente, un
original al proveedor adjudicado y archiva un original en
el expediente de contratación.

Da seguimiento a las operaciones pactadas en el
contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Presupuesto

Requisición

Bases

Escrito

Escrito

Fallo y escrito

Contrato

Contrato

Contrato

)
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Liconsa

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

\

Qin de procedimient~

Envía copia del fallo a la Unidad
Jurfdica y solicita la elaboración
del contrato respectivo.

rs--7 I

Recibe solicitud, elabora el
contrato en tTes originales y los
turna a la Dirección Comercial,
nara firma.

S I I e

•
Gestiona la firma en 1= tres
originales del contrato y turna un
original al área Jurldica para su
expediente, un original al
proveedor adjudicado y archiva
un original en el expediente de
contratación

r;;:-9 I --,-

Da seguimiento a las
operaciones pactadas en el

~to r;;:-10

...

DIAGRAMA DE FULJO

Inicio de procedimiento

Lleva acabo la investigación de
mercado de servicios de maniobras
de carga y descarga de Leche en
Polvo.

1 I I A

•
Elabora el presupuesto anual de
servicios de maniobras de carga y
descarga de Leche en Polvo,
conforme al Programa de Anual de
Compras, para su ¡nclusión en elneto operativo de la Entid¡d

A

J.
Elabora y gestiona las
autorizaciones de la requisición de
Adq uisiciones, Arrendamiento, de
Bienes Muebles y Servicios, para la
contratación de los servicios de
maniobras de carga y descarga de

~enpolvo.

¡-;:;:-
Tramita la contratación, atendiendo
las normas y lineamientos de 1=
manuales: "Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios" y "Manual de
Procedimientos de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles

~iCiOS"

I A

Jo

Elabora y gestiona la autorización
del fallo respectivo, asignando el
contrato al proveedor propuesto
para prestar 1= servicio, cuya
proposición técnica y económica
resultarqn ser solventes y

~nientes para la Entidad_

1 A

Notifica el fallo al proveedor
adjudicado y le solicita presentarse
a la firma del contrato en fecha
señalada.

6 I I A

•

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
PÁGINA 7 DE 7

DIRECCIÓN COMERCIAL



Revisión: 22-02-2011

FIRMAS DE APROBACiÓN

Emisión Original: 18-12-2009

Manual de Procedimientos para el Almacenamiento de I
1-__;c--_---;-;-----;-----;_L_e_c_h-;-e_e-=n,--P_o_I_V--;O--;----;:: --I lfI
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j

,
!

1

I---,
-~

--
,

a, uevara Sánchez.
é Mquisición y Distribución

e Materiales

LiG:f:(r¡ nlo La~~ Lagunas.
Dire, tor Comercial

Vigencia: Este documento fue autorizado por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna en su Primera Sesión Ordinaria del

22 de febrero de 2011 y entrará en vigor al día
siguiente de su autorización
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~
I

1
j •
j

J •
I

1
•

I
•
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OBJETIVO

Emisión Original: 18-12-2009

Manual de Procedimientos para el Almacenamiento de I
Leche en Polvo

f--------=-----~~---=---------i _
Procedimiento para la Recepción, Descarga y _

Almacenamiento de Leche en Polvo
f--C=lo-a-ve-:~V=S=T'"""'_DO-CCo-_=P=R_~0-'-10=--~03~-~N-'-o-.=Ro-e-vio-s~ió~n-:0=-2~-----j Liconsa

,$1
Asegurar que las operaciones de recepción, descarga y almacenamiento de bultos con leCh~'~
en polvo de importación que arriban a los almacenes concentradores, se realicen de maner~~
correcta, ágil y oportuna.

\h
rt rI
. !

\\~.

1
Y

\
\
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Procedimiento para la Recepción, Descarga y _
Almacenamiento de Leche en Polvo
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Será responsabilidad de las diferentes áreas lo siguiente:

Departamento de Control de Almacenes:

j
j

I
j
j

j

1. Determinar las capacidades operativas de recepción de leche en polvo, con base en los
ritmos de descarga de furgones y/o contenedores establecidos, nivel de existencias y, de
manera importante, la cantidad de bodegas disponibles propias y contratadas. ~

2. Coordinar con el Departamento de Tráfico de la Subdirección de Adquisición de Leche,
el Programa Logistico de Movilización de Leche en Polvo de Puerto o Frontera a los
almacenes concentradores.

I',~\
li
l

\ /
Departamentos: Operaciones Portuarias y el de Operaciones Fronterizas: i

í
3. Emitir el reporte de unidades ferroviarias y/o contenedores documentados por orden de J

movilización, mismos que precisarán las unidades embarcadas y documentadas, así
como los almacenes concentradores consignados en las órdenes de movilización.
Asimismo, señalarán los números de sellos colocados en las puertas para la verificación
de los mismos en destino.

Coordinación de Operaciones en Pantaco:

4. Verificar que todos y cada uno de los furgones y contenedores con leche en polvo 1/
propiedad de L1CONSA, arriben y se sitúen dentro de los plazos programados en la \ ~

bodega de destino. /

5. Cuando los furgones y/o contenedores sean entregados por parte de las empresa
ferroviarias con sellos violados, cambiados o inexistentes, las Coordinaciones de':
Operaciones y de Supervisión en Pantaco, solicitarán la confronta correspondiente a la\.
línea ferroviaria respectiva, misma que se llevará a cabo con la participación de ambas.
coordinaciones. \
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Coordinación de Supervisión en Pantaco: -f
6. Requerir la presencia de un representante del proveedor y del coordinador d~

operaciones en Pantaco, antes de quitar sellos de furgones y/o contenedores que '
presumiblemente lleguen con desviaciones en los sellos o bajos de peso, a fin de qu
participen en la supervisión de la descarga y firmen el acta de confronta correspondiente

7. Reportar a la Coordinación de Operaciones en Pantaco, las anomalías en las
condiciones físicas de las unidades ferroviarias, imputables a la empresa ferroviaria, así
como el arribo tardío de las unidades. ~//

8. Participar en el levantamiento del acta de confronta de descarga y notificarla por escrito
a la Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales, enviando el original de la \
misma a la Subdirección de Adquisición de Leche, para su seguimiento correspondiente I \

I\i\ ,
9. Controlar las movilizaciones de bultos con leche en polvo de plantas h?cía almacenes1 i

concentradores o entre los propios almacenes concentradores, que se generan por' I
devoluciones de lotes rechazados por el área de Aseguramiento de la Calidad o por J
cualquier otra causa que haga necesario realizarlas, elaborando el formato Orden de
Transferencia a través del cual se controlarán estos movimientos.

10. Controlar la ubicación de los bultos dañados dentro de la bodega y solicitar la orden de
entrega correspondiente, a fin de que cada 15 (quince) días se retiren y envíen a la
Planta Industrial que designe el Área de Aseguramiento de Calidad para su análisis y
dictamen de destino final.

11.lnformar a la Coordinación de Operaciones en Pantaco, a través de las actas
descarga, cuáles vehículos de transporte (contenedores, furgones y/o tractocamiones
fueron descargados para que ésta dé el seguimiento correspondiente, en relación a la \
devolución de los contenedores y furgones vacíos, así como los registros"
correspondientes en el Sistema Informático de Apoyo.

12.Verificar que las operaciones de descarga, almacenamiento y maniobras realizadas por
la almacenadora, se realicen conforme a lo establecido en el contrato de servicios de
almacenamiento y maniobras celebrado con L1CONSA, conforme a lo siguiente: 11
a. Q"" ,"mplao '" rilm" ml,'m" de de'oa~a oomp,ometld". )J
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1

b. Que el producto se deposite en bodegas adecuadas, separándolo de las paredes y1
estibándolo sobre parrillas, a efecto de evitar daños a los envases, en estricto
apego al Contrato de Depósito Mercantil y Prestación de Servicios de
Almacenamiento de Leche en Polvo.

c. Que las estibas se conformen en 3 (tres) niveles de altura como maXlmo, con
parrillas o tarimas con 50 (cincuenta) a 80 (ochenta) bultos cada una, segú
decisión de L1CONSA, con la finalidad de que se garanticen las condiciones d~'
calidad de la leche y se optimicen los cupos o espacios de almacenamient\ ,
dejando espacios entre estibas para poder realizar verificaciones cuando se
necesario

d. Que el producto se reclasifique por la almacenadora, con base al dictamen de
calidad proporcionado por la Subdirección de Aseguramiento de la Calidad, \
información, que por escrito, le dará a conocer la Subdirección de Adquisición y /"h,\\ \
Distribución de Materiales. \ 'J'

e. Que se registren los inventarios, conforme se indica en el anexo uno que forma \.
parte del contrato de servicios de almacenamiento. ~

f. Que se permita al personal autorizado por L1CONSA realizar recuentos físicos de
los bultos con leche en polvo, tantas veces como sea necesario, así como otorgar
las facilidades necesarias para realizar periódicamente la toma de inventarios

fui~dep~u~. ~

g. Que los bultos muestra, los dañados de origen o en maniobras de almacenamiento,
se estiben por separado. \

h. Que se respeten los ritmos diarios de carga y descarga acordados con L1CONSA y,
en caso de requerirse por parte de L1CONSA, laborar en tiempo extraordinario; éste
deberá ser previamente autorizado por la Subdirección de Adquisición y Distribución
de Materiales.

i. Que se proporcione el personal apto y suficiente, así como el equipo necesario1
(montacargas, parrillas, básculas), para atender los servicios de maniobras de
almacenamiento, descarga y carga de bultos con leche en polvo. '7
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entrada de almacén por la misma cantidad de bultos.

J
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j. Que se elaboren los comprobantes de entrada y salida de almacén en forma
individual, por furgón, contenedor y/o camión, el mismo día en que se registren
físicamente los movimientos, a fin de documentar y mantener permanentemente ~
actualizadas las existencias de producto propiedad de L1CONSA. Asimismo, se
obliga a entregarlos al final de cada mes a la Coordinación de Operaciones en
Pantaco, conjuntamente con los cierres, notas de remisión y, en su caso, las cartas~
de no cumplimiento de órdenes de entrega de leche en polvo. '\\')

k. Que participen en la elaboración de las actas de descarga o carga conjuntamen r )\\
con representantes de la Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales,~
y, en casos específicos relativos a la calidad, participará un representante de I .
Subdirección de Aseguramiento de la Calidad.

~...J\
(\

m. Que la almacenadora notifique de inmediato los siniestros que ocurran durante el \
almacenamiento del producto, así como levantar el acta correspondiente con la
participación de los representantes de L1CON8A y, en su caso, del ajustador de la
compañía aseguradora. /

n. Que la almacenadora asegure las puertas de las bodegas con candados y
dispositivos de seguridad, al término de las operaciones de descarga y/o carga y í\
resguarde el producto, a fin de entregarlo a L1CONSA en las mismas condiciones I '
en que lo recibió. \

o. Que la almacenadora, solicite por escrito a la Subdirección de Adquisición y \\'~
Distribución de Materiales, autorización para realizar todos los movimientos internos
del producto en.tre bodegas,. en cuyo caso la. Coordinación de Supervisión en "
Pantaco, aplicara el procedimiento de transferencia, levantando las actas de carga y \-~

descarga correspondientes, anotando en su caso, los daños que se ocasionen al .
producto, a fin de aplicar correctamente el cobro respectivo, conforme al contrato
celebrado con la almacenadora. (/

p. Que la almacenadora no permita la salida o retiro de producto de sus instalaciones~'
sin contar con la respectiva orden de entrega firmada por el personal autorizado y
expresamente acreditado ante la misma, por la Subdirección de Adquisición
Distribución de Materiales.
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r.

¡

q. Que se entreguen única y exclusivamente bultos con leche en polvo, sana e íntegra,
en cumplimiento de órdenes de entrega. Los bultos dañados en las maniobras de
entrada y/o salida o dentro del almacén, serán cobrados por L1CON8A a la
almacenadora, conforme se establezca en el contrato de prestación de servicios IA

correspondiente. ~

Que se expida la Carta de no Cumplimiento, cuando justificadamente I~
almacenadora no esté en condiciones de surtir al 100%(cien por ciento) una orden
de entrega de leche en polvo.

s. Tratándose de de almacenes generales de depósito, verificar que éstos cumplan. ~ ,
con lo siguiente: \,

- El certificado de depósito debe contener los siguientes datos:

• El nombre del depositante.
• La mención de ser "Certificado de Depósito". \, \

\
FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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• La designación y la firma del representante de la almacenadora.
• Lugar del depósito.
• La fecha de expedición del título.
• El número de orden que será igual para el certificado de depósito y el número

progresivo de éstos, cuando se expidan varios en relación con un sólo
certificado. ~

• La mención de haber sido constituido el depósito con designación individual o
genérica, de las mercancías o efectos respectivos.

• La especificación de las mercancías, condición de su naturaleza, calidad~
cantidad y de las demás circunstancias que sirvan para su identificación. ~

• El plazo de vencimiento señalado para el depósito.
• La mención de estar o no sujetas las mercancías, materia de depósito, al pa o

de derechos, impuestos o responsabilidades fiscales y, cuando la constitució

nota de esa liquidación. . ~
• El valor de la mercancía.
• Número y fecha del comprobante de entrada que corresponde.
• La mención de estar o no aseguradas las mercancías depositadas y del importe

del seguro, en su caso.
• La mención de los adeudos o de las tarifas a favor del almacén o, en su caso, la

mención de no existir tales adeudos.
• Condiciones del depósito.

l\'/rl
V

Los certificados de depósito que expidan las empresas almacenadoras serán t¡
nominativos a favor de L1CONSA, SA de C.v., conteniendo la leyenda "No
Negociable".

t.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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U. La Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales, a través de la 1
Coordinación de Supervisión en Pantaco, recibirá los certificados de depósito en .
copia fiel, los puales serán resguardados por la misma, hasta su liquidación. ~

El almacén concentrador, conservará los originales de los certificados de depósit;y
los sustituirá en forma mensual, con base en el informe de existencias, amparand
éste con las entradas y salidas de leche en polvo de almacén, las actas d
descarga de furgones y/o contenedores, actas de entrega de mercancías y 1
correspondiente libro de almacén.

v.
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Personal de Supervisión de Almacenes Concentradores:

13.Verificar, previamente a la descarga de los bultos de los vehículos de transporte
(contenedores, furgones y/o tractocamiones) en almacenes concentradores propios o
contratados, que las áreas de almacenamiento se encuentren en condiciones aptas para
recibir el producto.

~
~

14. Proceder a la revisión ocular y cotejo de sellos de origen de los furgones y/o
contenedores, así como a los certificados de peso, previo a su apertura y descarga. [,

15.Verificar que los sellos de seguridad correspondan a los consignados en el Reporte de "'
Unidades Ferroviarias, documentados por Orden de Movilización y, en su caso, reportar~.

las desviaciones a la Coordinación de Supervisión en Pantaco. ~~

16.Verificar que las operaciones de descarga del producto se realicen en tiempo y form~....
conforme a los ritmos de descarga comprometidos, cuantificando y separando los bultos
sanos de los dañados, estibando los bultos conforme al tipo de leche de que se trate~"
anotando dichos datos en el acta de descarga correspondiente. '

17. Supervisar y documentar todas las operaciones de descarga de bultos con leche en 'j
polvo, así como su almacenamiento, elaborando las actas de descarga respectivas y
tramitando las firmas correspondientes. La almacenadora, por su parte, emitirá el
comprobante correspondiente de entrada de los bultos con leche en polvo al almacén y,
en caso de almacenes generales contratados, el certificado de depósito respectivo.

18. Reacondicionar bultos dañados y, si es necesario, reembolsar el producto; anotar en la
nueva bolsa los datos específicos del bulto (orden de movilización, lote de producción,
tipo de leche, número de contrato y número de contenedor, furgón o vehículo que lo
transportó), identificando cada bulto dañado con cinta amarilla colocada alrededor del 17
cuerpo y verificando su ubicación dentro de la bodega. ~. !

~
19. Muestrear las partidas de leche en polvo, conforme se vaya recibiendo en almacene

concentradores.

Subdirección de Aseguramiento de la Calidad:

I

20. Elaborar el formato Solicitud de Entrega de Leche en Polvo, para el retiro de bUlt~\ \
m""',., ,oli,',,, '" e"io , '" pleoleo 10,,,trl,l,, ~""poodieol"P'" '" eo""" '\
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evaluación, e informar los resultados a las Subdirecciones de Adquisición de Leche y a L
la de Adquisición y Distribución de Materiales. ,s.

21, Identificar los bultos asegurados por la Secretaría de Salud, con una etiqueta
fosforescente colocada por el personal supervisor de Aseguramiento de la Calidad, hast
que sean liberados por dicha Secretaría y por la misma Subdirección.

22.lnformar a la Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales qué plan
industrial recibirá los bultos con leche en polvo dañados de origen o en maniobras d
almacén (debidamente identificados, reacondicionados o reenvasados), conforme a lo
descrito en el documento Manual de Procedimientos para la operación de laboratorios
clave VST-DP-PR-015-01 Procedimiento de leche en Polvo en los Almacenes~

"ooeolcado~ - "exo l' Sepacadóo de Sa= 000 dele,;o",. rfi)
\J7/

/1
Y

..~
\
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Programa de Recepción y
Descarga de Furgones y/o

Contenedores.

Actividad

Recibe copia Reporte de Unidades Ferroviarias
y/o Contenedores Documentados por orden de
Movilización y en coordinación con la persona
responsable de la Almacenadora, elabora el
Programa de Recepción y Descarga de Furgones
y/o Contenedores.

y turna copia a:
• Almacenadora (para su conocimiento).
• Personal de Supervisión (para seguimiento).

Coordinador de
Supervisión

Responsable

Jefe del Departamento
de Tráfico

1.

3.

Paso
Núm.

DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

Nombre y clave del

documento de ~
trabajo '

Elabora, al inicio de cada mes, el Programa Logistico Programa Logístico para\a
para la Recepción de Leche en Polvo procedentes de Recepción de Leche en '\ S\
puerto y frontera, considerando los cupos y bodegas Polvo "" •
disponibles que le proporciona el Departamento de ~'
Control de Almacenes y turna copias a las

~~~~~i~~,C~~~:Ss~~o~~~~~~~:S y de Supervisión en , ~

f--.-----.I---~~~~~2. Recibe Programa Logistico para la recepción de
Coordinador de Leche en Polvo, y Reporte de Unidades Ferroviarias Reporte de Unidades
Operaciones. y/o Contenedores Documentados por orden de Ferroviarias y/o

Movilización de los Departamentos de Operaciones Contenedores
Portuarias y de Operaciones Fronterizas y turna copia Documentados por orden de
de estos últimos a la Movilización
Coordinación de Supervisión. (para su conocimiento)

4.
Coordinador de

Operaciones

Tramita el posicionamiento de furgones y/o
contenedores frente a bodega destinada para su
almacenamiento e informa a la Coordinación de
Suoervisión oara iniciar el Droceso de descaroa.

5.

6.

Supervisor de
Almacenes

Supervisor de
Almacenes

Una vez posicionados los furgones y/o contenedores
frente a las puertas de bodega destino para su
descarga, revisa:

• Número de furgón y/o contenedor
• Sellos de destino final.
~ Peso registrado en bascula
• Estado físico de cada unidad a descargar

Se pregunta si amerita confronta la descarga del
furgón y/o contenedor.
Si, ir al paso número 7
No, ir al Daso número 10
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Paso Nombre y clave
Núm Responsable Actividad del documento fde trabajo

7. Coordinador de Gestiona la presencia en las operaciones de descarga de Solicitud de confronta
Supervisión las unidades sujetas a confronta, de un representante de

la línea ferroviaria, un representante de la compañía

~
aseguradora y un representante del proveedor,

'\
8. Coordinador de Al termino de la descarga de las unidades sujetas a Acta de Descarga

Supervisión confronta, levanta el acta respectiva en la que se anota en

~
su caso las desviaciones encontradas. \'@,

\
g. Coordinador de Recaba firmas de los participantes en el acta de descarga Acta de Descarga

Supervisión relativa a confrontas y entrega copia a:

• Representante de la Línea Ferroviaria.

/'• Representante de la compañia aseguradora.

• Representante del proveedor.

~I

rfi10. Supervisor de Almacenes Autoriza y procede a la supervisión de la descarga de Acta de Descarga
bultos con leche en polvo de importación y su
almacenamiento, registrando datos de volúmenes \\)descargados para el levantamiento del Acta de Descarga.

·111. Técnico de Selecciona durante el proceso de descarga, los bultos
Aseguramiento de la muestra, (para el análisis y evaluación de la calidad)

Calidad identifica y coloca en tarima por separado. )Y
12. Supervisor de Almacenes Detecta los bultos dañados durante el proceso de '"

.\\
descarga, reacondiciona, identifica y supervisa que su
almacenamiento se realice separándolos de la siguiente
forma:

• Bultos sanos para proceso.

• Muestras. \ .
• Dañados de origen.

~• Dañados por maniobras de descarga ,

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Paso Nombre y clave

Núm. Responsable Actividad del documento lde trabajo

13. Supervisor de Elabora formato de Acta de Descarga, recaba firmas y Acta de Descarga
Almacenes entrega a la Coordinación de Supervisión.

14. Coordinador de Recibe original y copia de las Actas de Descarga, archiva Acta de Descarga \

~Supervisión copia y distribuye copias.
o Departamento de Tráfico. Original (archivo). \
o Coordinación de Supervisión. 2 Copias (Seguimiento

\~entradas, saldos y archivo).
o Coordinación de Operaciones. Copia (captura en el ~~sistema informático de apoyo desarrollado para tal

fin).
o Departamento de Costos e Inventarios. Copia (Para

registro contable y archivo).
o Almacenadora. Copia (Seguimiento y archivo).

t
15. Coordinador de Actualiza al final de la jornada, los registros de entradas de

~~Supervisión leche en polvo y emite el Reporte diario de existencias en
bodegas concentradoras y lo turna al Coordinador General de
almacenes. ~\~

16 Coordinador General Recibe el Reporte diario de existencias en bodegas Reporte Diario de . 1
de Almacenes concentradoras y con información que recibe del Existencias \.JDepartamento de Transportes relativa a existencias de leche

en polvo de importación en Plantas Industriales elabora el
formato y sube dicha información al modulo respectivo de la

~
INTRANET de la Dirección Comercial.

17. Responsable de la Emite: Certificados de
Almacenadora o Certificados de Deposito y envia al Coordinador de Depósito

Supervisión. Comprobantes de
o Comprobantes de Entrada y Facturas por prestación Entrada y Facturas

de servicios y envía a la Coordinador de Operaciones.
¿

i~18. Coordinador de Recibe Certificados de Depósito, da seguimiento hasta su Certificados de
Supervisión cumplimiento y archiva Depósito

19 Coordinador de Cuantifica mensualmente los servicios de almacenamiento y Cédula para el !Operaciones maniobras de carga y descarga de leche en polvo prestados Control de pagos por

\'
!

a la entidad, da seguimiento al trámite de pago a través del Almacenamiento
formato Cédula para el Control de Pagos por Comprobantes de

i

Almacenamiento y el procedimiento correspondiente de la
entradas y FacturasDirección de Finanzas, para la solicitud, trámite y

autorización de oaaos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Liconsa
Revisión: 22-02-2011Emisión Original: 18-12-2009

~
i
1

DIAGRAMA DE FLUJO

I
/

ct)
IJ

B

B

e

2

Recibe Programa Logístico para la
. recepción de Leche en Polvo y de

los Departamentos. de
Operaciones Portuarias y
Fronterizas, el reporte de unidades
ferroviarias y/o contenedores
documentados por orden de
movilización

4

3

Revisa, número de furgón y/o
contenedor, selios de destino final,
peso registrado en báscula, y
estado ffsico de· la unidad a
descargar.

Recibe Reporte de Unidades
Ferroviarias y/o contenedores, y en
coordinación con la Almacenadora
elabora programa de recepción y
turna copias.

Gestiona el posicionamiento de las
unidades a descargar frente a la
bodega destinada para su descarga
e informa a la Coordinación de
Su ervisión.

A

Inlclo de procedlmlent

Elabora, al Inicio de cada mes, el
Programa Loglstico para la
recepción de Leche en Polvo
procedente de puerto y frontera,
considerando el cupo y bodegas
disponibles que le proporciona el
de to de Control de Almacenes

Al termino de la descarga,
levanta el Acta respectiva
anotando en su caso las
desviaciones encontradas.

Gestiona la presencia en las
operaciones de descarga, de un
representante de la Ifnea
ferroviaria, un representante de la
compañfa aseguradora y un
representante del proveed oro

(Jy
\, \.

E

NO

10

Selecciona durante el proceso de
descarga, los bultos muestra,
identifica y coloca en tarima por
separado.

Autoriza, supervisa, y registra en
el formato de Acta de Descarga,
el resultado de los volúmenes
descargados, asf como la
ubicación de su almacenamiento

6

El contenedor yto
furgón amerita

confronta?

e

e

e

SI

de los
el Acta de

a confrontas y

7

B

9

Recaba firmas
participantes en
Descarga relativa
entrega copia.
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~
I

Detecta durante el proceso de
descarga bultos dañados, y
supervisa el almacenamiento de
~Itoscon leche.

~12

Elabora Acta de Descarga,
recaba firmas y entrega a la
Coordinación de Supervisión
para que distribuya original y

~. ~13

Recibe original y copia de las
actas de descarga, archiva copia
distribuye,. I I e

Actualiza al final ~de la jornada,
los registros de entrada de leche
en polvo y emite el Informe Dlario
de Existencias y turna al

~inadQrde Almacenes~

15 e

Recibe el Informe Diario de
Existencias y en coordinación
con el Departamento de
transportes, elabora formato
Reporte Diario de Existencias y lo
publica en INTRANET de la

-'~'~rónComercial
~16

Emite Certificados de Deposito y
Comprobantes de Entrada y
Facturas poc prestación de
servicios. Y los turna a las
Coordinaciones de Supervisión y

~ciones. ¡;:;-17

Recibe Certificados de Deposito
y da seguimiento hasta su

~imientoy archiva. r-z-18

Recibe comprobantes de entrada
y Facturas poc prestación de
servicios, da seguimiento al
tramite de pago a través del
formato Cedula para el Control
~9OS porAlmacenamie~

19 B

e Fin de procedimiento :::>
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Emisión Original: 18-12-2009

OBJETIVO

Revisión: 22-02-2011

Establecer las operaciones de retiro de bultos con leche en polvo en almacene~~
concentradores, a fin de que se realicen de manera correcta, ágil y oportuna, sin mermas, ni '
faltantes,

~ ~
,) /

/JÍ

Y
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pOLíTICAS DE OPERACiÓN

Subdirección de Aseguramiento de la Calidad, para el retiro de bultos mue tra
destinados a realizar la evaluación de calidad de dicha materia prima.

a.

4. Emitir las órdenes de entrega para la salida de leche en polvo que se encuentra en
Almacenes Concentradores, a solicitud escrita, debidamente justificada, de la
siguientes áreas:

Será responsabilidad de las diferentes áreas lo siguiente:

1. Notificar por escrito a la almacenadora el valor de la leche en polvo para efectos.de~j~
expedición de los certificados de depósito, y para efecto de la aplicación ~
penalizaciones por bultos dañados en maniobras de entrada y salida y/o durante s
almacenamiento. Dicho valor se integrará con base en el valor de la factura del
producto, más el 10% (diez por ciento) de gastos de importación e internación.

2. Recibir de parte de la Subdirección de Aseguramiento de la Calidad, los dictámenes de1
liberación de la leche en polvo almacenada, solicitando por escrito a la almacenadora,
realice ~I cambi? de clave de leche asegurada a liberada, a fin de estar en condicione~ ~
de tramitar el retiro correspondiente. / t, \

Departamento de Control de Almacenes: ~
3. Elaborar con apoyo de la coordinación General de Almacenes, el Reporte de Existencias

de Leche en Polvo Disponible para Retiro, con base en los dictámenes de liberación de
la leche en polvo almacenada, proporcionados por la Subdirección de Aseguramiento de
la Calidad.

Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales:

b.
\

Departamento de Transportes, para el retiro de bultos con leche en polv
liberada, destinados a procesos productivos de las plantas industriales.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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c. Coordinación de Supervisión, para el retiro de bultOs dañados de origen y en
almacén, debidamente identificados, acondicionados o reenvasados, para su
envío a la planta industrial, para evaluación y dictaminación del destino final
correspondiente, según determinación de la Subdirección de Aseguramiento de
la Calidad,.

d. Subdirección de Adquisición de Leche, para devoluciones al proveedor d~"\.
bultos con leche en polvo rechazados por la Subdirección de Aseguramiento\~
~ae~~~;~. por no cumplir con las especificaciones convenidas en los contrato~_""-.,

5. Gestionar el pago de los servicios de almacenamiento y maniobras prestados por la~~
empresas almacenadoras de terceros, con apoyo de las coordinaciones de Operaciones
y la de Supervisión en Pantaco, responsables de los registros de entradas, salidas y
maniobras de almacenamiento y control de existencias en el Sistema Informático de
Apoyo.

Coordinación de Supervisión en Pantaco:

6. Dar seguimiento hasta su finiquito, a los programas semanales de retiro de leche en
polvo que expida el Departamento de Transportes, tramitando ante la almacenadora la
disponibilidad de personal maniobrista y asignando personal supervisor para vigilar la
carga, documentación y elaboración del acta de carga correspondiente.

7. Reportar a la Coordinación de Transportes correspondiente, todas aquellas cajas secas
que por sus características, obliguen al supervisor de retiro abstenerse de cargarlas, por f]
los daños que pudieran ocasionar al producto (contaminación, roturas, mojaduras, entre

ot",,) IX:
\
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8. Reportar en forma sistemática al Departamento de Control de Almacenes, de la
existencia de partidas viejas o con riesgo a rebasar el período máximo de almacenaje de
180 (ciento ochenta) días naturales, salvo casos justificados, considerando que
transcurrido este lapso, cualquier demérito que sufra la naturaleza del producto, será por
cuenta y riesgo de L1CONSA, por lo que en estos casos se analizará la posibilidad de ..[
tramitar el retiro correspondiente. t

9. Controlar que el producto clasificado como fuera de norma, así como los bultos dañadOS~
de origen o en maniobras de entrada, salida o almacenamiento, además de rehabilitarse
para evitar mayores daños, se identifiquen con cinta plástica adhesiva color amar~
alrededor del cuerpo y, en caso necesario, se anoten los datos básicos de identificació
en cada bulto, mismos que deberán quedar almacenados en áreas bien definidas dent
de las bodegas y, por separado, de los bultos sanos.

10. Elaborar cada 15 (quince) días el formato Solicitud de Entrega de Leche en Polvo, para
el retiro de bultos dañados.

11.Verificar que los servicios contratados con almacenadoras de terceros, se realicen a~
satisfacción de L1CONSA, informando a la Coordinación de Operaciones de Pantaco,
todas aquellas desviaciones o daños que ameriten penalizaciones o notas de cargo en
las cuentas de gastos por los servicios prestados.. ",

12. Recibir y/o solicitar, en su caso, los certificados de depósito correspondientes en copia rt'l
fiel, los cuales serán resguardados por la misma, hasta su Iiquidación..j

13. Elaborar mensualmente los reportes de existencias de leche en polvo por contrato, con l"
el objeto de coordinar con la almacenadora, la emisión y recepción de certificados de
depósito. y

14. Mantener actualizados los inventarios de existencias de leche en polvo, que permitan '
requerir a la almacenadora el canje, la cancelación y/o la sustitución de los certificad
de depósito.

I

1
1

J
l
!
,

j
--J

Personal de Supervisión de Almacenes Concentradores:

15. Elaborar acta administrativa de entrega de producto, por cada salida de almacén que se
realice, la cual será la constancia de la leche en polvo retirada y entregada a quien
corresponda.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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16. Separar, identificar, reacondicionar y reingresar al almacén, los bultos dañados que se
detecten en el momento de la carga de los tractocamiones que transportan el producto a
plantas, anotando en el acta de carga correspondiente el número de bultos y tipo de
daño, a fin de que sean cobrados a la almacenadora, conforme a lo pactado en el
contrato de prestación de servicios celebrado con la misma. ~

17. Estar presente durante todas y cada una de las operaciones de carga de 'fs
tractocamiones, tanto en tiempo ordinario como extraordinario, así como reportar de
manera inmediata y por escrito, a la Coordinación de Supervisión en Pantaco, cualquier
contingencia, anomalía o irregularidad que se presente durante las fases de entradad~
almacén, almacenamiento o salida del producto y ante cualquier irregularidad que se
presente, levantar el acta administrativa correspondiente, en la cual se indicarán co
toda claridad las circunstancias y hechos ocurridos. ~ '. ~

Subdirección de Adquisición de Leche:

para devoluciones al proveedor de bultos con leche en polvo rechazados por la
Subdirección de Aseguramiento de la Calidad, por no cumplir con las especificaciones
convenidas en los contratos de compra. /---.-YrNI

Subdirección de Aseguramiento de la Calidad: )

19. Elaborar el formato Solicitud de Entrega de Leche en polvo, para el retiro de bultos .1.

muestra destinados al análisis y evaluación correspondientes.

Departamento de Transportes: ~
20. Elaborar semanalmente el formato Solicitud de Entrega de Leche en Polvo, de los (1\

volúmenes de leche en polvo que se programe retirar la semana siguiente, para su envío " \
a los procesos productivos de las plantas industriales. \

21. El.bocae y e"!regO' ., De,.rt.me"to de Co"tml de Alm.","e" • m', taedO' • '" 12,00 \ \\
p.m. de los días viernes de cada semana, el Programa Semanal de Retiros de Leche en ~

Polvo de la semana siguiente.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Elabora por escrito, a la Subdirección de Adquisición de
Leche, con copia a la Subdirección de Adquisición de
Materiales, el Dictamen de Calidad, de las partidas de
leche en nolvo en almacenes concentradores

Actividad

DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES
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Subdirección de
Aseguramiento de la

Calidad

Responsable

1.

Paso
Núm

j
j

!
'1

1

1
2.

3.

4.

5.

6.

Coordinador General de
Almacenes

Jefe de Departamento de
Transportes

Jefe de Departamento de
Control de Almacenes

Coordinador General de
Almacenes

Jefe de Departamento de
Transportes

Recibe copia del Dictamen de Calidad y elabora el
Formato Reporte de Leche Disponible y turna al
Departamento de Transportes.

Recibe formato de Reporte de Leche Disponible elabora
la Solicitud de Entrega de Leche en Polvo y la turna al
Departamento de Control de Almacenes.
NOTA: Áreas que elaboran la Solicitud de Entrega de
Leche en Polvo:

• Departamento de Transportes. (Para retiro de Bultos
Sanos).

• Subdirección de Aseguramiento de la Calidad. (Para
retiro de Bultos Muestra).

• Departamento de Compra de Leche. (Para retiro de
Bultos Dañados que por dictamen de Aseguramiento de
la Calidad deben devolverse al proveedor).

• Coordinación de Supervisión. (Para retiro de Bultos
Dañados de origen y en almacén).

En la atención a todas las solicitudes, se siguen los
siguientes pasos.
Recibe la Solicitud de Entrega de Leche en Polvo y la

turna al Coordinador de Almacenes.

Recibe y elabora el formato de Orden de Entrega de Leche
y distribuye original y copias de la siguiente manera:

• Almacenadora. Original.
• Solicitante. Copia para su conocimiento y archivo.
• Departamento de Costos e Inventarios. Copia
• Coordinación de Almacenes. Copia

Coordinación de Supervisión. Tres copias (archivo,
sunervisores v senuimientos v saldosl.

Elabora el Programa Semanal de Retiro de Leche en
polvo y turna copia a más tardar los viernes de cada
semana al Jefe del Departamento de Control de
Almacenes, con copia a la Coordinación de Supervisión

I nara su oneración.

Reporte de Leche

DIsponible ~

Solicitud de Entre~

de Leche en Polvo \ / \

~I\J
~
;t\

Solicitud de Entrega :,)

::~"~:'e:::'I?
Leche ~

~/~

Programa Semanal ",\~",\, \

de Retiro \~
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Paso
Núm.

7.

Responsable

Supervisor de
Almacenes

Actividad

Elabora Programa Diario de Retiros y entrega a la Coordinación
de Supervisión para que gestione la asignación del personal
maniobrista para la carga.

Nombre y clave
del documento

de trabajo

Programa Diario de
Retiro

Posiciona diariamente los tractocamiones programados en
Almacenes contratados y/o propios para el retiro de Leche en
polvo de Importación.

Jefe de
Departamento de

Transportes8.

g.

10.

Programa Semanal I\·~

'" '"'ro ~«;

~-+--c:---~~~Verifica los requerimientos para la carga:
• Que las unidades a cargar, hayan registrado su peso (sin

Supervisor de carga) en bascula camionera, a su entrada a la almacenadora
Almacenes

• Condiciones físicas del tractocami6n y cajas seca a cargar, así 1
como número económico y placas de ambos vehículos.

• Condiciones tisicas del chofer.
• Licencia y tarjeta de circulación vigente. X

I----+------.:...----+-s-e-p-re-g-u-n-ta-si-p-o-r-Io-s-r-e-su-I-ta-d-o-s-d-e-Ia-re-v-is-ió-n-p-r-o-ce-d-e-I-a-c-a-rg-a-:--+-------rit\1
Supervisor de Si, ir al paso número 13 \J.

Almacenes No, ir al paso número11\..

1-----+---------+------------1--------1 !J
Supervisor de Avisa via telefónica al Departamento de Transportes, las causas 1\ /

L_

1

_

1

_.-l__A_I_m_a_c_e_ne_S__.Lp_or_l_a_s_c_u_ai_e_s_s_e_re_C_h_a_z_a_la_un_i_da_d_. -l /.-J~I

\
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Procedimiento para el Retiro de Leche en Polvo en
Almacenes Concentradores l.

Liconsa
Revisión: 22-02-2011

Manual de Procedimientos para el Almacenamiento de
Leche en Polvo

Emisión Original: 18-12-2009

j
d
j
!

DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

Paso
Nombre y clave 4Núm. Responsable Actividad del documento

de trabajo

Departamento de
Evalúa y gestiona la sustitución de las unidades rechazadas, yen su caso Acta de Carga

~Transportes el proveedor de los servicios de transporte, coloca otras en condiciones de
~12. ser cargadas.

Nota: Las unidades que sustituyen a las rechazadas, deben posicionarse \frente a la puerta de la bodega destinada para su carga, dentro del
horario establecido para la caraa.

Supervisor de
Autoriza, supervisa y documenta la carga de los bultos de leche en polvo a Acta de Carga

Almacenes los tractocamiones conforme a los siguiente:

• Bultos sanos, solicitados por el Departamento de Transportes.

• Cuando proceda, Bultos muestra, solicitadas por aseguramiento de la

13. calidad.

• Cuando proceda, Bultos dañados solicitados por la coordinación de

supervisión.
NOTA: Coordina que las devoluciones o rechazos a proveedor, se
carguen a vehículos contratados por el mismo, atendiendo a las órdenes

>de entrega elaboradas para tal efecto.

Supervisor de
Si resultan bultos dañados durante el proceso de carga, reacondiciona, Acta de Carga

14. identifica y documenta los bultos dañados controlando su ubicación
Almacenes dentro de la bodega, para su posterior retiro.

Supervisor de Registra en el Acta de Carga, los resultados del proceso de carga a
Acta de Carga

~t !15. Almacenes tractocamiones, recaba firmas de las personas involucradas y entrega a la
Coordinación de Supervisión. i

Recibe original y copias de las actas de carga y distribuye: Acta de Carga
j

Coordinador de

~
Supervisión • Departamento de Control de Almacenes. Original

• Coordinación de Supervisión. 2 Copias (Seguimiento, salidas, saldos y

archivo).
16. • Coordinación de Operaciones. Copia (captura en el sistema informático

de apoyo desarrollado para tal fin).

• Almacenadora. Copia (Seguimiento y archivo). /"
Departamento de Costos e Inventarios. Copia (Para registro contable y

archivo). I

\
FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Procedimiento para el Retiro de Leche en Polvo en II1II
Almacenes Concentradores

Clave: VST-DC-PR-010-04 No. Revisión: 02 Liconsa
Revisión: 22-02-2011Emisión Original: 18-12-2009

DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

Paso
Núm.

17.

18.

Responsable

Supervisor de
Almacenes

Supervisor de
Almacenes

Actividad

Documenta los retiros de leche en polvo en el formato Orden de Servicio
de Transporte, archiva copia y entrega original y copias del mismo al
chofer del tractocamión cargado, para la entrega recepción de los bultos
con leche en polvo en la planta destino que corresponda.

Requisita el formato Control de Envíos de Tractocamiones con Leche en

Polvo, y entrega original y copias a los servicios de custodia, para la

entrega recepción, de los vehículos de transporte cargados en la planta

destino que corresponda.
Entreaa copia al Supervisor de Almacenes para su archivo.

Nombre y clave
del documento

de trabajo

Orden de Servicio de

Transportes

Control de Envios l/;'\~
Tractocamlones ~O\ \.~

Leche en Polvo. ~

Certificados de

Depósito
Comprobantes de
Salidas y Facturas

19.

20.

21.

Coordinador de
Supervisión

Coordinador General
de Almacenes

Responsable de la
Almacenadora

Actualiza al final de la jornada, los registros de salidas de leche en polvo y
emite el informe diario de existencias en bodegas concentradoras y lo
turna al Coordinador General de almacenes.

Recibe el informe diario de existencias en bodegas concentradoras y con
información que recibe del Departamento de Transportes relativa a
existencias de leche en polvo de importación en Plantas Industriales
elabora el formato "Reporte Diario de Existencias" y sube dicha
información al modulo respectivo de la INTRANET de la Dirección
Comercial.

Emite:

Comprobantes de Salidas y Facturas por prestación de servicios y envía a

la Coordinador de Operaciones.

Certificados de

Depósito
Comprobantes de
Entrada v Facturas

Reporte DiariO de

Existencias .,V

\
22.

Coordinador de
Operaciones

Cuantifica mensualmente los servicios de almacenamiento y maniobras de
carga y descarga de leche en polvo prestados a la entidad, da
seguimiento al trámite de pago a través del formato Cédula para el Control
de Pagos por Almacenamiento y el procedimiento correspondiente de la
Dirección de Finanzas, para la solicitud, trámite y autorización de pagos.

Céd~: ~:~ao;lp~~ntrol ,1.~...'.\)
Almacenamiento .

Comprobantes de

Salidas y Facturas

FIN DEL PROCEDIMIENTO y
(\
\ \\ ,
~ I
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l.
Liconsa

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio de procedimiento

Elabora Dictamen de Calidad, con
las partidas de Leche en Polvo en4 enes propios y terceros¡ H

Recibe Dictamen de Calidad y
Elabora Reporte de Leche
Disponible y lo turna al Depto. De
Transportes.

2l re

Verifica que las unidades a cargar
cumplan los requerimientos
establecidos, dictaminando si están
en condiciones para iniciar el
proceso de carga.

9 I

Recibe Solicitud de Entrega de
Leche y la turna al Coordinador

l7ial de Almacenes. ~

/
~

(\~J
"J'\ .

de Leche
Solicitud de

I EH

Posiciona los tractocamiones
programados en almacenes
contratados y/o propios, para el
retiro de leche en polvo. r--

8 I I E

Elabora Programa Diario de Retiro
y entrega a la Coord. de
Supervisión para gestionar la
asignación del personal maniobrista

4acarga. re

Recibe Reporte
Disponible y elabora

~adeLeche

Elabora Programa Semanal de
Retiro de Leche y turna copias al
Jefe de Departamento de Control
de Almacenes y a la Coordinación
d: su1ervisión, para su opera~

Recibe y elabora el formato de
Orden de Entrega de Leche y
~uye original y copias. re

J.
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Liconsa
Revisión: 22-02-2011

Manual de Procedimientos para el Almacenamiento de
Leche en Polvo

Emisión Original: 18-12-2009

J

~
j
1
!

Avisa vía telefónica al Oepto. De
Transportes, las causas por las
cuales se rechaza la unidad.

11 D

Evalúa y gestiona con el
proveedor de los servicios de
transporte la sustitución de las
unidades rechazadas, y coloca
otras en condiciones de ser
car adas

D

SI

13

Autoriza, supervisa y documenta
la carg's de bultos con leche en
polvo al transporte, para su envío
a Plantas Industriales.

Si resultan bultos dañados
durante el proceso de carga,
reacondiciona, identifica y
documenta, controlando su
ubicación para su posterior retiro

14

10

D

Las unidades
cumplen con los
requerimientos
para la carga?

E

NO

12

r\~.
'•. \ i. !
J

(\\
. \

\~

D

A

D

D18

17

16

15

Actuallza los registros de salidas
de Leche en Polvo y emite al
Coordinador de Almacenes, el
Reporte Diario de Existencias en
Almacenes Concentradores.

Requisita el formato de Control
de Envíos de Tractocamiones
con Leche en Polvo, y entrega
original y copias a los servicios
de custodia.

Documenta los Retiros de Leche
en Polvo en el formato Orden de
Servicio de Transporte, archiva
copia y entrega original y copias.

Recibe original y copias de las
actas de carga y distribuye.

Registra en el acta de carga, los
resultados del proceso de carga
a tractocamiones, recaba firmas
de las personas involucradas y
entrega a la Coordinación de
Supervisión.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Almacenes Concentradores
Clave: V8T-DC-PR-010-04 No. Revisión: 02 Liconsa

;

j
j

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

B

e

22

20

~n de procedimien0

Recibe Comprobantes de Salida
y Facturas por Prestaciones de
Servicios, da seguimiento al
tramite de pago a través del
formato Cedula para el Control
de Pagos por Almacenamiento.

Emite Comprobantes de Salida y
Facturas por prestaciones de
Servicios y envra al Coordinador
de O eraciones.

21 G

Recibe los Informes Diarios de
Existencias en Bodegas
Concentradoras y Plantas
Industriales y elabora formato de
Reporte Diario de Existencias y lo
publica en el modulo de
INTRANET de la Dirección
Comercial
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FIRMAS DE APROBACiÓN

Guevará< ánchez.
e Ad uisición y Distribución
de Materiales

Lic. :a-L-aQ.Ul'las.
[Jire tor Comercial

Vigencia: Este documento fue autorizado por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna en su Primera Sesión Ordinaria del

22 de febrero de 2011 y entrará en vigor al día
siguiente de su autorización
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Procedimiento para la Toma Física de Inventarios
Físicos Totales y por Muestreo Físico en Almacenes Liconsa

Concentradores
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8

11

•

•

•

•

•

•

íNDICE DEL PROCEDIMIENTO

Objetivos -..- --------------.---.--- ---.----------------..----.-..- -..

Políticas de Operación ------------------------------------------------------------------

Descripción de Actividades -----------------------------------------------------------

Diagrama de Flujo -------------------------------------..-..-----------------------------

Descripción de Actividades --------------..--.- -- ---.--------------------

Diagrama de Flujo -.--- ------..--..-- -.-..----------.--..-.--.-----.------.-----

t
Pá:'"~

:~

1
y

(\

\~
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Procedimiento para la Toma Física de Inventarios
Físicos Totales y por Muestreo Físico en Almacenes Liconsa

Concentradores
Clave: VST-DC-PR-010-05 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

OBJETIVOS

E,tablere, eo fo~' o",eood, y '~e"",d, ,,, ,ctMd,d" bá,'''' "re,"'" p,me~
conteo físico total de las existencias de leche en polvo, registradas en almacen \.~
concentradores, al 30 de junio y al 30 de noviembre de cada año y su comparación c O' ".
los registros contables de la entidad. . '"''''

"

•

- ~

• Establecer en forma ordenada y secuenciada las actividades básicas necesarias para el
muestreo físico trimestral, de existencias de leche en polvo registradas por tipo, orden de ~
movilización, número de contrato, número de bodega, fecha de caducidad o cualquier otro
concepto que permita comprobar que los datos de las existencias físicas en almacenes
concentradores sean los correspondientes a los datos registrados en el Sistema .1

Informático de apoyo. N~ /ni\,J
~.

Y
(\

" \

\~
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Concentradores
Clave: VST-DC-PR-010-05 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

Será responsabilidad de las diferentes áreas lo siguiente:

pOLíTICAS DE OPERACiÓN

Dirección Comercial:

Dirección de Finanzas y Planeación:

1. Solicitar op?rtunamente por escrito. a la Dirección.Con;e.rcial el programa de activida e~.
correspondiente, para la reallzaclon de Inventanos flslcos totales, en los almacen .
concentradores de terceros o propios bajo su responsabilidad, de las existencias de
leche en polvo al 30 de junio y al 30 de noviembre de cada año. -~

2. Notificar por escrito a la Dirección Comercial los resultados de la toma física de
inventarios de las existencias totales de leche en polvo, que se encuentren en
almacenes concentradores de terceros y propios, al 30 de junio y al 30 de noviembre de
cada año.

j

1
i
1

3. Elaborar el programa de actividades para la realización de la toma física de los
inventarios de leche en polvo al 30 de junio y al 30 de noviembre de cada año, ~:

mencionando tiempo estimado, horario de trabajo y personal participante en las mesas{\~ !
de control general, auxiliar y grupos de conteo. ¡ \ i

Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales: j
4. Solicitar por escrito a los responsables de los almacenes concentradores de leche en /'1

polvo de terceros, otorguen las facilidades necesarias para la realización de los /' I
inventarios físicos totales de sus bodegas al 30 de junio y al 30 de noviembre de ca

7
d

año, así como para la realización de muestreos físicos trimestrales de las existencias
de leche en polvo bajo su custodia.

Subdirección de Contabilidad General: 1\
5. Designar al encargado responsable de la Mesa de Control Central y en su caso autorizar \ \

modificaciones al programa establecido. \

6. Coordinar la participación de los representantes del órgano Interno de Control y en su
caso de representantes del Despacho de Auditoria Externa autorizado.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Concentradores

11.

Clave: VST-DC-PR-01 0-05 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

Departamento de Costos e Inventarios y Departamento de Control de Almacenes:

7. Verificar que el levantamiento físico de las existencias de leche en polvo de importación, "'*
se realice en las fechas programadas acatando las normas establecidas en el "Manual
de Procedimientos para la Toma Física de Inventarios en Almacenes", clave: VST-DFP-~
PR-003, emitido por la Dirección de Finanzas y Planeación. >t

8. Supervisar la ejecución de la toma física de los inventarios físicos totales al 30 dejun~
al 30 de noviembre de cada año en los almacenes concentradores de terceros y propios. .

Coordinación de Supervisión en Pantaco: ~
9. Previo a la toma física de los inventarios, verificar: ~

• Que todos los entarimados de bultos de leche en polvo, se encuentren bien ~
acomodados con su tarjetas de identificación correspondiente, para agilizar los conteos I
y se determinen fielmente las cantidades de leche en polvo almacenadas.

• Que se hayan colocado en cada estiba, los marbetes de apoyo para el conteo. h~\

10. Coordinar la ejecución de la toma física con el personal de la Subdirección de el)
Contabilidad General designado, conforme al Programa de Actividades y el Manual de.J
Procedimientos para la Toma Física de Inventarios en Almacenes, Clave VST-DFP-PR-
003. ~

Realizar muestreos físicos de existencias de leche en polvo de importación, en forma Íj
aleatoria, al 31 de enero, 30 de abril, 31 de julio, 30 de septiembre y 31 de octubre de
cada año, en las bodegas de los almacenes concentradores de terceros y propios, para:~ \/

a. Comprobar que las existencias físicas sean compatibles con los registros d/
Sistema Informático de Apoyo. ~

b. Corregir la existencia de partidas de bultos de lento o nulo movimiento, detectadas',
en el Sistema Informático de Apoyo. \

c. Corregir condiciones inseguras que puedan provocar daños ylo faltantes. '\ \

d. Atender en cualquier tiempo, cualquier necesidad de la entidad de comprobación de
existencias.

Informando los resultados al Departamento de Control de Almacenes, para en su caso
tomar las medidas correctivas que correspondan.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

PARA LA TOMA FíSICA DE INVENTARIOS TOTALES

Escrito

Programa de
Actividades para

Realización para la
Toma lisica Totales
de Leche en Polvo

de Importación

Responsable de la
Mesa de Control

Nombre y clave del
documento de

trabajo ~
Programa de ~

Actividades para
Realización para la ' "'o
Toma fisica Totales
de Leche en Polvo l-\~:-;-~

de Importación N'~
Programa de

Actividades para
Realización para la
Toma lisica Totales

de Leche en Polvo ~.
de Importación I

Actividad

Solicita por escrito a los responsables de los almacenes
concentradores de leche en polvo de importación,
otorguen las facilidades necesarias para la realizar el
Programa de Actividades para la Realización para la Toma
Fislca Totales de Leche en Polvo de Importación de sus
bodegas al 30 de junio y al 30 de noviembre de cada año.

Recibe Programa de Actividades para la Realización de
Inventarios para la Toma Fisica Totales de Leche en
Polvo de Importación, y lo turna a la Subdirección de
Contabilidad General para que proceda, con apoyo del
Departamento de Costos e Inventarios a la realización de
lo proQramado.

Designa al encargado de la Mesa de Control Central "y
coordina la participación de los representantes del
Órgano Interno de Control y representantes del Despacho
de Auditoria Externa autorizado.

Solicita a la Dirección Comercial, en Junio y noviembre
de cada año, el Programa de Actividades para la
Realización de Inventarios Físicos Totales de Leche en
Polvo de Importación, localizada en almacenes
concentradores, para que las cifras resultantes, se
comparen contra el kárdex del almacén y contra los
reoistros contables de la entidad.
Recibe escrito y con apoyo de la Subdirección de
Adquisición y Distribución de Materiales, elabora
programa y lo envía por escrito a la Dirección de
Finanzas y Planeación.

Responsable

Dirección Comercial

Subdirección de
Contabilidad General

Subdirección de
Adquisición y

Distribución de
Materiales

Dirección de Finanzas
y Planeación

Dirección de Finanzas
y Planeación

4.

2.

3.

1.

5.

Paso
Núm.

I
--"

!

6.

7.

Departamento de
Costos e Inventarios

Departamento de
Control de Almacenes

y Coordinación de
Supervisión en

Pantaco
Departamento de

Costos e Inventarios

Realizan conforme a programa, en forma conjunta el
conteo fislco total de las existencias de bultos con Leche
en Polvo en almacenes concentradores, al 30 de Junio y
al 30 de Noviembre de cada año, bajo la supervisión de
personal del Órgano Interno de Control de la entidad.

Elabora inlorme de resultados de la toma lisica de
inventarios totales de Leche en Polvo de Importación al
30 de Junio y al 30 de Noviembre de cada año, e
inlorma, a través de la Subdirección de Contabilidad
General, al Director de Finanzas y Planeación.

Programa de
Actividades para

Realización para la
Toma física Totales
de Leche en Polvo

de Importación.

Inlorme de
Resultados

\

\

\~
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Procedimiento para la Toma Física de Inventarios 11III
Físicos Totales y por Muestreo Físico en Almacenes Liconsa

Concentradores
Clave: VST-OC-PR-010-05 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

PARA LA TOMA FíSICA DE INVENTARIOS TOTALES

Paso Nombre y clave del

Núm. Responsable Actividad documento de "
trabajo '-

.~.Dirección de Finanzas Informa resultados al Director Comercial y, en caso de Informe de
y Planeación diferencias contra los registros contables, ie solicita las Resultados

8. aclaraciones. pertinentes 0, si así lo amerita, el trámite del

~
descuento correspondiente, a quien resulte responsable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
PÁGINA 7 DE 11
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Liconsa

Recibe Programa de actividades y
conforme a lo programado, en
forma conjunta con la Coordinación
de Almacenes Concentradores
Propios y Contratados del
Departamento de Control de
Almacenes, realiza los trabajos de
conteo físico de Bultos con Leche
en polvo de Importación en
bodegas programadas, bajo la
supervisión del personal del Órgano
Interno de Control de la Entl';d"a.d,,::.CC-J

6 I I EFG

Elabora informe de resultados de la
toma fisica de los inventarios
totales de Leche en Polvo de
Importaoión e informa, a través de
la Subdirección de Contabilidad
General, al Director de Finanzas y

~aCiÓn. ~

...

0in de procedimient0

..

Informa resultados al Director
Comercial y, en caso de diferencias
contra los registros contables, le
solicita las aclaraciones pertinentes
o, si as! lo amerita, el tramite del
descuento correspondiente, a quien
~ responsable. r-;-

DIAGRAMA DE FLUJO

TOMA FíSICA DE INVENTARIOS TOTALES.

Manual de Procedimientos para el Almacenamiento
de Leche en Polvo de 1m ortación

Procedimiento para la Toma Física de Inventarios
Físicos Totales y por Muestreo Físico en Almacenes

Concentradores

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

Clave: VST-DC-PR-010-05 No. Revisión: 02

e Inicio de procedimiento

Solicita a la Dirección Comercial, en
junio y noviembre de cada año, el
Programa de Actividades para la
Realización de Inventarios para la
Toma FIslea Totales de Leche en
Polvo de Importación, localTzada en
1= almacenes concentradores,
para que las cifras resultantes, se
comparen contra el kárdex del
almacén y contra 1= registros

~Ies.

I A

Recibe escrito, requiere programa a
la Subdirección de Adquisiciones y
Distribución de Materiales y lo
turna, por escrito, a la Dirección de
Finanzas y Planeación.

~2 I
Solicita pOI escrito a 1=
responsables de los almacenes
concentradores de leche en polvo
de importación,para la realizar el
Programa de Actividades para la
Realización para la Toma Fisica
Totales de Leche en Polvo de
Importación, así como los Muestreo
Físico Documental trimestrales de

~enpolvo.

I e
,¡,

Designa al encargado de la Mesa
de Control Central y ooordina la
participación de los representantes
del Órgano Interno de Control y al
n~hOde Auditoria Extern~

Recibe Programa de activldedes y
lo turna al Departamento de Costos
e Inventarios de la Subdirección de
Contabilidad General para que
~a conforme a lo prOgra~

..

1
1

j
,

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Procedimiento para la Toma Física de Inventarios _
Físicos Totales y por Muestreo Físico en Almacenes Liconsa

Concentradores
Clave: V8T-OC-PR-010-05 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

MUESTREO FíSICO DOCUMENTAL DE LECHE EN POLVO

Paso Responsable Actividad Nombre y clave '1
Núm. del documento~

de trabajo ~
1. Subdirección de Solicita por escrito a los responsables de los almacenes Escrito ~ ~Adquisición y concentradores de leche en polvo de importación,

Distribución de otorguen las facilidades necesarias para la realización

~~Materiales de muestreos flsicos trimestrales, de las existencias de
leche en polvo bajo su custodia.

2. Coordinador de Elabora Programa para la Realización de Muestreo Programa para la ~
Supervisión en Fisico Documental" de una o varias bodegas y con el Realización de

Pantaco apoyo del personal de supervisión, realiza muestreos Muestreo Flsico

)físicos de existencias de leche en polvo de importación, Documental.
en forma aleatoria, al 31 de enero, 30 de abril, 31 de
julio, 30 de septiembre y 31 de octubre de cada año, en
cualquiera de las bodegas concentradoras de leche en y

\
polvo de importación.

~l3. Coordinador de Compara los resultados del muestreo físico contra los
Supervisión en registros del sistema informático de apoyo y se pregunta \JPantaco si existe diferencia entre el inventario físico y el registro

documental?

~
Si, ir al paso No. 4

No, ir al paso No. 5

4. Coordinador de Elabora informe detallado de resultados del Muestreo Informe de
Supervisión en Físico-Documental de Bultos con Leche en polvo y lo Resultados

""Pantaco envía al Departamento de Control de Almacenes.

~5 Coordinador de Levanta Acta Administrativa (únicamente cuando se Acta
Supervisión en detecten diferencias en las existencias o situaciones Administrativa

Pantaco propias de la bodega que ocasionen daños al producto),

~
recabando firma del responsable de almacén y envla al
Departamento de Control de Almacenes

6. Jefe del Departamento Recibe Acta Administrativa y gestiona la aplicación de Acta
de Control de la penalización que establece el contrato de prestación Administrativa
Almacenes de servicios respectivo, por bultos faltantes o por bultos

dañados.

7. Jefe del Departamento Gestiona la evaluación y envío al destino final que se
de Control de determine de los bultos dañados, conforme al
Almacenes procedimiento para el almacenamiento y retiro de leche

en polvo de almacenes concentradores.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Procedimiento para la Toma Física de Inventarios
Físicos Totales y por Muestreo Físico en Almacenes Liconsa

Concentradores
Clave: VST-OC-PR-010-0S No. Revisión: 02 ,¿

¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡.¡E¡m¡¡is¡i¡ó¡n¡o¡r¡i9¡i¡n¡al¡:¡1¡S-¡1¡2¡-2¡O¡o9¡¡¡R¡e¡v¡is¡i¡ó¡n¡:¡2¡2-¡O¡2¡-2¡O¡1¡1¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡¡ ~

..~

i
I
1·1,

¡

Paso
Núm.

8.

Responsable

Coordinador de
Supervisión en

Pantaco

Actividad Nombre y clave
del documento

de trabajo

Controla cualquier condición insegura o desviación que Escrito
pueda provocar daños o faltantes y coordina con los
responsables de los almacenes concentradores su
corrección informando al Jefe de Departamento de
Control de Almacenes, en todos los casos, los
resultados que se generen.

FIN DE PROCEDIMIENTO

.r~~i \
• 1

I I !..

'14;
~

~, I

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Procedimiento para la Toma Física de Inventarios
Físicos Totales y por Muestreo Físico en Almacenes

Concentradores
Clave: V8T-OC-PR-010-05 No. Revisión: 02

l.
Liconsa

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

~
~~ )
.~)'i
,

~/

J
N. \

\~
e7

NO

Conlrl)la, ?u'iI~Uier:~}lpacl,ó~ lt1S8c9Ura 'o
desvifl<;ión:q~",,',provo~u~'" ;d~ños ;9
fa\t8nte~;CO~fdln5l- PQlllos f$!:jponsables
da. IQ$;,aJrt1~gef\Ó$ ,poncehtfli(jor~ ,:slj
COfrBcclr,)l1ínftjr1llandoal jefe 'del Depto;
de Control de,Almacenes.

G!$!ion~'laGváW~'(;ión;y $h\(lg:al,d~lino
finalgel,os bt!lt~5fanadClS:;<;confurmeal
f'r~dlmjentps'pa.r-l1;el,Altrt~9énlim~iltQ

y. ,Retiro Mi.~cOe El" PolYQ de
almacenes conoantradores.

Levanta acta 'adrrilnlstraUva '(uriicarnente
cqandQ" (jete-eten " ~i~renª;¡l,!¡), 6ft la,s
~X¡s'l(l:rIqlas9cfaI10S, al ,proéhJcto)
r~j)aQdo ,fitJ11,~,,'cftll, resP9n~a,ble "de
alm:aceTI, yel1'1ll;il,¡;d[Jepto¡;ja' Conllol ,de
Almacenes

'R.eci~;:~ctal!i¡jr'rllrti~tri1Uvay;~stiona,la
apllcacf~ 'Qf;i J~,<penal¡z,~qión qU,e
eslebl~1::e el .(X)ntra1o,rspectlvode
prf¡¡lsl~c¡t,lr¡$$i;de$ervicios.; por bullQ$

tes Q d;¡¡-f1l!:id:Q$

B

B

Elabora ',--PrOgrama. ",pamlareali~aclón ,del
Mu~lrl?: FJsJP9,DqCllJrlen~! d~ !!~~ ,,,a.rJa$
b_~~ga~ y~~ la,:,apoy-o~~j, per80~al d~,
~lJptI[Vi~}?iI~~HZa 'el ltl~e,~Wep físt9?d~
eXl1;;,tent:ias de' liEtChl:j" ~n'polvQen forma aleatoria

almaOefl6-s concerllradOroo.

$Qli<;i'{apor esC;ii~~e jos ~spqnsab¡e$;9~IO~

ill¡:nacenes ,cClncentrad(jresde; ,leche" enpDI\iCJ f

otorguen las fadljda~t'ls P<'lf~ .. 1E1,'fElaiiza~,<el
mUe-slreos ffsl(X)¡:;,(joc,~mentale~ .lrtrr1~tr:<tJesd6

la existencias d~li-iclle en~I\(()Mi(jp;lJ'cu$toC:1i.a

DIAGRAMA DE FLUJO

MUESTREO FISICO DOCUMENTAL

4

SI

E1ill)ora' OOtf'l~ re,sUlla(j<ls.. ,al ,QUe ' an~x~ ,el
formato dEl: f,¡1uestreo FislcoDm::umenllil (le
bUI~,s conleci)8,en polvo y lo env!Qal Depto
de'COntrrildeAlrn<teene:s.

8 B

¡::ln,de Procedimeinto
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INDICADORES PARA LA MEDICiÓN DEL DESEMPEÑO DEL PROCESO.

•Liconsa

Manual de Procedimientos para el Almacenamiento
de Leche en Polvo de Importación

Clave: VST-DC-PR-010 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

VIII.

1. Rotación de Inventarios

Muestras

Parámetro

2.Confiabilidad de los inventarios. (Muestreo Fisico Documental)

Objeto del Determinar la confiabilidad de los registros del inventario (Leche en polvo de
indicador importación).

Unidad.de Conteo fisico total (trimestral) de una sola partida (existencias reales) sobre la
medición existencia de la misma partida, registrada en el sistema informático de apoyo.

Conteo físico total por partida x100 ,,/~Existencia por partida registrada en el sistema informático
Parámetro il Mínimo i¡- Satisfactorio 11 Sobresaliente

ii 80 % 11 92% 1 100% 1

Periodicidad Trimestral

Muestras Un indicador trimestral de una sola partida que puede ser (una bodega, una
orden de movilización, un proveedor, un contrato de compra entre otras
partidas que se elijan de manera aleatoria de 3 a 7 días hábiles previos al
conteo físico).

r°;-;in_~J:-;~:-~O-,d,-~-,-~~1--t--;:Id;:-e-,-n-,t,-if-,-ic_a_r--;q:-ue;--la--;:-ro;;-t_ac_i_ó_n_d_e:-i--;n_ve_n~t_a_ri-,-os_s_ea_la,-,-ad_e-,-c_u-,a;-d_a.,-----_c-- __-----c__-I~
Unidad de Total de salidas (kilogramos) de un mismo producto (leche entera en polvo o /
medición de leche descremada en polvo), sobre la suma del total en kilogramos del ~~'

inventario inicial y total de entradas del mismo producto (leche entera en polv l\~
o leche descremada en polvo). " \i ti"

Total de salidas (kilogramos)~""~'
Inventario Inicial + Entradas ("<~:

Mínimo ji Satisfactorio ji Sobresaliente. \ ~"'-.
;!;2.0 JI _..;!; 1.5 Ie 1 1'-

r-P_e_r_io_d_i_ci_d_a_d+-S_e_m_e-,s"'t_ra.,.I--;:-_.,---__---:----:-__;--.,---_.,---__---; -1~
• Un indicador semestral para leche entera en polvo y , \
• Un indicador semestral para leche descremada en polvo .)
• Un indicador semestral resumen total que integre la suma de los dos 1

L... -'--__t_iP_o_s~d_e_p_ro_d_u_c_to_(le_C_h_e_e_n_t_e_ra_e_n_p_o_IV_O_y_le_C_h_e_d_e_s_c~re_m_a_d_a_e_n_p_o_IV_O_)'---,.'j

/
1

l
"

1

j

j

1
1
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Objeto del Determinar la confiabilidad de los registros del inventario (Leche en polvo de
indicador importación).
Unidad de Conteo físico total de las existencias de leche en polvo de importación en
medición almacenes concentradores propios y de terceros, sobre las existencias totales

~registradas en los registros contables de la entidad.

/'
Conteo físico del total de existencias x100

Existencia Total de registros contables de la entidad. 1/
Parámetro 11 Mínimo 11 Satisfactorio .. ]1 Sobresaliente f\

11
......... ..... ..~..... ............................

80 % .[ 92% .....................!C 100% \.................................

\
[

Periodicidad Semestral

~Muestras Un indicador al 30 de junio y otro al 30 de noviembre de cada año.

~
y~

4. Confiabilidad de los inventarios. (Toma Física Total de Existencias de Leche en Polvo
de Importación en Almacenes Concentradores).

3. Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario

Objeto del indicador Determinar la confiabilidad de los registros
Unidad de medición Reportes de existencias del sistema informático por leche entera o

leche descremada, sobre el inventario inicial más las entradas,

~
menos las salidas del mismo insumo (leche entera o lech~~

descremada) tomadas de los documentos fuente (Actas de Carga,
Actas de Descarga). '\

Existencia por bien o insumo x 100

~(Inventario inicial + la suma de todas la entradas 1/) - suma de todas las ~:.:

salidas1/)
,

1/ tomadas de los documentos fuente
Parámetro Mínimo 80% Satisfactorio 92% Sobresaliente 100% \Periodicidad Trimestral
Muestra Un indicador por cada trimestre, de una partida, un tipo de leche,

una bodega u otro concepto que se elija de manera aleatoria por lo
menos cuatro veces al año en forma trimestral. I

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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IX. RELACION DE ANEXOS

1. Programa de Recepción y Descarga de Furgones y/o Contenedores DC-SADM-DCA-01

Instructivo de llenado del Programa de Recepción y Descarga de

~
Furgones y/o Contenedores ~

2. Orden de Transferencia DC-SADM-019,
Instructivo de Llenado de Orden de Transferencia '\

3. Acta de descarga DC-SADM-020~~

~Instructivo de Llenado de Acta de descarga
'\

4. Unidad Desconcentrada, Comprobante de Entrada de Productos DC-SADM-021
Propiedad de L1CONSA lInstructivo de Llenado de Unidad Desconcentrada, Comprobante de
Entrada de Productos Propiedad de L1CONSA

5. Solicitud de Entrega de Leche en Polvo DC-SADM-022

Instructivo de Llenado de Solicitud de Entrega de Leche en Polvo 16. Orden de Entrega DC-SADM-023

Instructivo de Llenado de Orden de Entrega
\

.

DC-SADM-0247. Acta de Carga

/¡Instructivo de Llenado de Acta de Carga

8. Leche Disponible para Enviarse a Proceso en Plantas de L1CONSA DC-SADM-025

Instructivo de Llenado de Leche Disponible para Enviarse a Proceso en VPlantas de L1CONSA /'

9. Programa Diario de Retiro DC-SADM-026

Instructivo de Llenado de Programa Diario de Retiro

~
10.

Reporte Diario de Existencias de Leche en Polvo en Almacenes DC-SADM-027
Concentradores

~
, ,

Instructivo de Llenado de Reporte Diario de Existencias de Leche en
Polvo de Importación en Almacenes Concentradores

11. Cédula para el Control de Pagos por Almacenamiento DC-SADM-028

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Instructivo de Llenado de Cédula para el Control de Pagos por

iAlmacenamiento

12.
Programa de Actividades para la Realización de Inventarios para la DC-SADM-029
Toma Física Totales de Leche en Polvo de Importación.

Instructivo de Llenado de Programa de Actividades para la Realización

~
de Inventarios para la Toma Física Totales de Leche en Polvo de

" ~Importación

13. Informe de Muestreo Físico Documental de Bultos con Leche en Polvo DC-SADM-DCA-O\

Instructivo de Llenado del Informe de Muestreo Físico Documental de \'
~

Bultos con Leche en Polvo
\

14.
Programa de Actividades para la Realización del Inventario por DC-SADM-DCA-03
Muestreo Físico Documental

Instructivo de Llenado del Programa de Actividades para la Realización

~del Inventario por Muestreo Físico Documental

Unidad Desconcentrada, Comprobante de Salida de Productos de
15. DC-SADM-030

r~
L1CONSA

Instructivo de Llenado de Unidad Desconcentrada, Comprobante de
Salida de Productos Propiedad de L1CONSA

DC-SADM-DCA-0416. Indicador Rotación de Inventarios

Instructivo de Llenado del Indicador Rotación de Inventarios

1/17. Indicador Confiabilidad de los Inventarios ( Muestro Físico Documental) DC-SADM-DCA-05

Instructivo de Llenado del Indicador Confiabilidad de los Inventarios

~I (Muestreo Físico Documental)
-.f'

18. Indicador Confiabilidad en el registro de Movimientos del Inventario DC-SADM-DCA-06
." ~

Instructivo de Llenado del Indicador Confiabilidad en el registro de /
4"

Movimientos del Inventario

0Indicador Confiabilidad de los Inventarios ( Toma Física Total de
19. Existencias de leche en polvo de importación en Almacenes DC-SADM-DCA-07

Concentradores) \ .
Instructivo de Llenado del Indicador Confiabilidad de los

\\Inventarios (Toma Física Total de Existencias de Leche en Polvo
de Importación en Almacenes Concentradores) .

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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PROGRAMA DE RECEPCION y DESCARGA DE FURGONES YIO CONTENEDORES
. (DC-SADM- DCA-01)

L1CONSA, SA DE C.V.
DIRECCiÓN COMERCIAL

SUBDIRECCiÓN DE ADDUISICIÓN y DISTRIBUCiÓN DE MATERIALES

mos
DOCUMENTADOS BULTOS RECIBIDOS ~LOS RECIBIDOS

II
Llconsa

NÚMERO
CONSECUTNO

13

DATOS

14

BODEGA

15

SUPER~SOR DE
ALMACÉN

16

FECHA DE
DESCARGA

17

BULTOS
DOCUMENTADOS

18 19 20 21

~

~

DEPARTAMENTO DE COOTROL DE ALMACENES

23 24

COORNINACION DE SUPERVISON
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PROGRAMA DE RECEPCION y
DESCARGA DE FURGONES YIO CONTENEDORES

(DC-SADM-DCA-01 )

RESPONSABLE DE LLENADO: Personar de Suoervisores de Almacenes Concentradores
NUMERO DE TANTOS: Ori inal v dos copias.
DISTRIBUCION: Original.- Jefe de Departamento de Control de Almacenes.

'~~10 Copia.- Coordinación de Supervisión en Pantaco
2° Copia.- Departamento de Tráfico

\\ ~
~ .

EN SE ANOTARÁ

r"
DATOS DEL EMBARQUE \

,
\

,
1 Orden de movilización Número de orden de movilización que corresponda la entreaa
2. Contrato Número de contrato asianado seaún la partida
3. Leche en polvo Descripción del tipo de leche clase Vvariedad
4. Del proveedor Nombre de la empresa o proveedor contratado

~
5. Lugar de entreaa Punto de Internacional donde se entreaa el producto
6. Furaones vio Contenedores Total de fur anes, contenedores embarcados
7. Fecha Día, mes v año en que se recibe el embarque
8. Fecha Día, mes VAño estimada de Arribo
9. Almacenadora Luaar del destino donde se encuentra la almacenadora \

DATOS PARA LA RECEPCION

~
10. Bode a Luoar de la bodeoa v Destino
11. Fecha Día, Mes estimado de descarga
12. supervisores Nombre del Supervisor Desianado

DATOS RESULTADOS DE LA DESCARGA
13. N. Consecutivo Numero de Furoones vIo Contenedores recibidos para la Descama
14. N. de Furoón, Contenedor Numero Asiqnado al Furgón ylo Contenedor
15. 60dega Numero de Bodega Donde se Descama el Producto
16 Supervisor Nombre del Supervisor de L1CONSA
17. fecha Día, mes de Descaraa del Fun::¡ón vIo Contenedor /

18. Bultos Totales de Bultos Documentados /
19. Kiloaramos Kiloaramos Documentados
20. Bultos Total de Bultos recibidos

121. Bultos Total de kilooramos recibidos
22. Total recibido Total de Bultos y kiloqramos recibidas
23. Elaboro Firma v Nombre del Supervisor de L1CONSA
24. Recibe Sello v firma de recibido
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ORDEN DE TRANSFERENCIA
(DC-SADM-019)

.'-'''''.-'
"';,,,!;

it*~
fi¡:H~:;~
Licons3

ORDEN DE TRANSFERENCIA

N". DE ORDEN
U:.TRA{S) '( HUM PROG.

(~1~)

--~
-!

ALMACENAOORA:

DOMICILIO-

POelAC¡ON y E:OO:

2
3
4

f~:;H"'De

;ilAOOR"-CION

5

AGf<AOEctMOS SE SIRVAN GIRAR INMEOl/lT,~\IE'lt= sus I'IISTRuCCION¡;S PARA DA.'! C'JMPUMIENTO A LAQRDEN
CUYAS CONDICIO;¡ES y CI\llACTERISTICA5 SE INDICAN ACO'lTINUA~ON

PRODUCTO

6 7

8 9

17
~
(\

, \
\

21

19

15

14

36

35

11

43

40

29

FECHA:

24

34

SIRVASE OAR CUMPLIMIENTO ALA ORDEN QUE SE INDICA

13

17
ORIGEN

39

AL

I

20

18

42

41

10

IU,;'ISÚ:
,,¡TI?:OH üf:I','.HTMll'IlTO tJ!: C(:-t<TI~CL rn: AlM¡,ClON S,f¡CliolEt~I'Ofl, ¡)f. ,\(¡')\iI$¡';IQt¡ '( OiST;;r.iaUCI(~NOE

!I-"'Tf_~IAL~S

OESTINO

30

28

Rm.oo ~,,''''u o~ E"~Af!'.l\'"

~-OOl:"'~<Iill\.ll: 23

37

~"""-:'O'A."'<:lP~" '(.'IW-'I,

r.(:,...r~"¡¡;()-:;~I:~ 33

31

OE;PI\RTAMENTO DE

12DEL:

32

22

38

AT'N. SR.

~"JIll()RO'

fRMISi'f:~E~C~'S

i1-- ">'T_"_;_5_"_""_"_'"_"'"""'"~ICN"'2""';"""·'N""I'------"~-'_';_6_"_"AA_"_--j

~
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ORDEN DE TRANSFERENCIA
(DC-SADM-019)

Departamento de Control de Almacenes
Original y siete copias
Original.- Almacenes de terceros o propios
10 Copia.- Subdirección de Aseguramiento de la Calidad
2° Copia.- Subdirección de Contabilidad General
3° Copia.- Departamento de Transportes
4° Copia.- Departamento de Tráfico
5° Copia.- Departamento de Control de Almacenes
6° Copia.- Coordinación de Operaciones en Pantaco

RESPONSABLE DE LLENADO:
NÚMERO DE TANTOS:
DISTRIBUCiÓN:

r Copia.- Coordinación de Supervisión en Pantaco

,~
EN SE ANOTARÁ \ ~.

1 Letra v núm. proa, Número consecutivo asianado por la Subdirección de Adquisición v Distribución de Materiales.

2 Almacenadora Nombre del almacén de terceros o propio donde se encuentra depositado el producto a
transferir

"-3 Domicilio Domicilio completo del almacén de terceros o propios
4 Población y estado Lugar donde se encuentra ubicado el almacén.
5 Fecha de elaboración Día, mes v año del fincamiento de -la orden
6 Descripción v oricen de la leche Clase v variedad del producto
7 Clave Número asiqnado por tipo de leche
8 Kilogramos o unidades a movilizar (Anotar con letra) volumen total que ampara la orden ,\9 Volumen en kilogramos Volumen total aue ampara la orden.
10 Del proveedor Nombre del roveedor. \J11 Número del Contrato Número del contrato
12 Periodo de la Movilización - del Fecha de inicio de la movilización
13 Periodo de la Movilización - al Fecha de finalización de la movilización

14 Orden de Movilización Anotar el número de Orden de Movilización que le antecede a la transferencia (Orden con la
que se internó al país)

/15 Motivo de la Orden. Desalo'o
16 Barco Nombre del barco
17 ContlFun::¡ Ordenados Número de Contenedores/Fun::¡ones 1718 Remitente Nombre del almacén de terceros o propios del cual se está transfiriendo la leche.
19 Clave de bode a Clave de identificación del almacén de terceros o prODios de acuerdo al catáloao de Liconsa
20 Población Dirección v ubicación del almacén de terceros o propios

~21 Concepto de salida Tipo de movilización, transferencia.

22 Ritmo diario de embarque - Cantidad máxima de furgones a embarcar por día.FurQones ..-
23 Ritmo diario de embarque - Cantidad máx'lma de contenedores a embarcar por día.

~
Contenedores

24 Ritmo diario de embarque - Cantidad máxima de camiones a embarcar por día.Camiones
25 Estación de oriqen Nombre de la estación de oriqen !
26 Línea Ferroviaria Nombre de la línea ferroviaria \ :
27 Estación destino Nombre de la estación de destino

"
28 Escape Número de esca e \29 Línea(s) transportista(s) Línea transportista a la que se le asigna el traslado del producto.
30 Consianatario Almacenadora a la que va recibir el producto
31 Población Ubicación de la almacenadora.

32 Ritmo diario de descarga Cantidad máxima de furgones a descargar por dia.Furaones

33 Ritmo diario de descarga - Cantidad máxima de contenedores a descargar por día.
Contenedores

34 Ritmo diario de descarga - Cantidad máxima de camiones a descargar por dfa.Camiones
35 Clave de bodeaa Clave de identificación de la almacenadora.
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EN SE ANOTARÁ
"36 Concepto de entrada Clave de identificación oara almacenamiento. ~37 Observaciones Comentarios adicionales que se aeneren por la transferencia del producto a desalojar. \.""'-

~§'-38 Elaboró Nombre completo y firma de la persona que elaboró la Orden de Transferencia (COOrdi~n

de Almacenes).

39 Departamento de Control de Nombre completo y firma del titular del Departamento de Control de Almacenes. ~~~Almacenes

40 Subdirección de Adquisición y Nombre completo y firma del titular de la Subdirección de Adquisición y Distribución d\,

~
Distribución de Materiales Materiales.

41 At'n. Sr. Nombre com leto del almacenista responsable de cumplir con la orden de Transferencia.

42 Departamento de Nombre del Departamento donde se encuentra el almacenista o responsable de cumplir con la
transferencia

43 Fecha Día, mes v año en aue se recibe la orden que se indica.

v
1
~
I~
\ !

\

\
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~
/)38

MIJESTRA.S

37

SOBRAN'

45

47

DIFEREtlCIA

36

fAl..TAN

FUR",ON [===:J CONTENEDORc:::J2

COORDINADOR DEALMACÉN

JEFE DE LA.UJ\IlOAD..~LM~.ENJill.aRA

35

TOT.Al...
Ra::IBIDOS

41

TESTIGOS

AR UD.ES.e.;:..R .....A.C1E SACOS DE LEI..:HE EN FOL:.l/D DE.

ACTA DE DESCARGA
(DC-SADM-020)

46

44

29

SANOS

SUPER\¡lS0R DEALMACENES

fORML LA PARA.

COORDINADOR DE SUP ER\IlSI ÓN

28

DATOS DE
ORKiEtl

DESCRIBIR EN 'OBSER\ACIONES" EL TIPO DE DAKlO y LAS CAUSAS OIJE lOS MOTI\~toN.

oOC u\~ B'iTPD OS

EL PRODUCTO RECI8ID03QUEDAALMAC:Et~ADOEN EL LOTE 42 DElAfl.QD.E.G.~,; SE DAPQR TERMINft.DAlA.P.R.ESENI.E
SiENDO LAS 4 HORAS DEL D1ADE SU INICIO, FIRMANDO DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLAINTER'vlENEN.

LA.SEP.ARAClÓhl.DE LOS BULTOS MUESTR.A., FUE REAUZADAPOR EL C. 39
LOS BULTOS DAÑADOS EN LAS MANIOBRAS DE DE SCAR GASERÁN CAR GAD OS A lAALMAC.EN.AD.aRA.C.O.NE.O.Rtcl.E AL ANEXO

40 DEL CONTRATO DE PRESTACiÓN DE SERVICIOS DE ALMACENAMIENTO Yrl,l1ANIOBRAS, RESPECTIVO.

OBSERVACIONES:

l. fOllJ

L1COf\lSA, S.A DE C.V 1

DIRECCIOt\l COMERCIAL
Liconsa SUBDIRECCIÓhl DE A~QUISICIÓN y DISTRIBUCiÓN DE MATERIALES

ACTA DE DESCARGA ~
ACTA QUE SE , HACER CONST- e - -
ENLA.C1UDAD.DE 3 ,SIENDOLA8 4 HORABDELDíA 5DELME8DE 6 DElAÑI

7 ,EN LAS INSTALACIOt'oJE8 QUE OCUPALA BODEGA MARCADA CON EL No 8 PERTENECIENTE A LA
UNID,AD ALMACENADORA 9 EI'J, 10 SIT~~'
EN 11 SE REUNIERON LAS SIGUIENTES PERSONAS ~
POR LA SUBDIRECQ"IÓN DE ADQUI8lCION y DISTRIBUCION DE MATERIALES, SUPERVISOR DE ALfrilA,CENE8,

c~ 12 ,POR LA ALMACEN"'.DORA,

COORDINADOR DE ALMACÉN, C. 13 ,PARA HACER CONSTAR
LO 8 SI GUIENTES HECH OS: ----- ---- --- --- --- -------- --- ---- - -- --- ---- - -- -- -- --- - - - -- --- -- - ---- - -- ----- -- - ---- ----- ---- --- ------- - --------------

DURA~.JTEEL PRESENTE DíA, SE SUPERVIS ó LA.D.E.SCAR.O.l\PEI..,. FURGÓbJ O CONTENEDOR No. 14 CON

SELLOS DE ORI GEN 15 Y EN DESTINO

16 CONTENIENDO SACOS DE LECHE EN POLVO DE CUl.8EYVARIEDAD

17 CLAVE 18 PROVENIENTE DEL PUERTO O FRONTERA
_____-c-__-"':.-9 =_EN EL BARCO 20 AMPft.RADO CON LA.ORDEN.DE
MOVILlZAC[ÓN 2_

'
=,-_,CORRESPONDIENTE AL CONTRATO 22

CELEBRADO CON EL PROVEEDOR 23 CON LOS SIGUIENTES RESULTAD OS:
PLANTA DE PRODUCCiÓN No. 24 ,FECH>~DE PRODUCCIÓN 25

LOTE DE PRODUCCiÓN 26 Y FECHA DE CADUCIDAD 27

llaDl~~GGIQ' O~A~OllllGIQ' oel~Clf ..
DEPAflTAU EtHO DE COtlTR.O L DE FUM.".CEtl e8 coo ftDlNAO ¡jN DE au PER\I'tS~tl
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ACTA DE DESCARGA
(DC-SADM-020)

--,
-~

1

RESPONSABLE DE LLENADO:
NÚMERO DE TANTOS:
DISTRIBUCiÓN:

Coordinación de Supervisión en Pantaco
Original y cuatro copias
Original.· Subdirección de Adquisición de Leche
1<> Copia.- Coordinación de Operaciones en Pantaco
2<> Copia.- Subdirección de Contabilidad General
3<> Copia.- Almacenadora
4<> Copia.- Coordinación de Supervisión en Pantaco

J

1

EN SE ANOTARÁ

~1. Descarga de furgón_ contenedor_ Número de folio consecutivo que signa la Coordinación de Supervisión en
Pantaco.

2. Descaroa de fun::lón contenedor Marcar con una X si es furgón o contenedor.
3. En Ciudad donde se levanta el acta
DATOS GENERALES

~4. Hora en aue se inicia el levantamiento del acta.
5. Día en que se levanta el acta.
6. Mes en que se levanta el acta.
l. Año en aue se levanta el acta.
8. Bodeaa marcada con el número. Número aue tiene asianada la bodeaa en donde se almacenará el oroducto.

ID
9. Unidad almacenadora Sialas con las cuales se identifica la Razón Social de la almacenadora.
10. En Ciudad en Que se levanta el acta.
11. Sita en Domicilio donde se ubica la bodeaa en que se realiza la descaraa.
12. Subdirección de Adquisición y Nombre del representante de la Subdirección de Adquisición y Distribución de

Distribución de Materiales Materiales.
13. Coordinador de Almacén Nombre del Coordinador de Almacén de la almacenadora. ;/HECHOS
14. Furaón o contenedor No. El que corresponda al número del furgón o contenedor que se descarQará.
15. Con sellos de oriaen Número documentado de los sellos de orioen.

e16. Yen destino Se anota el número que contengan los sellos flsicamente en el furgón y/o
contenedor.

11. Conteniendo Describir el tiao de leche ue se está descarcando
18. Clave Clave que corresponda seQún el catáloQo.
19. Proveniente Nombre de la Unidad embarcadora, Laredo, Veracruz o Lázaro Cárdenas.
20. En el barco Nombre del barco. r21. Amparado con la Orden de Número que ampara la Orden de Movilización.

Movilización
22. Correspondiente al contrato Número de contrato aue amoara la Orden de Movilización. \23. Celebrado con el proveedor Razón Social de la empresa a la cual se le compró el producto.
24. Planta de producción No. Número de la planta Que corresponda.
25. Fecha de producción Ora, mes y año de producción de la leche en polvo a descar!=lar.
26. Lote de oroducción Número del lote de aroducción.
21. Fecha de caducidad Fecha de caducidad del lote de bultos a descaroar.

DATOS DE ORIGEN EN EL NUMERO DE BULTOS CON LECHE EN POLVO.
28. Documental Cantidad en número de bultos documentados de oriaen.
DATOS AL TERMINO DE LA DESCARGA DE BULTOS CON LECHE EN POLVO
29. Sanos Cantidad en número de bultos sanos que modificarán las existencias para girar

Órdenes de Entreaa.
30. Rotos de oriqen Cantidad en número de bultos que se rompieron en el traslado del producto.
31. Rotos descarga Cantidad en número de bultos que se rompieron en la maniobra de descarga.
32. Mojados Cantidad en número de bultos que por alauna razón lIeaaron mojados.
33. Con honaos. Cantidad en número de bultos honaueados.
34. Otros Cantidad en número de bultos con otro tipo de daño.
35. Total recibidos Cantidad en número de bultos sanos, mas los daños.
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]

1

EN SE ANOTARÁ tDIFERENCIA
36. Faltan Cantidad en número de bultos faltantes que resultan de la diferencia entre los

bultos documentados en la Orden de Movilización v los bultos recibidos.

~.
37. Sobran Cantidad en número de bultos sobrantes que resultan de la diferencia entre los\:

burtos documentados en la Orden de Movilización v los bultos recibidos.
38. Muestras Cantidad en número de bultos que se hayan tomado como muestras. '-
39. Realizada por el e Nombre de Quien realizó la separación de bultos muestra. ~

40. Anexo Anotar el número de anexo del contrato (Anexo 4). ~ '.
41. Observaciones Detalles relevantes de la descarga, cualquier información adicional que

\ ~
contribuya a aclarar los datos proporcionados.

42. Lote No. Número del lote aue aueda almacenado el Droducto. \
43. Hora en ue da Dor terminada el acta.
44. Nombre v firma autóqrafa del sUDervisor de Almacenes de L1CONSA

~45. Nombre y firma autó¡:¡rafa del Coordinador de Almacén de la Almacenadora
46. Nombre y firma autógrafa del Coordinador de Supervisión en Pantaco de

L1CONSA
47. Nombre y firma autó¡:¡rafa del Jefe de la Unidad Almacenadora
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UNIDAD DESCONCENTRADA COMPROBANTE DE ENTRADA DE PRODUCTOS
PROPIEDAD DE L1CONSA

(DC-SADM-021 )

1
1

sF.UO D(' lAUNIUAb O~SI,;ON\~~N1HAPA

:::

rc,iC [;1: S'¡;:¡iRVI$loJN,

.. - .,---,-'"-,.,- ,- '----.-,..--. - --'PR6i5úCTO

a 7_

!
i

j

11
CON LETRA

21

. .. ..,~!l..-_ .. J

l. ..,., _N~, OE~~,~.FleClBIO?~ _

'1 . Ne. DE Kq•. pt)~.;~;;~.."...,._.:
.. __L[_"..,,~~·=··· _, ..-.~=.._._""~':~j)

NUMERO FUFlGONi ;>tACAS CAl.IlON

15

"_._... '.,,'._ •••_, ._._ .,_. • __._~_._._______ • ~._.__ J.

PESO Bl<LJ'!O(l(.,¡o_J

lOg

20

CONTENEDOR

CONTRATO

17

tNTAAOAPOR

.... ·········-·----·..···.. -·----fR¡¡:¡SPORl'l·--·-·····

BAFlcO

1.9

""

NÚME>m DP llLJI.TOS

EMBARQUE PROCEDENTE DE PUERTO o
FRONTERA

11

, TIPO DE IIÁSCULk

r

f
i,, , 12

I

[" -_.... ----- --------..•,,------, ... -·----ffifsERVA"CIONES

\~

------~ .. ,_ ..._----
AlMACENrSTA:

24

CQOROlNADOR:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNIDAD DESCONCENTRADA
COMPROBANTE DE ENTRADA DE PRODUCTOS PROPIEDAD DE L1CONSA

(DC-SADM-021 )

\
~N)\

.. /
\

/

J

Coordinador de Almacenes Concentradores en Tláhuac
Original y dos copias:
Original.- Coordinación de Operaciones en Pantaco
10 Copia.- Departamento de Control de Almacenes
2° Copia.- Departamento de Tráfico

RESPONSABLE DE LLENADO:
NÚMERO DE TANTOS:
DISTRIBUCiÓN:

EN SE ANOTARA
1. Folio Se asigna el folio automáticamente por el Sistema Informático de Apoyo al término de la

captura.
2. Unidad desconcentrada Lugar de recepción del producto
3. Fecha Fecha de la racención asentada en el acta de descaraa
4. Clave de la unidad Clave asianada a la bode a ara la descaraa
5. Folio de supervisión Folio del acta de la descarqa
6. Descripción del producto Descripción del tipo de leche clase Vvariedad
7. Clave Clave asianada seaún clase y variedad del producto
8. No. de bultos Total de bultos Sanos recibidos
9. Peso Dor bulto Peso Dor bulto del saco de leche
10. Peso bruto Total del peso de Jos bultos recibidos
11. Con letra Cantidad del total del peso con letra
12. Contrato Número de contrato asianado se ún la partida
13. Orden de movilización Número de orden de movilización asiQnado
14. Entrada por Este punto lo manda automáticamente el sistema
15. Clave Clave asianada al ounto anterior
16. No. de Ka. que ampara Total del Deso Dar toda la Orden de Movilización
17. Centro de oriaen Luaar del envío del embarque
18. Clave Clave seQún elluQar del embarque
19. Transporte Tipo de transoorte del embarque
20. Contenedor Identificación del transporte
21. Número de furgón/placas Sistema lo asigna automáticamente

camión
22. Observaciones Cualquier tipo de nota o aclaración
23. Almacenista Nombre y firma del responsable del almacén
24. Coordinador Nombre y firma del coordinador de supervisión
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SOLICITUD DE ENTREGA DE LECHE
~~(DC-SADM-022)

- ,'il. L1CONSA, SA DE C.V.
DiRECCiÓN COMERCIAL

~liconsa
SUBDIRECCiÓN DE ADQUISICiÓN Y DISTRIBUCfÓN DE MATERIALES

SOLICITUD DE ENTREGA DE LECHE EN POLVO

FECHA SOLICITUD DE ENTREGA DE LECHE EN POLVO
ORDEN DE ENTREGA DE LECHE

OFICIO DE LIBERACiÓN No
EN POLVO

1 2 3 4 l,

DESTINO DEl PRODUCTO

NOMBRE DE LA PLANTA CLAVE

I

t5 6

DOMICILIO

7

~
PRODUCTO
DESCRIPCiÓN

8

VULUMEN (kg) No DE BULTOS VOLUMEN CON LETRA

IJ9 10 11
I

ORDEN DE MOVILIZACiÓN CONTRATO ALMACENADORA BODEGA

12 13 14 15

[\PROVEEDOR CLAVE

16 17

OBSERVACIONES
\ \,

)
18

SOLICITANTE SELLO DE RECEPCiÓN DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ALMACENES

19 20

:!.- -- 0'"""_"""" --_.- - - - -, "._-,," --
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SE ANOTARÁ

Subdirección de Aseguramiento de la Calidad
Subdirección de Adquisición de Leche
Departamento de Transportes
Coordinación de Supervisión en Pantaco
Original y Copia Válida para L1CON8A
Original.~Almacenadora

Original Copia Válida.- Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales ( Una vez
cumplidas por la Almacenadora)
Copias.- Departamentos de, Transportes, Costos e Inventarios, Almacenes, Compras de Leche (
Devoluciones a Proveedores) y Subdirección de Aseguramiento de la Calidad

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE ENTREGA DE
LECHE EN POLVO

(DC-SADM-022)

EN

RESPONSABLE DE LLENADO:

NÚMERO DE TANTOS:
DISTRIBUCiÓN:

1. Fecha Lucar, día, mes v año en que se llena la Solicitud de Entreaa de Leche.
2. No. de solicitud Número consecutivo de la Solicitud de Entrega de Leche agregando el año y las siglas de

~
la Subdirección del solicitante del producto.

3. Orden de Entrega Anotar el número de orden asignada por el Departamento de Control de Almacenes
4 Oficio de Liberación Anotar el número de oficio con el cual la Subdirección de Aseguramiento dictaminó la leche

solicitada para envío a plantas
5. Nombre de la olanta u otro destino Nombre de la planta, proveedor o almacenadora que se le enviará el producto.
6. Crave Número y/o letra que identifica a la planta, proveedor o almacenadora a la que se le

entregara el producto.

~
7. Domicilio y teléfono Calle, número, colonia, población y teléfono de la planta, proveedor o almacenadora que se

le entreQa el producto.
8. Descripción del producto Describir el nombre del producto que se esta solicitando su entrega, señalando el país de

oriqen V el tipo de leche.
9. Volumen Cantidad en número de kiloQramos del oroducto solicitado.
10. Número de bultos Cantidad con número de bultos solicitados, motivo de la entre a.
11. Volumen con letra Con letra la cantidad de kiloqramos del producto que se entreqa.

1
12. Orden de Movilización Número de Orden que ampara el producto solicitado y que previamente fue asignado por la

Subdirección de Adauisición de Leche.
13, Contrato Número de contrato asiqnado por la Unidad Jurídica de L1CONSA.
14. Almacenadora Nombre completo de la almacenadora donde se encuentra depositado la leche,
15. Bodeaa Número de bodeaa en donde se encuentra almacenada la leche descrita en la solicitud
16. Proveedor Nombre del proveedor con el cual se celebró el contrato solicitado.
17. Clave del proveedor Número de clave asignada por la Subdirección de Adquisición de Leche del Sistema

Informático de Apovo.
18. Observaciones Comentarios relativos al producto a retirar o notas relevantes sobre los datos asentados

(\que hava que remarcar.
19. Solicitante Nombre del área solicitante así como nombre V firma del titular.
20. Sello de recepción Sello del Departamento de Control de Almacenes.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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ORDEN DE ENTREGA DE LECHE EN POLVO
(DC-SADM-023)

ORDEN DE ENTREGA DE LECHE EN POLVO

111
LiCORsa

PUNTO DE ENTI=lEGA-

2

No. DE SOLICITUD:

4

FECHA DE SOLICITUD:

5

FECH.... DE EXPEDICION

7

DESTINO OEL PRODUCTO
NOMBRE: CLAVE:

8

DESTINO DEL PRODUCTO

10

PRODUCTO
TIPO Y ORIGEN

9

SECTOR '( GIRO:

11

12

CONTRATO ORDEN DE MOVll12ACON

P ....IS DE ORIGEN

23

........... '-::l~p'~!';: ::::

~~:>::: .. ::::~~)i:>. 'I::~NcEPTO=

:J~~illgL: ~:::::.
:rt-~S~:'-

16

NOMBRE

22

VOLUMEN Kas.

DATOS DEL PROVEEDDI=l

20

18

No. D~ ~ULTOS I
CANTIDAD CON LETRA

14
....Ao INTE:R.:

19

21

I

CLAVE

CLAVE

13

26

TRANSPORTE:

RITMOS:

SELLO DEL ....LM....CEN:

33

ENTREGA

OBSERVACIONES:

\ .,

25

FORMA:

FECHA DE CADUCIDAD:

.....UTORIZ ..... L..... I':NTRI':G ..... NOMElRI': y FIRMA

24

TIPO:

CONCEPTO DE SAliDA:

~/

/" 27 28 CENTRO DE RETIRO: 29 -.. /l
L- n;=O"";;-'C"'R.'_'C_'"'_N_O_"_C_~_:_R_O_A_'M_A_C_'N_A_O_O_R_' r- ,,== --ty"(
I DOMICILIO CLAVE:

31 32

34 35

ORIGINAL ALMACENADORA
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Departamento de Control de Almacenes

Dos Originales

1".- Original.- Almacenadora
2" ,- Original.- Copia Válida L1CONSA Departamento de Control de
Almacenes

DISTRIBUCiÓN:

RESPONSABLE DE LLENADO:

NÚMERO DE TANTOS:

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ORDEN DE ENTREGA DE LECHE EN
POLVO

(DC-SADM-023)

EN SE ANOTARÁ

1. Folio Número consecutivo asignado al formato por el (VOSS).
2. Punto de entreaa Luaar donde el beneficiario de la Orden se presentará a retirar el producto.
3. No. de documento de entrega Clave del estado donde se encuentra almacenado el producto, número

consecutivo asignado a la entrega por el (VOSS) y año en que se emite la
Orden de. Entreqa.

4. No. de solicitud Corresponde al número de Solicitud de Entrega expedida por la S~bdirección

de Aseguramiento de la Calidad o por la Subdirección de Adquisición y

«j
Distribución de Materiales, o en su caso de la Subdirección de Adquisición de
Leche.

5. Fecha de solicitud Día, mes y año de la elaboración de la Solicitud de EntreQa.
6. Mes de dotación Se utilizará en caso de que L1CQNSA llegase a realizar alguna venta de leche

en polvo.
7. Fecha de expedición Día, mes y año en que se emite la Orden de Entrega en el Sistema Informático

de Apovo.
DESTINO DEL PRODUCTO

8. Nombre Nombre de la Planta, proveedor o el responsable, según sea el'caso, a quien se
le esta entreQando el producto.

9. Clave Registro de identificación de la Planta, proveedor, de acuerdo al catálogo de
claves del (VOSS).

10. Destino del producto Domicilio fiscal del beneficiarlo de la Orden de EntreQa.
11. Sector v airo Tino de airo v sector a aue oertenece el beneficiario de la Orden de Entreaa.

PRODUCTO
12. Tipo v orioen Descripción oenérica de la leche v país de donde proviene.
13. Clave Clave asignada al tipo de leche de acuerdo al catálogo de claves del Sistema

Informático de Apovo.
14. Año Inter. Año en que inQresa el producto a nuestro país.
15. No. de bultos Cantidad de bultos solicitados por la Subdirección de Aseguramiento de la

l\Calidad, el Departamento de Transportes de la Subdirección de Adquisición y
Distribución de Materiales, 'o en su caso, los que amparen una devolución a
proveedores.

16. Volumen Kg. Cantidad expresada en kilogramos resultante de multiplicar el número de bultos \por el peso de kiloQramos de cada uno de elios.
17. Concepto/importe Unica y exclusivamente, será llenado en el caso de que L1CONSA realice

ventas de leche a terceros.
18. Cantidad con letra Del volumen en kilogramos registrado en la Orden de EntreQa.
19. Contrato Número consecutivo del contrato a que corresponda el tipo y origen de leche

amparada en la Orden de Entreoa.
20. Orden de Movilización Número de la Orden de Movilización asignado por la Subdirección de

Adquisición de Leche en la internación del producto.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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~

I

DATOS DEL PROVEEDOR
21. Clave Clave de identificación asignada por L1CONSA al proveedor en el (VOSS).
22. Nombre Razón Social de la empresa a que se refiere el contrato.
23. País de origen País en donde se encuentran las oficinas centrales del proveedor, o en su ca~

la representación en nuestro país.
ENTREGA 1':.

24. Tino L.A.B. (Libre a Bordo), piso badea8 o C&F Costo Flete), seaún corresoonda. ,"-
25. Forma Bulto x bulto, bruto x neto, bruto x bruto, según sea el caso. \

~
26. Transporte Medio de transporte utilizado para el retiro del producto, ya sea camión, furgón,

entre otros.
27. Concepto de salida Se indica si el producto es para muestra, proceso, o bien para devolución a

proveedores o almacenadoras.
28. Fecha de caducidad Día, mes v año, máximo en aue se podrá hacerse válida la Orden de Entreaa.
29. Ritmos Número de camiones o furgones, según sea el caso, que la almacenadora

~.
ofrece carcar diariamente con base en el contrato.

CENTRO DE RETIRO
30. Descripción del centro almacenador Nombre de la almacenadora donde se encuentra almacenado el producto.
31. Domicilio Calle, número y colonia de las bodegas donde se encuentra almacenado el

producto.
32. Clave Número de asiqnación a cada una de las bodeQas almacenadoras.
33. Observaciones Comentarios genéricos relacionados al producto almacenado en bodegas.

(\~
34. Autoriza la entrega, nombre y firma Nombre y firma de la persona facultada por L1CONSA ante las almacenadoras

para que pueda ser válida la Orden de Entrega.
35. Sello de almacén Sello aue indica el número de bode a de donde se retiró el oroducto.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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ACTA QUE SE FORMULA PARA HACER CONSTAR LA.C.AJ:i:G.~•. D.E SACOS DE LECHE EN POLVO.

7 §1f @ W+&' 001 -11I."11 f

l.
Uconsa

ACTA DE CARGA
(DC-SADM-024

LI ca ¡\ISA, M,. DE !;""v...
DIRECCiÓN COMERCIAL

SUBDIRECCiÓN DE ADQUISICiÓN Y DISTRIBUCiÓN DE MATERIALES

ACTA DE CARGA

FOLIO

1

(")DETALLAR E. QBSERVACIOMES!AJlESCJl.JP.CIIiILP.E LOS DARos y LIl,S CAUSAS QUE LOS ORIOIMARO. y EL Mo. DESACOS POR TIPO DE DARo.

OBSERVACIONES:

38

COO R[)ltlAC l;:'N DE su PER.V!SPN

40

COOROI~lADOR OEALMACEN

COORDINADOR DE S UP ERVlSI ON

TESTIGOS

COO~~IIACIOI DE IIPE~\lIlOI PAITACO

#

37

39
CHOFER

SUP ER\IlS OR DE AUvlACEN ES

DEPAIlT""~1 ENTO DE CO tlTflO L DE AL~I".CEN e:;

EN LA.CJU.D.AD.DE 2 , SIENDO LAS 3 HORAS DEL DíA 4 DEL ME8 DE 5 DELAÑO

6 ,EN LAS INSTALACIONES QUE "OCUPA LA.80DEGA.MARCADA CON ELNo. 7 PERTENECIENTE A LA

UNIDAD ALMACENADORA 8 EN, 9 SITA
EN, la SE REUNIERON LAS SIGUIENTES PERSONAS:

POR LA SUBDIRECCJÓN DE Il,OQUISICIÓN y DISTRIBUCiÓN DE MATERIALES, SUPERVISOR DE ALMACENES,
C. 11 ; POR LA.ALMACENAO-o'RA, COORDINADOR DE ALMACÉN,

C. 12 ; PARA HACER CONSTAR LOS SIGUIENTES HECHOS:

DURANTE EL PRESENTE DíA, SE SUPERVISÓ EL SURTIMIENTO DE LA.ORD.EN.DE ENTREGA t<,JÚMERO 13 DE

FECHADE E)<PEDICIÓN 14 y FECHA DE CADUCIDAD 15 ..h.~ QUE SE GENERÓ DE

CONFORM1D.A.D CON U.Bou.cnU.D..No. 16 DE FECHA 17 EMITIDA POR:
18 AFAVOR DE:

19
--~;o--------------"'----~,,-----------,LA.cUAL.AMP.ARALA.G.ANTlDAD.DE
__-=2::.0 SACOS, CONTENIENDO -=2::.' KILOGRAM08 DE LECHE EN POLVO, DE CLASE Y

VARIEDAD - __-----=-2=2'------;-;;-------, CLAVE 23 S"QE~U;SA LA
ORDEN DE MOVILlZACIÓN ,,2-'4 =CONTRATO 25 CELEBRADO

CON EL PRO'v'EEDOR 26
EN LABODEGAC.¡TADA SE CARGÓ LA.UNID.P.oD..c.oN PL.A.CAS DEL TRACTOCAM1ÓN 27 CAJA 28 Y
CHOFER 29 DELAUNEA

TRANSPORTISTA 30 ,COf'.J 31 SACOS, CONTENIENDO
32 KILOGRAMOS, DEL LOTE No. 33 (UBICACiÓN EN BODEGA).

AL REALIZARSE LAS MANIOBRAS DE ENTREGA SE CUANTIFICARON 34 SACOS DANADOS ("') MISMOS QUE

QUEDAN EN BODEGA PARA SU RECLASIFICACiÓN PROCEDENTE Y DICTAMINACIÓN DE SU DESTINO FINAL.

SE DA POR TERMINADAlAP.RE8ENI.E.B.LEND.O LAS -=3-'6 HORAS DEL DíA DE SU INICIO, FIRMA~jDO DE CONFORM lOAD
LOS QUE EN ELLAINTERVIENEN.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Ori ínal cuatro copias

Original.- Subdirección de Adquisición y Distribución de Materiales
10 Copia.- Coordinación de Operaciones en Pantaco
2° Copia.- Subdirección de Contabilidad General
3° Copia.- Almacenadora
4° Copia.- Coordinación de Su ervisión Pantaco

Coordinación de Supervisión en PantacoRESPONSABLE DE LLENADO:

NUMERO DE TANTOS:

DISTRIBUCION:

EN SE ANOTARÁ \

~1. Número de folio consecutivo que asigna la Coordinación de Supervisión en
Pantaco.

2. Ciudad en que se levanta el acta.
3. Hora en que inicia el levantamiento del acta.
4. Día en que se levanta el acta.
5. Mes en que se levanta el acta.
6. Año en que se levanta el acta.
7. Número de badeaa de donde se realiza la entfe a de bultos.
8.. Unidad Almacenadora Nombre de la almacenadora donde se encuentra depositado el producto.
9. En Ubicación de la almacenadora.

~
10. Sita en Domicilio de la almacenadora.
11. Subdirección de Adquisición y Nombre del representante de la Subdirección de Adquisición y Distribución de

Distribución de Materiales Materiales.
12. Almacenadora Nombre del reoresentante de la almacenadora.
13. Orden de Entreaa Número de la Orden de Entre a.
14. Fecha de expedición Día, mes v afio en aue se expidió la Orden de Entreoa.
15. Fecha de caducidad Día, mes Vaño hasta la cual esta viQente la Orden de EntreQ8.
16. Solicitud núm. Número de la solicitud aue cenará la Orden de Entrea8.
17. Fecha de la solicitud Día, mes v año en que se expidió la solicitud.
18. Subdirección Nombre de la Subdirección que emite la solicitud.
19. A favor de L1CONSA y nombre de la planta de destino.
20. Cantidad de bultos Número de bultos de leche en polvo a entregar, el cual no debe rebasar el

número de bultos que ampare la Orden de EntreQa.
21. Conteniendo Volumen en kilogramos a entregar el cual no debe rebasar el total de

kiloqramos Que ampare la Orden de Entreqa.

(\22. Variedad Descripción genérica de la leche.
23. Clave Clave que corresponda seaún el catáloao.
24. Orden de Movilización Número de Orden de Movilización que ampara el furgón o contenedor en el que

lIeg6 el Droducto.
25. Contrato Número consecutivo del Contrato de Compra de Leche en Polvo, que

~
corresponda,

26. Proveedor Razón Social o nombre del proveedor de la leche en polvo a entreaar.
27. Placas del tractocamión Número de placas del tractocamión, que transportará la leche hacía la planta

productiva. \28. Ca'a Número económico de la ca'a del tractocamión,
39. Chofer Nombre completo del chofer.
30. Linea transportista Nombre de la línea transportista.
31. Con Cantidad de bultos que se entreaan.
32. Kilo ramos Cantidad en número de kiloaramos aue se entrecano
33. Lote núm, Número de lote al que corresponden los bultos.
34. Bultos rotos Número de bultos rotos generados por maniobras de carga.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2D11
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35. Observaciones

36.
37.
38.
39.
40.

Manual de Procedimientos para el Almacenamiento I
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Clave: V8T-OC-PR-010 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011 Liconsa

Detalles relevantes de la carga, cualquier información adicional que contribuya a
aclarar los datos proporcionados.
Hora minutos en que se cierra el Acta de Car a de Leche.
Nombre firma autó rafa del supervisor de L1CONSA.
Nombre firma autó rafa del Coordinador de Almacén de la Almacenadora.
Nombre firma autó rafa del chofer.
Nombre firma autó rafa del Coordinador de Supervisión

\
"

\~

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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LECHE DISPONIBLE PARA ENVIARSE A PROCESO EN PLANTAS DE L1CONSA
(DC-SADM-025)

•Liconsa

CADUCIDAD i ~
DACIOS DE LIBERACión 1

I

-'
(LEP,)

fUftGOIIES ViO IIARtO
ORDEfI DE llISPOIOBlEfl.AllTA

MOVILIZACión B. SAliOS I KGS.

Manual de Procedimientos para el Almacenamiento
de Leche en Polvo de Importación

Clave: V8T-OC-PR-010 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

CLASE YVAPJEDAD
ALMAcfllY

aODEGA COIITMTD PROVEEDOR

)t
I

UCONSA,SAOEC.v. _M\~

F~~=====:::::::~=:::=:::::=:=:::;::=::::DI::REC=C:;::'ÓN::;C07.ME=RC;::~L===============,1;==;=======11: •.'..... ~"11 SUBDIRECCiÓN DEAOQUI81CIÓNYDISTRIBUCIÓN DE MATERlAJ..E8 fECHA:

Ji L1cons!
:1 LECHE DISPONIBLE PARA ENVIARSE APROCESO EN PLANTAS DE lICONSA Ava"oe .1:

~
-

j
I

J

J
-J_J

--- ---------,--------------- -----'-- ¡---- --- --- --------

----<--- - <--- -- ¡-- - --- ----
;

16 11
ELABORO REVISO

, l:EPAR1MfNTO DE CONTROl. DE AlMA.CENES COCRDW..clON GE~RAL DE ALlMCm:s
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO LECHE DISPONIBLE PARA ENVIARSE
PROCESO EN PLANTAS DE L1CONSA

(DC-SADM-025)

i
----j

RESPONSABLE OE LLENAOO: Coordinación de Almacenes

NUMERO DE TANTOS: Ori inal v dos cocias

DISTRIBUCION: Original.- Departamento de Transportes
1e Copia.- Subdirección de Aseguramiento de la Calidad
2° Copia ,- Departamento de Almacenes

'~'.. \'. ~
0,. \

FORMA DE LLENADO

1

\ \ I, \

\ \
~~

EN SE ANOTARÁ

1. Fecha Día, mes v año en el que se recaba la información.
2. Informe al. Día mes y año al corte de la información considerando entradas y salidas del

día anterior a la fecha de elaboración del reporte.
3 Almacenadora y bodega Nombre de la almacenadora y número de bodega en donde se encuentra

depositado el producto.
4. Contrato Número de Contrato Comercial aue amoara la Orden de Movilización.
5. Proveedor Nombre del reveedor al ue se le comora el producto.
6. Clase y variedad Tipo de Leche en Polvo (Entera, Descremada, Adicionada, Temperatura baja,

fortificada, etc.) v país de orioen.
7. Orden de movilización El número de la Orden de Movilización asi nada.
8. Disponibilidad/planta bultos sanos El total de bultos sanos sin considerar (muestras, rotos, mojados, con hongos,

entre otros).
9. Disponible/planta KQ. Total de bultos sanos multiplicado por 25 Ka. que pesa c/u.
10. Furgones v/o barco Número del furgón V nombre del barco en el que arriba el producto.
11. Caducidad L. E. P. Anotar la- fecha de caducidad especificada en la documentación de origen de la

leche entera en polvo de importación.
12. Oficios de liberación Oficio de referencia con el cual la Subdirección de Aseguramiento de la Calidad,

libera la Leche en Polvo aue arribo en los furaones o contenedores.
13. Pendiente de Liberar CCEXlOO/OO Cantidad total en bultos y Kilogramos de los volúmenes de leche en polvo

pendiente de liberar.
14. Liberada CEXlOO/OO Cantidad total en bultos y Kilogramos de los volúmenes de leche en polvo

liberados por la Subdirección de Aseauramiento de la Calidad.
15. Total Sumatoria total de los volúmenes liberados v pendiente de liberar
16. Elaboró Nombre y firma de [a persona que elabora el reporte. i
17. Revisó Nombre v firma del titular del Departamento de Control de Almacenes. \

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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l.
UcoRsa

PROGRAMA DIARIO DE RETIRO
(DC-SADM-026)

lICONSA. S.A. DE c.v.
DIRECCION COMERCIAL

SUBDIRECC10N DE AOQUISICION y DISTRIBUCION DE MATERIALES

PROGRAMA DIARIO DE RETIRO
FECHA: 1

-~
~

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
Pagina 23 de 44

DIRECCIÓN COMERCIAL



Manual de Procedimientos para el Almacenamiento I
de Leche en Polvo de Importación

f--:C;oc';-a-ve-:--oV--;:S""T'"'_:::O'O;C""é_P~RO=-_'-::0":-1-::-0 '--='"-"'"-r:N7o'-'-.'-!:R"'e"'v7'is-7io7"·n'"':'-=0=-=2----1 •

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011 Liconsa

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PROGRAMA DIARIO DE RETIRO
(DC-SADM-026)

EN SE ANOTARÁ

1. Programa de retiro de producto para el Día, mes y año en el que se retirará la leche en polvo.
dla

2. Bodega Almacenadora y número de bodega en donde esta almacenado el producto
que se va a retirar.

3. N. de cajas secas Número de cajas secas Que se cargarán.
4. Orden de entreaa Número del documento aue amoara el oroducto a retirar.
5. Clase Tipo de Leche en Polvo (Entera, Descremada, Adicionada, Temperatura baja,

fortificada), etc.
6. Variedad Pais de oriaen
7. Cantidad de bultos Total de bultos que se retirarán.
B. Orden de movilización Número de la Orden de Movilización asiqnado en la Orden de Retiro.
9. Estado del producto. Bultos sanos, rotos, mojados, con honQos, etc.
10. Destino Nombre de la planta industrial de Liconsa, S.A. de C.v. a donde se envía el

producto.
11. Observaciones Cambio y/o modificación al nrograma.
12. Elaboró Nombre v firma de la nersona que elabora el proarama.
13. Selio v firma de recibido Nombre, firma v sello de la oersona que recibe el proarama.

RESPONSABLE DE LLENADO:

NUMERO DE TANTOS:

DISTRIBUCI N:

Su ervisQr de Almacenes en Pantaco

Ori ¡nal tres copias

Original.- Coordinador de Almacenes
10 Copia .- Jefe de la Unidad Almacenadora
20 Copia .- Supervisor de Almacenes en Tláhuac
30 Copia.- Supervisores de Almacenes en Pantaco

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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REPORTE DIARIO DE EXISTENCIAS DE LECHE EN POLVO EN ALMACENES
CONCENTADORES.

(DC-SADM-027)
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O••AATAAlENTo DE CONTROL D. ALMAO!N."

Manual de Procedimientos para el Almacenamiento
de Leche en Polvo de Importación

Clave: V8T-DC-PR-010 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011

UCONS.... ~A DE c.v.
DIRECCiÓN COMERCIAL

SUBDIRECCiÓN DE ADQUISICiÓN YOISTlllBUCIÓN DE MATERIALeS

REPORTE DIARIO DE EXISTENCIAS

•Liconsa

FECKA DE ElABORACtO!<

JI)

RESUMEN DE COaERTURAS POR TlPOOE LECHE (9)

TIPOD'L.I'CHt

(11)

T".I

(12)

NO DlSPOH'Il.E ¡SIN UIEAAR,, OUC"~¡'D. "".ORTAD. Fo.r"'''"DA

DEltREMADA ,..POOT...A"K FOU"'<'<~

OU<,EI.<_DA !U.UOHALSIH rORlIFICA"

""tomADA IMPORTADA .~IC l~:OV

EtfTtRAroRTIFlC""AIM.o.noA

ElITE.. "leIC.AL fO.,.'''''OA

'l<T'''IU.CIO"'"<lNFORTIfICA~

+\<'~to:t~
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FORMA DE LLENADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REPORTE DIARIO DE EXISTENCIAS DE
LECHE EN POLVO EN ALMACENES CONCENTADORES

(DC-SADM-027)

RESPONSABLE DE LLENADO: Coordinación de Supervisión en Pantaco.

NUMERO DE TANTOS: Original y Copia.

DISTRIBUCION: Ori inal.- Subdirección de Adauisición v Distribución de Materiales
Copia.- Departamento de Control de Almacenes

EN SE ANOTARÁ

1. Fecha Día, mes v año aue se elabora el reporte diario de existencia
2. Al inicio del Dia, mes v año a las aue corresoonden las existencias
3. Bultos y Kilogramos Cantidad en bultos y kilogramos de leche fortificada importada, importada sin

fortificar, nacional sin fortificar, descremada adicionada con 26% de grasa
vegetal, importada fortificada, nacional fortificada, entera nacional sin fortificar.
en Almer Pantaco, TH1 v TH2

4. Total. Volúmenes totales de las columnas del cupo real, tipos de leche y cupos
diSDonibles en Almer Pantaco, TH1 v TH2

5. Subtotal Subtotal en toneladas (kg) cupo disponible y tipos de leche en Almer Pantaco,
TH1 y TH2

6. Subtotal Subtotal en toneladas (kg) del cupo disponible y tipos de leche en plantas
industriales de LlCONSA

7. Total. Volúmenes totales de las columnas de cupo real, tipos de leche y cupos
disponibles en Almer Pantaco, TH1 y TH2 Y plantas industriales de L1CONSA

8. Transito Nacional Volumen en bultos y kilogramos de leche en polvo en transito nacional de
puertos o fronteras hacia bodeqas concentradoras.

9. Resumen de coberturas por tipo de Cantidad total de bultos y kilogramos por clase de leche, nacional e importada,
leche descremada, entera descremada adicionada con 26% de grasa vegetal, como

leche disponible liberada, no disponible, meses de inventarios y cantidad total
de meses de inventarios.

10. Resumen de existencias por tipo de Cantidad total de bultos y kilogramos por clase de leche, nacional e importada,
leche descremada, entera descremada adicionada con 26% de grasa vegetal, como

leche disponible liberada, no disponible, meses de inventarios y cantidad total
de meses de inventarios.

11. Nota Se especifica van referidas a notar datos relacionados con los volúmenes de
consumo del mes de que se trate y otros datos relevantes que afecten la
cobertura de las existencias

12. Elaboro Nombre v firma de la persona que elabora el reporte.
13. Revisó Nombre, firma de la persona que revisa el reporte

,

~

j

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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Manual de Procedimientos para el Almacenamiento
de Leche en Polvo de Importación

Clave: V8T-DC-PR-010 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011 •Liconsa

~

~,
v;¡
y
(\

\

RESPONSABLE OE LLENADO: Coordinación de Ooeraciones en Pantaco ~'
NUMERO DE TANTOS: Oriqinal Vcuatro copias '0
DISTRIBUCION: Original. w Subdirección de Contabilidad General

"1° Copia.- Coordinación de Operaciones en Pantaco

~2° Copia.- Coordinación de Supervisión en Pantaco
3° Copia.- Coordinación de Almacenes y Servicios
4° Copia.- Departamento de Control de Almacenes .'

EN SE ANOTARÁ

1. Número de factura Número(s) de factura(s) correspondjente(s) al(los) pago(s) por
almacenamiento.

2. Fecha de factura Día, mes v año en que se expide la factura.
3. Almacenadora Nombre de la almacenadora que corresponda.
4. Mes y año Mes Vaño en que se elabora la Cédula.
5. Núm. de folio Número consecutivo asignado por la Coordinación de Operaciones en Pantaco.
6. Pág._de_ Número y total de páginas a las que corresponda la Cédula.

7. Bodeoa Número de bodega donde se encuentra almacenado el producto.
8. Proveedor Razón Social de la empresa o de su representante leoal en México.
9. Origen y tipo País de origen de la leche, tipo TM (Temperatura Media) o TB (Temperatura

Baia) v LDP (Leche Descremada en Polvo) o LEP (Leche Entera en Polvo).
10. Contrato Número consecutivo del contrato oue corresponda.
11. Volumen contratado Tonelada Métrica a las que haga referencia el contrato.
12. Procedente Puerto o Frontera Lugar de procedencia del producto almacenado (Veracruz, Nuevo Laredo,

Manzanillo o Lázaro Cárdenas).
13. Orden de Movilización Número asignado a la Orden de Movilización.
14. Volumen ordenado Número Que contemola la Orden de Movilización en kilogramos.
15. Existencia. anterior Volumen en Ka. del mes inmediato anterior de la almacenadora.

TONELAJE AL COBRO (CUOTA EN PESOS POR TONELADA)
16. X entrada/volumen (Kg. Entradas durante el mes expresadas en Kg.
17. X entrada/costo $ Monto expresado en pesos del volumen de Ka. que entró en almacén.
18. X almacena'e/volumen (Ka.) Suma de la existencia anterior 15 más la entrada (16).
19. X almacenaje/costo $ Cantidad expresada en pesos del volumen almacenado por la cuota

establecida.
20. X salida/volumen (Ko.) Volumen expresado en Ka. que se ha sido retirado del almacén.
21. X salida/costo $ Cantidad expresada en pesos del volumen retirado del almacén.
22. Subtotal Sumatoria de entrada 17), almacenaje (19) y salida (21).
23. IVA. El 10% del subtotal 22).
24. Total Cantidad que resulta de la sumatoria del subtotal (22) más el ¡VA. (23 .
25. Existencia final (Kg.) Volumen en Kg. existente en el almacén.
26. Subtotal Suma de lo que se maneio por bodeoa.
27. Gran total Suma de las bodeaas mane'adas por la almacenadora
28. Elaboró Nombre v firma del Coordinador de Supervisión de la Unidad Pantaco
29. Elaboró Nombre y firma del Coordinador de Operaciones de la Unidad Pantaco.
30. Revisó Nombre v firma del Coordinador de Almacenes y Servicios
31. Va. Bo. Nombre v firma del Jefe del Deoartamento de Control Almacenes

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CÉDULA PARA EL CONTROL DE PAGOS
POR ALMACENAMIENTO

(DC-SADM-028)

----¡
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA REALIZACiÓN DE INVENTARIOS PARA LA TOMA
FISICA TOTALES DE LECHE EN POLVO DE IMPORTACiÓN

CON CIFRAS AL: (1)

PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA REALIZACiÓN DE INVENTARIOS PARA LA
TOMA FISICA TOTALES DE LECHE EN POLVO DE IMPORTACiÓN

(DC-SADM-029)

L1CONSA, S.A. DE C.V.
DIRECCiÓN COMERCIAL

SUBDIRECCiÓN DE ADQUISICiÓN Y DISTRIBUCiÓN DE MATERIALESl.
Liconsa

Departamento de Control de Almacenes Coordinación de Supervisión

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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\.
RESPONSABLE DE LLENADO: Representación de Liconsa en Pantaco.

¡~NUMERO DE TANTOS: Un Oricina! v Cinco CODias
DISTRIBUCION: 1ra. Copia: Director General.

2da. Copia: Control Interno de Liconsa.
3ra. Coaia: Director de Producción.

I~4t8. Ca ia: Subdirector de Adquisición v Distribución de Materiales.
Sta. Copia: Subdirección de Contabilidad General.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA
REALIZACiÓN DE INVENTARIOS PARA LA TOMA FI,SICA TOTALES DE LECHE ~

EN POLVO DE IMPORTACION \).,
(DC-SADM-029) ~

EN SE ANOTARÁ

1. Fecha 30 Junio o 30 de Noviembre del año Que corresponda.
2. No. consecutivo El numero que tiene asianada la badeaa
3. Almacenes Concentradores Nombre de la Almacenadora donde se realizará el Inventario.
4. Bode a Numero que tiene asionado la bodeqa a inventariar
5.. Existencia en Bultos información de los datos de existencias en cada bodega, previa al Inventario,

como referencia
6. Colocación de Marbetes la fecha exacta en que se colocarán los marbetes en los· lotes de producto a

inventariar.
Toma física de inventarios

7. Nombre del día de la semana en que se proqrama la realización del inventario.
8. Fecha (día, mes y año) en que se realizará el inventario
9. una X si la toma físicas se realizó en la fecha programada, en caso contrario

anotar la fecha en que se llevo a cabo.
~1 O Al inicio del. Fecha y existencias en bultos orevias, a la toma física.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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INFORME DE RESULTADOS DEL MUESTREO FíSICO DOCUMENTAL DE BULTOS CON
LECHE EN POLVO

(DC-SADM-DCA-02)

OESU E

BODEGA: 2

L1CONSA, S.A. DE C.V.
DIRECCICN COMERCIAL

SUBDIRECCiÓN DE ADQUISICiÓN Y DISTRIBUCiÓN DE MATERIALES

MUESTREO Fl51CO-DOCUMENTAl DE BULTOS CON LECHE EN POLVO

ELABORO: ----','--, _

VAlIDO: ---'14'---- _

ALMACENAOORA: ---' _

CLASE VARIEDAD COIITRATO FECHA DE 1I1GRESO
ORDEIIDE EXISTENCIA

DlFEREIICIA OBSERVACIOIlES
MOV1UZACIOII DOCUMEllTAL FISICA

4 5 6 7 8 9 10 11 12

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ALMACENES CODRDlNACIDN P RVJS10N

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
Página 31 de 44

DIRECCIÓN COMERCIAL



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO INFORME DE RESULTADOS DEL.
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Clave: VST-DC-PR-010 No. Revisión: 02

Emisión Original: 18-12-2009 Revisión: 22-02-2011 •Liconsa

RESPONSABLE DE LLENADO: Coordinación de Supervisión en Pantaco
NUMERO DE TANTOS: Original y dos copias
DISTRIBUCION: Original.- Coordinación de Supervisión en Pantaco

1a Copia.- Departamento de Control de Almacenes '\,2° Copia.- Subdirección de Contabilidad General

\'\~
EN SE ANOTARÁ

~1. Almacenadora Nombre de la almacenadora en donde esta almacenado el producto.
2. Bodega Número que tiene asignada la bodega en donde esta almacenado el producto

~
3. Fecha Dfa, mes y aflo en el que se recaba la información.
4. Clase Tipo de leche en polvo (entera, descremada, adicionada, temperatura baja,

fortificada, etc.) al que corresponde la muestra.
5. Variedad País de origen de la leche en polvo.) al que corresponde la muestra.
6. Contrato Número de contrato comercial que ampara la muestra.

7. Fecha de ingreso Día, mes y año en el que se ingreso al almacén la muestra seleccionada.

1-8. Orden de Movilización Número de la Orden de Movilización .) al que corresponde la muestra.
9. Existencia documental Cantidad total de bultos de la muestra seleccionada, por Orden de Movilización

registrada en el Kárdex.
10. Existencia física Cantidad total de bultos, resultado del conteo.

. 11. Diferencias La diferencia de bultos existentes entre la existencia física con lo documental.

12. Observaciones Bultos sanos, muestras, asegurados, dañados de origen, dañados en maniobra, rj}rechazados, existencias de lento o nulo movimiento, entre otros.

13. Elaboro Nombre v firma de la persona aue elabora el informe.
14. Valido Nombre, firma de la persona que revisa el informe

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA RELlZACIÓN POR MUESTREO FíSICO
DOCUMENTAL DE BULTOS CON LECHE EN POLVO

(DC-SADM- DCA- 03)

~
MUESIREOFISCODOCUMENIAL /

1 10 11 10 JW[iJI=~10=11 1;
~~0~1 11 /\

ACTIVIDADES

I LlCONSA, S.A, DE C.V, \

I DIRECCiÓN COMERCIAL \!\
SUBDIRECCiÓN DE ADQUISICiÓN YDISTRIBUCiÓN DE MATERIALES \:~

~li~con~sa~==================================================~==========~"(~

PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA RELIZACIÓN DEL INVENTARIO POR MUESTREO FISICO DOCUMENTAL DE LA~~
EXISTENCIAS DE : 1 ,DEPOSITADAS EN LA (S) BODEGA (S) 1 DEL ALMACEN ""'\
CONCENTRADOR: 3 , AL 31 DE ENERO DE OJ AL 30 DE ABRIL DE [JJ AL
31 DE JULIO DE OJAL 31 DE OCTUBRE DE [IJ

----l

1,INTEGRAR GRUPOS DE TRABAJO..

3. REALIZACiÓN DEL INVENTARIO

Departamento de Control de /lJmacenes Coordinación de supe~t

\

~
FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA
RELlZACIÓN POR MUESTREO FíSICO DOCUMENTAL DE BULTOS CON LECHE EN

POLVO (DC-SADM-DCA-03)

RESPONSABLE DE LLENADO: Coordinación de Supervisión en Pantaco
NUMERO DE TANTOS: Original y dos copias
DISTRIBUCION: Original.- Coordinación de Supervisión en Pantaco

10 Copia.- Departamento de Control de Almacenes
2° Copia.- Subdirección de Contabilidad General

" ~EN SE ANOTARÁ

1. Existencias Tipo de leche en polvo (entera, descremada, adicionada, temperatura baja,
fortificada, etc.) al aue corresponde la muestra..

2. Bodega (5) Número que tiene asignada la bodega en donde esta almacenado el producto.

3. Fecha Día, mes y año en el que se recaba la información.
4. Partida y Ubicación Selección de partida a inventariar y su ubicación de la bodega

~
5. Grupos de trabajos Nombre de los participantes a realizar el inventario
6. Almacen concentrador Nombre de la Almacenadora

7. Realización del inventario Día, mes y año en el que se ingreso al almacén la muestra seleccionada.
8. Elaboración del inventario

~
9. Entrega del informe

10. Nombre del día de la semana en que se programa la realización del inventario.
11. Fecha (día, mes y año) en que se realizará el inventario

12. una X si la toma físicas se realizó en la fecha programada, en caso contrario
anotar la fecha en que se llevo a cabo.

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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UNIDAD DESCONCENTRADA, COMPROBANTE DE SALIDA DE PRODUCTOS
PROPIEDAD DE L1CONSA

(DC-SADM-030)

CIA'.-t;

11

7

NI) O<;<gs. QUE ...~PARA
---.__.. .76 ---

. .,,_--" N<:>.OE K!l'.R~r)aIOOS! ;--- ._-". ,,--,
, '-_.. - ----_." ..._--
: ;_,_,.,.,_~~:_~Ks..,POr,¡~~71~_ ..

Ir,

PESO 8RUTO r~.;

i--
I
,

I

-1---

UNIDAD DESCONCENTRADA
COMPROBANTE DE SALIDA

DE PRODUCTOS PROPIEDAD DE llCONSA

PRóbtiCTO

. " ._--_....__ .-

-'·--;;~l~~'.);~-'-" ;JNIrlAD OE.SCCNC!"HTRIIl>A

FOllO

PESO l'OR BullO '.Kg•..'

14

{)
.---_."----'~ ...

12

COU"fflATO

8----""---_.'...

NllMERO DE BUllú~

: TIPO DE BÁSCULA'

¡-----
,
(

PLACAS

19

Oss'ERv:;i."clooes-:"·------
.._--_._---_ ..,,---

_ ...-_.. '---_.,._---_..----

ORDEN DE ENTREGA

21

._'---~'-,

-----1
I

23-

ALMACENISTA:
"'coormlNADOR:
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J
-~

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNIDAD DESCONCENTRADA,
COMPROBANTE DE SALIDA DE PRODUCTOS PROPIEDAD DE L1CONSA

(DM-SADM-030)

RESPONSABLE DE LLENADO: Coordinador de Almacenes Concentradores en Tláhuac
NUMERO DE TANTOS: OriQinal y dos copias.
DISTRIBUCION: Original.- Coordinación de Operaciones en Pantaco

10 Copia.- Departamento de Control de Almacenes
2" Copia.- Departamento de Tráfico

EN SE ANOTARÁ

1. Folio Se asigna el folio automáticamente por el sistema informático de apoyo al

A"" ~término de la captura.
2. Unidad desconcentrada Luaar del envío del producto "','

~
3. Fecha Fecha del envío asentada en el Acta de Entreqa \
4. Clave de la unidad Clave asiqnada a la bodega para la entreQ8 \
5. Folio de supervisión Folio del Acta de Entreaa
6. Descripción del oroducto Descripción del tipo de leche clase v variedad
7. Clave Clave asianada se ún clase v variedad del oroducto

)8. No. de bultos Total de bultos sanos entreQados
9. Peso por bulto Peso por bulto del saco de leche
10. Peso bruto Total del peso de los bultos entreaados
11. Con letra Cantidad del total del peso con letra
12. Contrato Número de contrato asiQnado seQún la partida

~13. Orden de movilización Número de orden de movilización Que correspona la entreQa
14. Salida Dar Descripción del uso al aue se envia dicho producto
15. Clave Clave asianada al ounto anterior
16. No. de Ka. que ampara Total del peso por toda la orden de entreQa

r¡~ j17. Centro de destino Este campo el sistema lo manda en blanco
18. Clave Este campo el sistema lo manda en blanco . /
19. Transporte Nombre de la línea donde se envío el oroducto J20. Placas Placas de la caja donde se envío el producto
21. Orden de Entreaa Número asionado oara el envío a las olantas

/J22. Observaciones Cualauier tiDO de nota o aclaración
23. Almacenista Nombre v firma del responsable del almacén
24. Coordinador Nombre y firma del coordinador de supervisión
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\\
\

INDICADOR DE ROTACiÓN DE INVENTARIOS
(DC-SADM-DCA- 04)

l. i

lICONSA, S.A. DE C.V.
fecha: 111

~
--",--,,"--'."-".

DIRECciON COMERCIAL
-._'-'_._'"-

liconsa
-""-,"",,,-,,..'~""~. --,------- ._--"-,-------

SUBDIRECCiÓN DE ADOUISICIÓNY DISTRIBUCiÓN DE MATERIALES
"'-

,

(

~Indicador para la Medición del Desempeño del Procedimiento para el Almacenamiento de Leche en Polvo de Importación

Nombre del Indicador: Rotación de Inventarios
Nombre yFirma de quien

(2) )reporta:
I , ,

Indicador
Rango de aceptación

Tendencia ti
No. Periodicidad: Construcción del Indicador Meta

, . (Parametros)
deseada 11- --,..._--'"-, -,,-- --- -~-".,"---

Mínimo Satí~octor¡ Sohresoííente
Que la rotación

Tolol ee Sali~as (Kilogramos) dallotal de
~isleorias /Jresulle Oscilar lo más

1 Semesbal 100 1% adecuada para ¡- ),0 ¡-1.5 I cercano posiole

~la entidad ala unl~ae (1)
Inventario Inicial ¡ Enlra~as conlendenria

rercana ala
unidad_...... .._"-- - ., .0_' ,.... __ '."0'" __••_ --_.._---_.- .- -- - . - _.- _._- -~ _.._....._- ......._" _..~.,......._-"
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l
j

j
I

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO INDICADOR DE ROTACiÓN DE
INVENTARIOS

(DC-SADM-DCA-04)

\RESPONSABLE DE LLENADO: Jefe del Departamento de Control de Almacenes ~
NUMERO DE TANTOS: OriQinal V una copia. '\

~tDISTRIBUCION:
10 Copia.- Departamento de Control de Almacenes

"-
EN SE ANOTARÁ

\~1. I Fecha Mes y año que se elabora el indicador
2. I Reporte Nombre v firma de la persona que renorta
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INDICADOR: CONFIABILIDAD DE LOS INVENTARIOS (MUESTREO FISICO
DOCUMENTAL). (DC-SADM-DCA-OS)

~"""""~-, - "-'"""",-' - ""..._~- ",..""" ~---~'"

l.
i

lICONSA, S,A, o¡ C.V,
feclm: 11)"'--"'-"-'~ ······_--,·IT~¡ctíONCOMIRC~r'-"--··,-,· .."····, . -_._.

. ..__._._-_._,_."'-""""-""-, --_._-_.__._-"._._""_.__.._-_.".

li~~~I~ SUBDlR¡CCIÓN o¡ ADOUISICIÓN yDISTRIBUCiÓN o¡ MAHRIAl¡S
i

~
~,

Indicador para la Medición del Desempeno del Procedimiento para el Almacenamiento de Leche en Polvo de Importación '\

~
Confiabilidad de los Inventarios (Muestreo Nombre yFirma de quien \2

Nombre del indicador: (2) )risico DocumentaO reporta:
, ,

N~, Periodicidad: Construcción del Indicador Indicador Meta
Rango de aceptación

Tendencia k
(Parametro)

deseada r{}....
--~-_..- .".,..."..~".".~- ,.~--~

Minimo Sali~actori So~resalienle \j

Lo~rmero ¿J'
Conleo fisico ¡otai rOl Pani~a oiferentlas entre

I lo 'rnformatiw ~e

~2 ¡rimesllal 111~~ 100% una ~ani~a ~O% ~)% 100% lOD%
wnlra ellOnlso

¡¡islencias ror Pani~a Re~islra~a en el8islema Inlormalico flsieo lolal de
~

(\una ~ani~a

.._. ._.....
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1
J

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO INDICADOR DE CONFIABILlDAD DE LOS
INVENTARIOS (MUESTREO FISICO DOCUMENTAL)

(DC-SADM-DCA-OS)

RESPONSABLE DE LLENADO: Jefe del Oeoartamento de Control de Almacenes
NUMERO DE TANTOS: Ori ínal v una ca ¡a.

,
DISTRIBUCION: ,

10 Copia.- Departamento de Control de Almacenes

EN SE ANOTARÁ

1. Fecha Mes v año que se elabora el indicador
2. I Reporte Nombre v firma de la persona que reporta
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INDICADOR DE CONFIABILlDAD EN EL REGISTRO DE MOVIMIENTOS DEL
INVENTARIO (DC-SADM- DCA-06)

- - _._---

i i

~I
!

!

Indicador para la Medición del Desempeño del Procedimiento para el Almacenamiento de Leche en Polvo de Importación

!
1+---------------------;--+------ -------I-::::-:-~~...,..,...-~_I

- Mínimo Smofadorio Sobresaliente

No. Periodicidad:

1---

Construcción del Indicador Indicador Meta
Rango de aceptación

(Parametros)
Tendencia

deseada

100%92%80%

Lograr cero
oiferencias de
las existencias

del sislema
inlormatico entre
las tomadas de
los documentos

fuenle

100%xlOO

Existencias por el Bien oInsumo

(Inventario Inicial +la Suma de Todas las Enlradas I~ - Suma de
Todas las Salidas I~

Trimesfral3
/

100% !

~:I/,,L-.l..-__-Y-~=======:::_;:;:::::;:_+_....L...----l.--....L...---l-----l.--...L..--!
NOTA(llTom.das de losDocumerlos Fuerle) Actas de Carge, Actas de I

De",,,.
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INSTR.UCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "INDICADOR DE CONFIABILlDAD EN EL
REGISTRO DE MOVIMIENTOS DEL INVENTARIO"

(DC-SADM-DCA-OG)

EN

2. Reporte Nombre firma de la persona que reporta

SE ANOTARÁ ~
~_----+-C;~=-===:-------11\

1. Fecha Mes año ue se elabora el indicador

"-
RESPONSABLE DE LLENADO: Jefe del Departamento de Control de Almacenes
NUMERO DE TANTOS: OriQinal V una copia.

~DISTRIBUCION:
10 Copia.- Departamento de Control de Almacenes

J

j
I
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INDICADOR DE LOS INVENTARIOS (TOMA FISICA TOTAL DE EXISTENCIAS
LECHE EN POLVO DE IMPORTACiÓN EN ALMACENES CONCENTRADORES).

(DC-SADM-DCA-07)

I

SUBDIRECCiÓN DE ADQUlSICIÓNY DISTRIBUCiÓN DE MATERIALES

II-__In_dic_a_do_rp_ar....,aI_a_Me_di_CiO_'n_de_1D_e_se_mp_en_'o_de_1p_ro_ce_d_im_ien....,to,....p_ar_ae_1A_lm_a_ce_na_m_ien_I0'T"d_eL_ec_h_ee_n_po_IV_Od_e_lm_po_rt_ac_ión_---l~~··~
Confíabílídad de lo~ Inrentalío~ (Toma FMca

Nombre yFirma de quien
Nombre del indicador: Total de Exí~tencía~ de Leche en Polro de (2) t

reporta:
Importacíón en Almacene~ Concentradole~)

I I , I

Indicador Meta

Conleo Fisico oel Tolal oe existencias

Construcción del Indicador

Exislencia Tolal ~e Re~istlOs Conlahles oe lo Enlida~

-!-----------, 1",10,0 1 100%4 Sellle~lal

No. Periodicidad: Rang(;::a:e:~:;ción Tendencia! ~ I

__ _. -I-.¡-..- - _ _.--_.-..-+ ¡._._. -r"-'-"'+-:::-:-""r."~~:7""-::-~ deseada n~ /
rt- -++ !-t-_+__+"M;;;;;illi;;;;;m0'-FSo;;;;;li~;;;;;oct;;;;;olirSoh;;;;;re;;;;;sol;;;;;ien;;;;;tet-_--¡' J

: LOgrarcero
J /"

~elMclasdel /.1'1
cornp,,'IID emre ! (
exi~ertias fi~cas

¡"oenclas 80% 92% 100% loo%~.
0000111" de leche

en~lvode- '(\
\\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO "INDICADOR DE LOS INVENTARIOS
(TOMA FISICA TOTAL DE EXISTENCIAS DE LECHE EN POLVO DE IMPORTACiÓN EN

ALMACENES CONCENTRADORES).
(DC-SADM-DCA-07)

SE ANOTARAEN

\
RESPONSABLE DE LLENADO: Jefe del Departamento de Control de Almacenes "NUMERO DE TANTOS: OriQinal y una copia. ,
DISTRIBUCION:

\~10 Copia.- Departamento de Control de Almacenes

1. Fecha Mes año ue se elabora el indicador
2. Re arte Nombre firma de la persona que re orta

j
(\¡~ /

1/'7

J--
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HISTORIAL DE CAMBIOS

11]
Liconsa

-~

Revisión
Núm.

00

01

02

Fecha de
Aprobación

1S-12-2009

19-03-2010

22-02-2011

Descripción del Cambio

Documento Nuevo

Actualización

Indice General

1. Introducción

Motivo (s)

• Se da de baja el "Manual de
Procedimientos para el Control de
Almacenes Concentradores de
Leche en Polvo de Importación",
clave VST-DM-PR-OOS, vigencia 20
12-2007 Y se crea el documento t
denominado "Manual de
Procedimientos para el
Almacenamiento de Leche en Polvo
de Importación", clave VST-DM-PR- '"
010, de acuerdo al Proceso d¡E¡ f "
Calidad Regulatoria, del programl\~~
de Mejora de la Gestión (PMG) ¡¡l'

<,
Homologación conforme al "Man
de Procedimiento para ,
Elaboración, Actualización,
Revisión, Autorización y Publicación
de los Documentos Normativos de
Liconsa, S. A. de C. V.", Clave: VST- \...
DA-PR-001, de fecha 29 de febrero ~'\

de 2009. 0\\,•.~ )

• Se incluyen las políticas 4 y 21 del )
apartado VI Políticas Generales,
para atender la recomendación 01- /.
2-20VST-02-0313-01 emitida por la 17.
Dirección General de Auditoría
Financiera Federal "c" de la
Auditoria Superior de ia Federación \

• Se modifica redacción del '" ~
Procedimiento VST-DM-PR-01 O-O_~ P'"
en virtud de que se agrega la Toma
Física de Inventarios por Muestreo
Físico en Almacenes
Concentradores, cumpliendo con el
numerai 207 punto 11 del CAPITULO
XII ALMACENES de las
Disposiciones en Materia de \ \
Recursos Materiales y Servicios ~.
Generales Publicadas en DOF de
fecha de 16 de Julio de 2010.

• Se modifica redacción en virtud de
que se indica que se actualiza el
presente marco normativo en
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111. Glosario

IV Marco Legal

V. Alcance

VI. Políticas Generales

VII. Procedimientos

términos de simplificación y calidad
regulatoria, dejando sin efecto a la
anterior mente en virtud de que este
Manual de Procedimientos fue
considerado como parte de la
relación única de la normativa
vigente ( DOF) de Fecha 10/09/
2010 Y se actualiza con base a la
fracción V del Articulo II del Acuerdo
por el que se instruye a las
Dependencias y Entidades de la
Administración Pública Federal asl
como la PGR abstenerse de emitir
regulación de las materias que se ,l
indican dejando sin efecto a la ~
anterior.

• Se modifico la definición de algunos
conceptos para hacerlos más claros"
y se eliminaron algunos conceptos
repetitivos.

• Se actualizo el marco legal
eliminando normas no aplicables a~
procedimiento.

• Se actualizo modificando la ~
denominación de la Dirección de
Materiales quedando como'
Dirección Comercial. según acuerdo
41/X110 del H. Consejo de
Administración de Liconsa, S.A de ~l)
C.v. emitido en su sesión ordinaria /:
N. 317 de fecha 6 de octubre de i .

2010. \)
Nota: esta modificación se realizo a '
todos capitulas de este Manual de /1
procedimientos en los que aparecen el ./ I
nombre de la Dirección de Materiales \ .
Modificándose a Dirección Comercial. .~

• Se actualizaron las pOllti~~K
generales eliminando conceptos
repetitivos y mejorando la redacción
de las responsabilidades que
corresponde a cada una de las
áreas participantes en este manual \
de procedimientos logrando la.\
disminución de 46 a 37 pollticas
generales.

• Se modifico el procedimiento No 5
clave VST-DM-PR-010-05,
agregándole La Realización de
Inventarios por Muestreo Fisico en
Almacenes Concentradores dando

FECHA: 22 DE FEBRERO DE 2011
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VIII. Indicadores

IX. Relación de Anexos

cumplimiento al inciso 11 del numeral
207 del Capítulo XII. ALMACENES
de las Disposiciones en Materiales
de Recurso Materiales y Servicios
Generales publicadas en DOF del
16 de julio de 2010.

• En cuanto a los demás
Procedimientos, estos fueron
actualizados tanto en sus Políticas
de Operación, Descripción de
Actividades y Diagramas de Flujo
mejorando su redacción y contenido
en términos de simplificación y
calidad regulatoria haciéndolos mas
ágiles en su aplicación.

• Se agrego este capítulo al Manual
de Procedimientos dando
cumplimiento al Inciso I del numeral
207 del Capítulo XII. ALMACENES
de las Disposiciones en Materiales
de Recurso Materiales. y Servicios I~
Generales publicadas en DOF del
16 de julio de 2010, capitulo en El!
que se integraron los siguiente~ ~.
Indicadores para la Medición del!\.;
Desempeño del Procesó: [,N

• 1.- Rotación de Inventarios ~t\
• 2.- Confiabilidad de los Inventario~~

(Muestreo Físico Documental) ¡\\\
• 3.- Confiabilidad en el Registro .de I "J

Movimiento del Inventario.
• 4.- Confiabilidad de los Inventarios~

(Toma Fisica Total de Existencias ''\
de Leche en Polvo de Importación A
en Almacenes Concentradores) '\'J

• Cambía de Capítulo VIII a Capitulo' .
IX, integrándose a este los formatos.,
para el Reporte de los Indicadores
que se Mencionan en el Capitulo X /]
de este manual de Procedimientos V

• Se eliminaron Anexos repetitivos en \ L
la Operación de este Manual de %
Procedimientos. \

• Finalmente se cambia la clave de
documento de VST-DM-PR-010-0
a VST-DC-PR-010-05, para esta
recuerdo con el cambio de nombre
de Materiales a Comercial. ~
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XI. . AUTORIZACiÓN DEL COMITÉ DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

LIC. LUIS IGNACIO DURÁN LOMELí
Titular de la Unidad de Comunicación Social.

ING. ÁLVARO CASTRO MANDUJANO
Encargado de la Dirección de Abasto Social.

LIC. NANCY RIVERO ROSALES
Encargada de la Unidad Jurídica.

NOMBRE FECHA FIRMA

j LIC. RAFAEL G. MORGAN ÁLVAREZ ~J&;.¿/ 2
1 Director de Administración. ¡ /.~

\

:::::¡ . . " -.,..-.. ..,.-.

I
,

LIC. ANTONIO LARA LAGUNAS

Jo/O:) 1/Director Comercial

ING. GONZALO E. ROBLES VALDÉS
13/f{~tJ /JOI(Director de Finanzas y Planeación. ---z • J _--------c~-(

ING. JORGE LUIS SÁINZ PICOS e"-
Director de Producción.
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