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Clasificacion: Uso Interno

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcién, registro, distribucién y control de mercancias dentro
del médulo de Bodega del sistema operativo, garantizando la correcta identificacién de los folios,
generacion de referencias, asignacién de destinos y comunicaciéon oportuna con las areas
responsables para asegurar la trazabilidad de la mercancia.

2. ALCANCE



Este procedimiento aplica a todas las operaciones de recepcion y envio de mercancia
administradas por el drea de Bodega, Caseta, Ejecutivos de Importacion y Exportacién, desde la
localizacion del folio en el sistema hasta la asignacion de destinos, etiquetado de distribucion y
notificacién a los responsables del seguimiento operativo.

3. RESPONSABILIDADES

Caseta

Iniciar el proceso operativo.

Acceder al médulo de Operaciones y submédulo de Bodega.
Localizar y registrar los folios correspondientes.

Completar los datos obligatorios del folio y entrada.
Seleccionar los folios a procesar.

Area de Shipping and Receiving

Crear y administrar los bultos.

Realizar la distribucién de mercancia.

Asignar destinos a los bultos.

e Generar etiquetas de distribucion.

e Alertar al ejecutivo correspondiente sobre la llegada de mercancia a bodega.

Ejecutivo de Importacion

e Gestionar la generacién de referencias cuando sea necesario.
e Dar seguimiento a los folios recibidos en bodega.



Ejecutivo de Exportacion

e Crear referencias de bodega cuando el proceso asi lo requiera.
e Dar seguimiento a folios de exportacién asociados a la operacién.

KLEOS

e Generar automaticamente la referencia de aduana cuando corresponda.

4. DESARROLLO DEL
PROCEDIMIENTO

4.1 Inicio del proceso

1. El usuario ingresa al Modulo de Operaciones y selecciona el Submoédulo de Bodega.
2. Localiza el folio correspondiente de acuerdo con el proceso a ejecutar.
3. Completa el registro del folio y la entrada, asegurando el llenado de los campos
obligatorios:
e Tipo.
e Cliente.

1. Selecciona el folio o los folios que seran procesados.
2. Selecciona la sucursal de transbordo correspondiente a SAYMA GROUP.
3. Verifica si el folio cuenta con una referencia.

Si el folio NO cuenta con referencia:



6.1 Se genera la referencia correspondiente.
6.2 Si aplica referencia de aduana, el sistema la crea automaticamente.

Si es una referencia de bodega:

6.3 El Ejecutivo de Exportacién crea la referencia de bodega.

1. Registrar los bultos indicando:

Cantidad.

Clase.

Peso.
e Unidad de medida.

2. Realizar la distribucién de la mercancia utilizando la opcidn de distribucién sobre los
bultos registrados.

3. Asignar los destinos correspondientes a cada bulto.

4. Generar y colocar la etiqueta de distribucién en cada bulto.

5. Notificar al Ejecutivo de Importaciéon o Exportaciéon que los folios ya se encuentran
fisicamente en bodega.

6. Finalizar el proceso.

5. CONTROLES DEL
PROCESO

Riesgos y controles

Riesgo Impacto Control

Registro incompleto de informacién Errores operativos y retrasos en el Validar el llenado de los campos Tipo
obligatoria procesamiento y Cliente antes de continuar.



Seleccién incorrecta de folios

Generacion incorrecta o inexistente

de referencia

Error en el registro de bultos

Asignacién incorrecta de destino

Omisién de etiquetado

Falta de notificacién al ejecutivo
responsable

Procesamiento equivocado de
mercancia

Pérdida de trazabilidad de la
operacién

Diferencias de inventario y
distribucion

Entrega errénea de mercancia

Dificultades de identificacion y rastreo

Retrasos en la gestién aduanal y
logistica

Verificacién del folio previo a su
confirmacion.

Revision obligatoria de existencia de
referencia antes de crear bultos.

Confirmar cantidad, peso, clase y
unidad de medida antes del
guardado.

Validacion de destinos durante la
distribucién.

Generar y colocar etiquetas
inmediatamente después de la
asignacién de destino.

Confirmar el envio de la alerta una
vez concluida la recepcién en bodega.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version

00

Fecha

04/02/2026

Documento interno controlado.

Cambio realizado

Creacion del documento.
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ACTIVIDADES

PROCESO DE
CASETA

SHIPPING AND RECEIVING

ABRIR ELMODULO
DE OPERACIONES Y
SUBMODULO DE

kle-0S

SHIPPING AND RECEIVING
LOCALIZAR TU
FOLIO
DEPENDIENDO EL
PROCESO.

SHIPPING AND RECEIVING

COMPLETAR
REGISTRO DE FOLIO

Y ENTRADA,
OBLIGATORIO
(TIPO, Y CLIENTE)

kle-0S

SHIPPING AND RECEIVING

SELECCIONAR EL
FOLIO O FOLIOS

kle-0S

SHIPPING AND RECEIVING

ALERTAR AL
EJECUTIVO QUE LOS
FOLIOS ESTAN EN
BODEGA
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EJECUTIVO IMPO

ELEGIR SUCURSAL

kle-0S

EJECUTIVO IMPO

CREAR REFERENCIA
DE ADUANA
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EJECUTIVO EXPO
ELEGIR SUCURSAL

DE TRANSBORDO
SAYMAGROUP

kle-0S

EJECUTIVO EXPO

CREAR REFERENCIA
DE BODEGA
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