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OBJETIVO

Documentar los pasos que sigue la OFICINA NACIONAL DE SEMILLAS para realizar el
inventario de semillas certificadas en las Plantas Procesadoras.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los colaboradores de la Organizacion que interactian
realizando el inventario de semillas certificadas en las Plantas Procesadoras.
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS Y OTROS DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTOS

PRO-SAI-06 Control Oficial de Venta de Semillas Certificadas.

PRO-CFC-06 Fiscalizacién de Venta de Semillas Certificadas.

INSTRUCCIONES

No aplica.

FORMULARIOS

FOR1-CFC-04 Acta Oficial de Inspeccién a Empresa de Semillas.
FOR2-CFC-07 Control de Plantas Procesadoras (Libro).
FOR1-CFC-07 Conciliacion Mensual de Existencias de Semillas.

OTROS DOCUMENTOS
— Ley de Semillas N° 6289.

DEFINICIONES
No aplica.

RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO actualizar este procedimiento

por lo menos una vez al afio o cuando asi sea requerido, asi como de velar por la
aplicacion del mismo.

POLITICAS OPERATIVAS

6.1. Los inventarios se realizaran la primera semana de cada mes.
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7 PASOS DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PAsO

DESCRIPCION

INSPECTOR OFICIAL
DE PLANTA

INSPECTOR OFICIAL
DE PLANTA

INSPECTOR OFICIAL
DE PLANTA

INSPECTOR OFICIAL
DE PLANTA

INSPECTOR OFICIAL
DE PLANTA

INSPECTOR OFICIAL
DE PLANTA

1

Obtiene del sistema o de otro medio disponible la
informacién referente para llevar a cabo el inventario de
semillas y se traslada a la Planta.

Realiza el conteo de las existencias fisicas de semillas
certificadas que se encuentran en la planta procesadora.

Corrobora mediante sumatorias que el inventario fisico
de los “lotes” que permanecen en bodega coincida con la
cantidad registrada en el formulario FOR2-CFC-07
Control de Plantas Procesadoras (Libro) y en el
formulario FOR1-CFC-07 Conciliacion Mensual de
Existencias de Semillas.

SI EXISTEN INCONGRUENCIAS

Consulta al responsable si se realizaron traslados,
ventas, pase a comercial, deterioro, reproceso o0
devoluciones de semillas.

SI SE REALIZARON TRASLADOS DE SEMILLAS

Solicita al responsable la guia de traslado, verifica la
cantidad de semillas trasladadas. Confecciona el
formulario FOR1-CFC-04 Acta Oficial de Inspeccién a
Empresa de Semillas, anota la cantidad de semillas
trasladadas, el nUmero de lote, el nombre de la Planta de
donde proviene y el nombre de la Planta donde se
trasladd, el nimero de guia con la cual se hizo el
traslado, solicita firma al responsable de la semilla,
nombre y nimero de cédula. Firma el acta, anota su
nombre y nimero de cédula, adjunta documento soporte
y entrega copia del acta al responsable de la semilla.
Anota en el formulario FOR2-CFC-07 Control de Plantas
Procesadoras (Libro) o en otro medio disponible, la
cantidad de semillas trasladadas, para conciliar el
inventario.

S| SE REALIZARON DEVOLUCIONES

Solicita al responsable el documento soporte de la
devolucién (copia de nota de crédito) y verifica la accion
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RESPONSABLE

PAsO

DESCRIPCION

INSPECTOR OFICIAL
DE PLANTA

INSPECTOR OFICIAL
DE PLANTA

INSPECTOR OFICIAL
DE PLANTA

realizada. Confecciona el formulario FOR1-CFC-04
Acta Oficial de Inspeccion a Empresa de Semillas, anota
la cantidad de semillas devueltas, el nimero de lote y el
nombre del productor, solicita firma al responsable de la
semilla, nombre y nimero de cédula. Firma el acta,
anota su nombre y numero de cédula, adjunta
documento soporte y entrega copia del acta al
responsable de la semilla. Anota en el formulario FOR2-
CFC-07 Control de Plantas Procesadoras (Libro) o en
otro medio disponible, la cantidad de semillas
trasladadas, para conciliar el inventario.

S| SE REALIZARON VENTAS

Realiza procedimiento PRO-CFC-06 Fiscalizacion de
Venta de Semillas Certificadas.

SI SE REALIZO UN PASE A COMERCIAL

Solicita al responsable de la semilla, la devolucién de las
etiquetas y verifica la accién realizada. Confecciona el
formulario FOR1-CFC-04 Acta Oficial de Inspeccién a
Empresa de Semillas, anota la cantidad de semillas que
pasaron a ser comerciales, el nimero de lote y el nombre
del productor, solicita firma al responsable de la semilla,
nombre y nimero de cédula. Firma el acta, anota su
nombre y nimero de cédula, adjunta documento soporte
y entrega copia del acta al responsable de la semilla.
Anota en el formulario FOR2-CFC-07 Control de Plantas
Procesadoras (Libro) o en otro medio disponible, la
cantidad de semillas comerciales, para conciliar el
inventario.

SI LA SEMILLA SUFRIO DETERIORO O REPROCESO

Solicita al responsable de la semilla, la devolucién de las
etiquetas y verifica la accién realizada. Confecciona el
formulario FOR1-CFC-04 Acta Oficial de Inspeccién a
Empresa de Semillas, anota la cantidad de semillas que
sufrieron deterioro o bien la cantidad de semillas que
sufrieron un deterioro, segun corresponda, el nimero de
lote y el nombre del productor, solicita firma al
responsable de la semilla, nombre y nimero de cédula.
Firma el acta, anota su nombre y numero de cédula,
adjunta documento soporte y entrega copia del acta al
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responsable de la semilla. Anota en el formulario FOR2-
CFC-07 Control de Plantas Procesadoras (Libro) o en
otro medio disponible, la cantidad de semillas con
deterioro o reproceso, para conciliar el inventario.

SI EL INVENTARIO ES CORRECTO

Anota el saldo disponible de las existencias en el
formulario FOR2-CFC-07 Control de  Plantas
Procesadoras (Libro) o en otro medio disponible.
Confecciona el formulario FOR1-CFC-04 Acta Oficial de
Inspeccion a Empresa de Semillas, anota las existencias
del inventario, solicita firma al responsable de la semilla,
nombre y nimero de cédula. Firma el acta, anota su
nombre y nimero de cédula, entrega copia del acta al
responsable de la semilla.

Recibe semanalmente del Inspector Oficial de Planta, los
formularios FOR1-CFC-04 Acta Oficial de Inspeccién a
Empresa de Semillas referentes a los inventarios,
traslados de semillas, devoluciones u otros, anota los
mismos en el “Control Oficial de Venta de Semillas e
Inventarios y obtiene firma del Inspector en dicho
control.

Entrega al Gestor de Tecnologia de Informaciéon los
formularios FOR1-CFC-04 Acta Oficial de Inspeccién a
Empresa de Semillas referentes a los inventarios,
traslados de semillas, devoluciones u otros y solicita
“recibido conforme” en el “Control Oficial de Venta de
Semillas e Inventarios.

Recibe los formularios FOR1-CFC-04 Acta Oficial de
Inspecciobn a Empresa de Semillas referentes a los
inventarios, traslados de semillas y devoluciones, firma
como “recibido conforme” y ejecuta procedimiento PRO-
SAI-06 Control Oficial de Venta de Semillas Certificadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

! El Control Oficial de Venta de Semillas e Inventarios sera previamente foliado con el sello de Auditoria Interna.




