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OBJETIVO

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la generacion de cita operativa en el sistema Neo SAV, la
cual sera custodiada, almacenada temporalmente y/o transportada por SAVAR AGENTES DE ADUANA S.A.C,
bajo condiciones y requisitos del cliente.

ALCANCE

El presente procedimiento involucra a todas las operaciones de recepcion del servicio almacenamiento y

transporte de Mercancia general, Materiales peligrosos y Carga especial.

RESPONSABILIDADES:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Jefe de Operaciones:
Responsable del cumplimiento del siguiente procedimiento y de brindar las herramientas necesarias para

el mismo.

Supervisor de Almacén:
Recepciénde los documentos y validaciéon de la mercancia segun la Orden de Compra. Elabora el reporte
de ingresos de mercancia del dia.

Ingresa al Sistematodo lo recibido.

Agente de Seguridad:

Verificar que el proveedor tenga cita confirmada.

Confirmar que cuente con la documentacion requerida, reportar las observaciones que pueda encontrar
al Jefe de Almacen.

Verificar y exigir que se cumpla el protocolo de ingreso y estacionamiento; ademas que el personal de

los proveedores cuente con sus EPP’s completos.

Almacenero:

Revisar el estado de la mercancia, asi como su embalaje, paletizado (cuando aplique), etiquetado,
rotulado, rombos NFPA / UN (Solo MATPEL).

Cotejar cantidades con la guia de remisiony la orden de compra.

Operador de Montacarga:

Verificar el buen estado de la mercancia, embalaje y paletizado.

Colocar la mercaderia en la bahia designada.
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V. TERMINOS Y DEFINICIONES:

4.1. Cita:
Sefialamiento de asignacion de dia, hora y lugar para reunion o encuentro acordado

4.2. ERP Sistema Neo Sav:
ERP, o planificacién de recursos empresariales, es una herramienta que integra y automatiza funciones
y procesos empresariales para agilizar las operaciones y mejorar la eficiencia. S.u funcionamiento se
basa en aplicaciones que recopilan y organizan la informacion de varios departamentos y unidades de
negocio
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V. PROCEDIMIENTO:

5.1. Ingresar al sistema:

A continuacion se describira los siguientes pasos a detalle:

5.1.1. Bandeja de Gestion de citas
5.1.1.1. Agregar
5.1.1.2.  Modificar
5.1.1.3.  Ver Detalle
5.1.1.4.  Anular
5.1.1.5. Imprimir cita

5.1.1.6. Confirmar cita
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5.2. Bandeja de Gestion de Citas

Para ingresarala “Bandejade gestion de citas” seleccionaremoslaopcion “Gest. Citas” ubicado en
la parte inferior del Menu Principal, dentro del médulo “ALMACEN”.

P GEsT. cimas

: L AL MACEN

Seleccionada la opcion nos mostrara la siguiente ventana:

BANDEJA DE GESTION DE CITAS

¢ | Presione el boton ¢ pa.raag:[egarcnas{b M| 4 |odeopaone| b [ M |15+ | E o

FEC. DOC.
ESTADO FROVEEDOR ESTIMADA MOTIVO LUGAR DE CITA ASOCIADO & REFERENCIA PLACA CHOFER

Seleccionar SELECCIONAR | [FSTRRSIREEN -

Si se desea ver la informacién se deberéa seleccionar el botén “Buscar”:

BANDEJA DE GESTION DE CITAS

6 | Presione el boton ¢ para agregar citas b M || 4 1dedpag:sares w

NRO FEC_
ESTADO PROVEEDOR ESTIMADA MOTIVO LUGAR DE CITA ASOCIADO A

CITA

|24
O 7 PENDIENTE ROSALL TRANSPORT SAC 2200910 ENTREGA DE MERCADERIA ALMACEN ATE2 VOLCAN COMPANLA MINERA 5.A.A.
O e PENDIENTE ROSALL TRANSPORT SAC 2200910 ENTREGA DE MERCADERIA ALMACEN ATE2 VOLCAN COMPANLA MINERA 5.A.A.
Ol e PENDIENTE ROSALL TRANSPORT SAC 202008 26 ENTREGA DE MERCADERIA ALMACEN ATE2 VOLCAN COMPANLA MINERA S.A. A,
D 53 PEMNDIENTE |JWA TRUCKS SOCIEDAD COMERCIAL DE RESPOMSABILIDAD L] Zﬁ%?mofégs DESPACHO DE MERCADERIA ALMACEM ATE 2 VOLCAN COMPANIA MINERA S.ALA,
O & PENDIENTE INVERSIONES CARACOL S.A.C. Ty DESPACHO DE MERCADERIA ALMACEN ATE 2 VOLCAN COMPANILA MINERA S.A.A,
] e PENDIENTE ROSALU TRANSPORT SAC By DESPACHO DE MERCADERIA ALMACEN ATE2 VOLCAN COMPANLA MINERA S.A.A,
[ & PENDIENTE ROSALU TRANSPORT SAC oot ENTREGA DE MERCADERIA ALMACEN ATE2 VOLCAN COMPANLA MINERA S.A.A,
] s PENDIENTE INVERSIONES CARACOL S.A.C. oo oe it DESPACHO DE MERCADERIA ALMACEN ATE2 VOLCAN COMPANLA MINERA S.A.A,
4 o 13 =
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5.2.1. Agregar

Para el ingreso de una cita realizaremos los siguientes pasos:

1° Seleccionar el boton Agregar del mentide Acciones

MANTEMIMIENTC:

ACCIONES

a £
T |
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Una vez seleccionada la opcion se mostrara el siguiente formulario:

INFORMACION PRINCIPAL

*Proveedor:
*Asociado a

*Mofivo

*Conductor:

Ayudantes

*Placa:

*Local de Cita:

*Turno:

Documentos

Observacion

D DNl APELLIDOS ¥ NOMERES
W
v “Fec. dd/mm/aaaa [}
Estimada:
Tip. Doc Nro. Doc Peso (Kg) Bulto
W
TIP. DOCUMENTO NRO.DOCUMENTO  PESO{KG) BULTOS ARCHIVO

n Buscar conductores registrados.

n R : fueves

FOTO ACCION

Adjunto

Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado

Donde:

Proveedor,indicaquienvaa crear la cita(enel caso el usuarioseade tipo proveedor, el

nombre de la empresa estara cargado por defecto).

Asociado a, indicalaempresa para la cual esta realizando lagestién (para el presenta caso

eslaempresa VOLCAN).

Motivo, nos indica el tipo de cita que se va a generarsi es entrega de mercaderia o recojo

dela misma.

Conductor, nosindicalapersonaque llegaraarecogerlamercaderia.
Ayudantes, se llenaen caso aparte del conductoralguien masllegase con él a recogero

dejarlamercaderia.
Placa, placa del vehiculo que llegara al almacén.

Local de la cita, nosindicaa que almacén de SAVARse llevard orecogeralamercaderia
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- Turnoy fechaEstimada, nos indicaladisponibilidad del establecimiento paralaatencién
de las unidades que lleguen

- Documentos, nos permite adicionar ladocumentacién que sustente nuestroingresoal
almacén.

- Observacion, se llenasi se considera haceralguna especificacion.

Una vez completada la informacién se procede a seleccionar el boton “Guardar”, con

ello nuestracita quedard agendada y se podra visualizar en la Bandeja principal (punto
5.2):

NEODSAV :: ALERTA

(i ] & ha generado la cifa comectamente

ACEPTAR

4
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5.2.2. Modificar

Para realizar la modificacion de una cita, como primer paso se procedera a listar los
registros enla Bandeja Principal (punto 5.2) y se seleccionaré la cita y posterior a ello el
boton Modificar delmenu de Acciones:

MANTEMIMIENTO
BANDI
ACCIOHES
& para agreg
COMFIGURACION

Conf. Almacenes m Asig. Almacen

Seleccionar

2021-01
12:00:0)

PEMDIENTE ROSALU TRAMNSPORT SAC

| -

anan o

A continuacion, se mostrara la siguiente interfaz con los datos registrados:

SALIDA DE MERCADERIA
INFORMACION PRINCIPAL o -
“Proveedor: ROSALL TRANSPORT SAC
*Asociado a VOLCAN COMPANIA MINERA S.A A
“Motivo DESPACHO DE MERGAl n Buscar conductores registrados.
“Conductor: B25850044 H PURIZACA CORONADO EDUARDO n Registrar nuevos conductores.
=
Ayudantes - D DNI APELLIDOS Y NOMBRES FOTO ACCION
*Placa: ATC154
*Local de Cita: ALMACEN ATE 2 w
. 12:00:00 - 14:00:00 “Fec. 21/01/2021 [u]
*Turno: S R
Eslimada:
Documentos
Tip. Doc Nro. Doc Peso (Kg) Bulto Adjunto
w Mingun archive seleccionado
=3
TIP: DOCUMENTO NRO. DOCUMENTD PESO (KG) BULTOS ARCHND ACCION
GUIA 001-001746 150000 1.00 5
nada
Observacion
IMFRA - @ SECTIDTOATY k| ( NI b AEY=TITAIT b 4/ I B A ranrEN £ EACTURA - L— NEDOSITI TEMDOD A - L— TOACW VER - 1— IDAMCONDTE
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Una vez cargada la interfaz se procede a realizar las modificaciones necesarias y se hara
click sobreel botén “Guardar”, con ello la cita quedara modificada.

Nota: Tener en consideracion que esta opcion solo se podrd realizar mientras la cita no haya sido

atendida.

NEQSAV :: ALERTA

[ ] Se ha actualizado la cita correctamente

ACEPTAR

P

5.2.3. Ver Detalle

Esta opcion se utiliza para visualizar toda la informacion ingresada para una cita, para ello
como primer paso se lista toda la informacion a través de la Bandeja principal (punto 5.2)

y se seleccionala opcién “Ver Detalle”:

MANTEMIMIENTO BAND
'ul'er Detalle

ACCIONES

para agreg

CONFIGURACION

Conf. Almacenes m Asig. Almacen

Seleccionar

2021-014
ROSALU TRANSPORT SAC 17:00:0

95 PENDIENTE

anam oo

COPIA NO CONTROLADA
Verificar la vigencia del documento consultandolo la intranet SAVAR



PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CITA PROVEEDORES

G soum

Sirsecacion Loglelioa Caddigo: SP-MLB-001 Vigente desde: VersionN°: Pagina:
26/06/2022 01 2-16
Aplicable a: TRANSPORTE MINERO Y OPERACIONES ESPECIALES - ALMACEN DE TRANSITO

Seleccionada la opcién nos llevaréa a la siguiente interfaz, donde se mostrard a
detalle lainformacién ingresada para dicha cita.

INFORMACION PRINCIPAL  — LIDA DE MERCADERIA

*Proveedor: ROSALU TRANSPORT SAC

*Asociado a WVIOLCAN COMPAMLA MINERA S.AA

Registrar nuevos conductores.

“Mofivo HESPACHODEMERCAL v n Buscar conductores registrados.
*Conductor: B25550044 H PURIZACA CORONADO EDUARDO n

Ayudantes - o DNI APELLIDOS ¥ NOMBRES FOTO ACCION
*Placa: ATC154
*Local de Cita: ALMACEMNATE 2 v
490000 - 1 o *Fec. 2110112021
T - 2:00:00 - 14:00:00 W 21/01/202 [m]
urme Estimada:

Documentos

Tip. Doc Nro. Doc Peszo (Kg) Bulio Adjunto

v Mingun archivo seleccionado
=
TIF. DOCUMENTO NRO. DOCUMENTO PESO{KG) BULTOS ARCHNO ACCION
GUIA 001-001748 150.00 1.00 2
nada

Observacion
INFRA - H SECTIDTRAT L\ | = L 1 ANTTITYATY IR Co N I A EACTIIDA - R - R - R
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5.2.4. Anular

Para realizar la anulacion de una cita registrada, se procede a listar la informacion de la
Bandeja Principal (punto 2.1) y se procede a seleccionar el botén “Anular”:

MAMTEMIMIENTD

BAND
Anular Ver Detalle
ACCIDHES

para agreg
COMFIGURACION

Conf. Almacenes m Asig. Almacen

Seleccionar

55 PEMDIENTE

ROSALL TRANSPORT SAC sl

12:00:0

090 GO0

Una vez seleccionado el botén, si la cita ain no ha sido atendida se mostrarael
mensaje deconfirmacion

NEOSAV :: ALERTAS

i ] Esta seguro que desea anular esta cita?

Se anulo |3 cita comectamente
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5.2.5. Imprimir Cita

A través de esta opcion se podra imprimir el cédigo QR para la atencién de la cita
en el almacén dedestino, para ello listaremos la informacion en la bandeja principal

(punto 5.2) y se seleccionar la opcién Imprimir Cita:

MANTEHIMIENTO
BAND

ACCIONES

COMFIGURACION

Conf. Almacenes m Asig. Almacen

Imprimir Cita
para agreg

) -

Seleccionar

2021-01
PEMDIENTE ROSALU TRAMSPORT SAC 12:00:0

anan oo
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DETALLE DE CITAS

NRO CITA:
LUGAR CITA:
TURNO:

FEC. ESTIMADA:
FEC. VIGENCIA:
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5.3. Confirmar citas

A través de esta opcion, se podra realizar la confirmacion de una cita 24 horas antes
de la fecha seleccionada, con ello quedaréa evidencia que dicha cita se realizara en el
dia y rango de hora indicado, de no realizar dicha confirmacion, la cita se anulara
automéaticamente a partir de las 18:30 del dia anterior al indicado.

Nota: Esta opcion solo se aplicara para los clientes que tengan configurada la solicitud
de confirmacion.

MANTENIMIENTO
Agregar

ver Letain

=—_—u >
ACCIONES
fas

CONFIGURACION

Conf. Almacenes Asig. Almacen

2022-07-13
08:00:00

PEMDIENTE ROSALU TRANSPORT SAC
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En caso el cliente este configurado para confirmarlacita registrada aparecerael siguiente
mensaje:

NEOSAV :: ALERTAS

(i ) SE CONFIRMO LA CITA CORRECTAMENTE

CERRAR
4

Caso contrario le aparecera el siguiente mensaje:

NEOSAV :: ALERTAS

Alerta:
ESTA CITA NO REQUIERE CONFIRMACION

CERRAR
i

V1. REGISTROS

Caodigo Titulo del Registro Area responsable

Sistema Mbdulo de solicitar cita operativa Almacén / Proveedores
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VII. INDICADORES
No aplica.
VIII. COMPORTAMIENTOS QUE SALVAN VIDAS

e Yo siempre voy a trabajar sin haber consumido alcohol ni drogas.

e Yo siempre utilizo equipos de seguridad y aplico los controles de seguridad
necesarios para mi actividad y la de otros.

¢ Yo nunca modifico o invalido equipos / controles /instalaciones de seguridad,
sin autorizacion.

e YO0 nunca ingreso sin autorizacion a zonas de operacion, sobre todo cuando
exista equipos mdviles.

e Yo nunca ingreso a zonas de alto riesgo, sin controles preventivos
implementados.

e Yo siempre reporto accidentes y cuasi accidentes con potencial de alto riesgo
(HPRIs).

e Yo siempredigo NO al trabajo inseguro.
IX. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Ley 29783 Ley de seguridad y salud en el trabajo y su modificatoria Ley NO
30222 DS N 0 005-2012-TR Reglamento de seguridad y salud en el trabajo.
e |PERC

X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

° Plan para la vigilancia, prevencion y control del COVID 19 en el trabajo
(SP-244)

XI. HISTORIAL DE MODIFICACIONES

1 Primera Version. 24/06/2022
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