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GUIA PARA EL RECOGIDO Y ENTREGA DE MATERIALES Y
PROVISIONES ENTRE EL ALMACEN DE RONES Y
LA DIVISION DE TRANSPORTACION Y SERVICIOS

Esta Guia es creada para establecer los horarios de recogido y entrega de materiales v
provisiones de rones para cocteles por los empleados semidiestros y chéferes que
participan en el proceso.

1.

El Supervisor o el Representante del Programa de Rones notificara los viemes o e
Gltimo dia laborable de la semana, al Gerente de Transportacion y Servicios y al
Supervisor de Servicios, las actividades que Hevardn a cabo durante la préxima
semana. Esta notificacién serd por escrito (puede ser por medio electrénico) e
indicara la hora y lugar de dicha actividad. En caso de surgir una actividad no
programada se notificara inmediatamente por escrito.

El Encargado del Inventario Perpetuc nofificard, telefénicamente vy por escrito
(puede ser por medio electronico) al Supervisor o al Representante de Rones
cuando uno o mas materiales y provisiones soficitados no estén disponibles.

Los empleados semidiestros y el chofer recogeran las provisiones y materiales de
rones, cuando el Gerente o el Supervisor de la Division de Transportacion v
Servicios se lo indigue.

Los empleados semidiestros recibiran del Encargado del Almacén de la Compaiiia
las cajas de materiales y provisiones de rones seiladas, con una copia def
Formulario Requisicion de Materiales y Provisiones de Rones RON-001.

El personal semidiestro y el chofer recibirén las provisiones y materiales que hayan
sido despachadas por el Encargado del Almacén conforme a la Requisicién RON-
001.

El personal semidiestro asignado a la actividad entregara al cantinero v a la persona
encargada de la actividad los materiales de rones en el lugar de la actividad.
Entregara ademas copia del Formularic RON-001, el cual firmara v devolvera a los
encargados del almacén. El personal semidiesiro reabastecerd las estaciones de
rones cuando sea necesario y requerido por el Representante de Promocion de
Rones.

El cantinero recibird y cotejara ia Requisicion RON-001 con las provisiones v
materiales recibidos para la actividad, si falta alguno lo notificara inmediataments a
la persona que esté entregando la requisicion

El cantinero entregara al personal semidiestro las cajas selladas con el Formutario
Sobrantes de Provisiones y Materiales de Rones del Cantinero RON-005 al finalizar
la actividad. lLos empleados semidiesiros devoilveran los sobranfes con los
formuiarios recibidos al Receptor o Receptor Auxiliar.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Las actividades que se realicen en hoteles y no tengan asignadas cantineros del
Programa de Rones, la persona que reciba la mercancia firmara la copia del ROM-
001 y lo devolvera al personal semidiestro. El formulario de sobrantes RON-005, io
completara el Supervisor o el Representante de Rones y lo entregara al dia
siguiente al Supervisor del personal semidiestro para que coordine el recogide,
indicara hora y lugar donde se recogeran los sobrantes.

El Receptor recibird las provisiones y materiales sobrantes de las actividades
realizadas y las registrara en el formularic RON-002, luego de certificar el formulario
de sobrantes, entregara ios materiales al Encargado del Almacén .

El Receptor retendra copia del formulario RON-002 y enviara copia al Encargado del
Inventario de Rones, al Encargado del Almacén y al Supervisor del Programa de
Rones.

Los empleados semidiestros y el chofer que lieguen a la Compafifa después de las

4:00 p.m., luego de transportar materiales y provisiones de rones entregaran los
sobrantes al dia siguiente el Receptor o Receptor Auxiliar y este lo entregara al
Encargado del Aimacén de Rones.

Cuando se realicen cacteles noctumos los empleados semidiestros entregaran fas
provisiones y materiales al Almacén de Rones, al dia siguiente, no obstante, ios
mismos se mantendran dentro del vehiculo cerrado y asegurado en ef
estacionamiento de la Compafiia. El guardia de turno completara el registro de
incidencia donde indicara la hora de flegada, nombre de la persona que deja el
vehiculo y descripcidn del mismo.

Cuando la actividad sea un coctel noctumo los empleados semidiestros
permaneceran en el lugar de la actividad hasta que clerre la cantina del Programa
de Rones. En caso de que sean necesarios los servicios de estos empleados en e
Edificio, el Gerente de Transportacion y Servicios o el Supervisor de Servicios e
indicara que regresen luego de eniregar ia mercancia. Cuando el Supervisor lo
indique, los empleados semidiestros recogeran los sobrantes de rones.

El chofer y los empleados semidiestros que entregan los materiales v las
provisicnes deben fener visible la identificacion que provee la Autoridad de los
Puertos vy las identificacion de empleados de la Compafiia.

El proceso de recogido y entrega de materiales de rones, se llevard a cabo de
acuerdo al Flujograma de Recogido de Materiales y Provisiones de Rones. Ver
Anejo.

En los casos de las actividades pautadas antes de las 12:00 pm, los empleados
semidiestros y el chofer recogeran las provisiones vy materiales para los cocteles
desde las 8:45 a.m. el dia de la actividad y tendrén hasta las 9:30 a.m. para cargar
estos materiales. Se frasladaran de la Compaiiia hasta el lugar de la actividad en
un periodo de tiempo de 1% hora partiendo de la Compaiiia anies de las 10:00 a.m.
El Supervisor de Servicios le indicard a los empleados semidiestros s
permaneceran en el lugar de la actividad o regresan a ta Compaiiia.



18. Para las actividades en hoteles de torneos de golf auspiciado por el Programa de
Rones de la Compafiia o cualquier otra actividad se establecera un tiempo maximeo
de seis (6) horas para llegar al lugar y regresar dependiendo de donde se fleve a
cabo la actividad. En caso de que se exceda el tiempo antes indicado se
comunicaran con el Supervisor de Servicios o el Gerente de Transportacidn y
Servicios notificaran el retraso.

19. El Supervisor o el Representante de Rones asistird a actividades de cocteles de
rones o delegara en un cantinero como representante de rones, aquellas actividades
a las que no puedan asisti. No obstante, notificara por escrito al Gerente de
Transportacion y Servicios las actividades de cocteles, auspicios o donaciones v
coordinaré con el cantinero ia hora para el recibo de los materiales y provisiones de
rones o con la persona encargada de recibir las mismas.

20. El Gerente de Transportacion y Servicios o el Supervisor de Servicios asignara el
personal semidiestro y el chofer para recoger y entregar las provisiones y materiales
de rones y coordinara la hora de recogido en el almacén y la entrega de los mismos.

Vi. DOCUMENTOS RELACIONADOS

MA-COM-406 — Procedimientos para el Control def Aimacén de Rones de Puerta Rico.
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DIVISION DE TRANSPORTACION Y SERVICIOS
Flujograma de Recogido de Materiales y Provisiones de Rones

SUPERVISOR O REPRESENTANTE DEL
PROGRAMA DE RONES

1. Notificara al Supervisor de Servicios todos los
viemes el itinerario de Ias actividades que se
realizaran durante la semana.

SUPERVISOR DE SERVICIOS

1. Verficara con el Encargade del Almaceén ei dia
ante de la aclividad si se recibid la Requisicion
RON-GO1.

2. Notificard a los empleados semidiestros y ai
chofer asignado que recojan mercancia vy
provisiones en el Almacen de Rones el dia de
fa actividad.

NO

Eil Cantinerc es
contratado por el
Programa de Rones

PERSONA ENCARGADA |
DE L& ACTRADAD

1. Recibrd la mercanciz
v firard sl SON-D0T

2. Devoiverd of schraniss
al Represeniznis ¢
Programe de Rones,

EMPLEADOS SEMIDIESTROS
1. Recogerén fa mercancia ycopia de la
Requisicitn RON-001 en ef Almacén de
Rones.

2. Transporiaran la mercancia sl lugar de ia
actlividad.

3. Enifregaran mercancia al Cantinero.

CANTINERO DEL PROGRAMA DE RONES
1. indicara donde se ubicara la mercancia.

2. Recihira la mercancia de rones, firnara ks copia
del RON-G01 y preparard i3 bama.

3. Completar &l formulare RON-005 at finalizar la
actividad y lo entregara al Representante de
Rones, para frma y luego s los empleados
sernidiestros.

EMPLEADOS SEMIDIESTROS Y CHOFER

4. Recibiran la mercancia con el formulario
RON-005

2. Transportarén la mercancis hacia la Compafiia.

REPRESENTANTE
PRDGRAMA DE RD

1. Recibra fos sobranies
y prepara v frmars of
RON-005.

2. Solicitars al Supervisor
ge Servicios aue
coordine con s
empleadas semidiestros
el recogido de ios
sobramdes, va sea &l
mismo dig o al dla
siguienta, segin
comesponda,

Empleados
semidiestros
lisgaron a la Compania
antes de las 4:00 pm

NO

¥

EMPLEADOS SEMIDIESTROS Y CHOFER

1. Enfregaran ia mercancia al Receplor o
Receptor Auxiliar y éste al Encargada

rial Almardn

Dejeran mercancia
en g vehiculo v
aotificaran al
guardia de furmn

|
!
|
|
|

Entregadn mercancta
al dia siguienis
faborable al Heoso
Receptor Aupdiiar
al Encargado det
Almacdén,

Progarads pon Ligk Mne



CUMPANIA DE FONBN O INLUUS | HIAL
RONES DE PUERTO RICO
San Juan, Puerto Rico

SOBRANTES DE PROVISIONES Y MATERIALES DE RONES DEL CANTINERC

REQUISICION # REQUISICION #
OFICINA REGIONAL DE RONES -- SAN JUAN DIVISION DE COMPRAS
7-002 Botella Bacardi Afejo 7-042 Pagqueie Senvilletas Rones de PR i
7-003 Botella Bacardi Blanco 7-043 Paguete Vasos Rones de PR ;
7-004 Botella Bacardi Oro 7-049 Concenfrade de Parcha
7-005 Botella Bacardi Goild Reserve 7-052 Botella Agua Perrier
7-006 Botella Barrilito 2 Estrellas . 7-058 Napkin Holder
7-007 Botella Barrilito 3 Estrelias 7-063 Lata Ginger Ale
7-01C Bolella Captain Morgan 7-0684 Botella Castille Blanco
7-G11 Botella Don Q Blanco 7-085 Boteila Castillo Oro
7-012 Botella Don Q Oro 7-066 Botelia Jugo Cranberry
7-014 Botella Granado Blanco 7-072 Botella Bacardi Limén
7-015 Botella Granado Oro 7-073 Don Q. Cristal 37.5
7-016 Botella Palo Viejc Blanco 7-874 Don . Oro 375
7-017 Botella Palo Viejo Cro 7-07% Lata Coca-Cola Dieta
7-018 Botella Liave Bianco 7-079 Botella Bacardi Spice
7-015 Botella Liave Oro 7-080 Botella Bacardi Select
7-020 Botella Ron Rico Blanco 7-087 Concentrado de Mangd
7-021 Botella Ron Rico Oro 7-0B8 Lata Jugo de Guanabana
7-022 Botella Reserva Afieja 7-089 Lata Jugo de Melocoion
7-024 Botella Bacardi Premium Biack 7-080 Lata Jugo de Fruit Punch
7-027 Pag. Vasitos para Probar Ron 7-091 Concentrado de Fresa
7-030 Lata Crema de Coco 7-097 Botella Don Q Limdn
7-031 lafa Jugo de Toronja 7-088 Concentrado de Limdn
7-032 lLaia Jugo de Pina 7-099  Jugo de Uva :
7-033 Lala Jugo de China 7-100  Jugo de Guineo ' z
7-034 Llata Coca-Cola 7-102 Botella Bugald T
7-035 Latia Seven-Up 7-103 Bacardi Tropico
7-036 Botelia Agua Tonica 7-107 Beot. Captain Morgan Pamol Bay
7-037 Sotelia Club Soda
7-038 Botella Real Lemon
7-039 Bloody Mary
7-040 Botella Granadina
7-041  Jugo de Parcha

ACTIVIDAD:

MISCELAMEAS:
Firmna del Cantinero: Facha
Firma del Cantinero: Facha
Firma del Cantinero! Fecha
Representante de Promocién de Rones: Faoha

OBSERVACIONES:




REQUISICION INTERNA DE PROVISIONES Y MATERIALES DE RONES

GUISICION # REQUISICION # "
NES - SAN JUAN . DIVISION DE COMPRAS
Botella Bacard! Afiejo 7-048 T-Shirt X- Large
803  HBofella Bacardi Blanco 7-048 Concentrado de Parcha
804 Botella Bacardi Oro 7-052 Botella Agua Perrier i
405 Botella Bacardi Gold Reserve 7-058 Napkin Holder
005 _Boteila Barrilito 2 Estreilas 7-081 Jacket B
007  Botella Barmililo 3 Estrellas 7-063 Lata Ginger Ale
010 Botella Captain Morgan 7-084 Botella Castilfo Blanco
611 Bolella Don Q Blanco 7-065 Botella Castillo Gro
312 Botella Don Q Oro 7-086 Botella Jugo Cranberry
314 Boetella Granado Blanco 7-071 Liaveros
413 Botella Granade Oro || 7-672 Boteila Bacardi Limon
016 Boteilz Palo Viejo Blanco 7-073 Don Q. Cdstal 37.5
017 Botella Palo Viejo Oro 7-074 DonQ. O 375
218 Botelia Llave Blanco 7-075 Lata Coca-Cola Dieta
018 Boiella Llave Oro 7-076 Canasta sin Tapa
020 Botelia Ron Rico Blanco 7077 Canasta con Tapa Peguefia
021 Botella Ron Rica Ora 7-072 Botella Bacardj Spice
022 Botella Raserva Afieja 7-3080 Bolella Bacardi Select
024 Botella Bacardi Premium Black 7081 Bacardi Limdn Minitatura
25 Bacardi Blanco Miniatura 7-082 Poria Botellita {2 Miniaturas)
028 Bacardi Oro Miniatura 7-083 Porta Boleilita (1 Miniatura) i
027 Paq. Vasitos para Prueba Ron 7-084 Stand en Acrilico ‘
G28 Don Q Blanco Miniatura 7-087 Concentrado de Mangs o
GZ2S Don Q Cro Miniatura 7-088 !ata Jugc de Guandbana
030 Lata Crema de Coco 7-082 Lala Jugo de Melocotdn
031 Lata Juge de Toronia 7-090 Lata Jugo de Frujt Punch
Q32 Lata Jugo de Pifia 7-081 Concentrado de Fresa
033 Lata Jugo de China 7083 Sombrilas b i L
934 Lata Coca-Cola 7-985 Camisas Polo
235 Lata Seven-lUp 7-097 Betella Don Q Limén
035 Bolella Agua Ténica 7-088 Caoncentrade de Limédn
037 Boelella Club Sada 7-099  Juge de Uva
038 Bolella Real Lemon 7-100  Jugo de Guineo
033 Bleody Mary 7-101 Don Q Limdn Mindatura
040 Botelia Granadina 7-102 Boteila Bugald
343 Jugo de Parcha 7-102 Bacardi Tropico
342 Paq. Servilletas Rones de PR 7-104 Bacardi TropicoMiniatura |
343 Pag. Vasos Rones de PR 7-108 Gorras
343  Caiila Removedores Rones PR 7-108 laveros con Luces
315 Pote Maraschinos {Cherries) 7-1G7 Botl. Captain Morgan Parrot Bay
348 (ajila de Sorbetlos 7-108
347 T-ShirtLarge 7-10%
4: LOSNUMEROS QUE NO SIGLIEN SECUENCIA PERTENECEN A MATERIAL DESCONTINUADD
ACTIVIDAD:
WCELANEAS:
Supervisor de Cficina ¢ Representante: Fecha
Garente Divisién Compras o Reprasantants: Facha
Encargado inventario Perpetuo: Fecha




SOBRANTES DE PROVISIONES ¥ MATERIALES DE RONES

JUISICION # REQLESICION #

NES - SAN JUAN ' DIWISION DE COMPRAS

002 Botella Bacardi Afejo 7-048 T-Shirt X- Large

003 Botella Bacardi Blanco 7-045 _Concentrado de Parcha o

004 Botella Bacard| Cro 7052 Botella Agua Pemier

005 Botella Bacardi Gold Raserve 7-058 MNapkin Holder

{06 Botelia Banilito 2 Estrellas 7081 Jacket

CO7 Botelia Barrilito 3 Estrellas 7-083 Laia Ginger Ale

010 Botella Caplain Morgan 7084 Botella Castillo Blanco

{11 Hoetella Don Q Blanco 7-085 Botella Casiiflo Oro

412 Botella Don G Gro 7-088 Botella Juge Cranberry

014 Botella Granado Blanco 7071 Llaveros

015 Botella Granado Oro .|| 7-072 Botella Bacardl Limén

015 Botella Palo Viejo Blanco 7-073 Don Q. Crdstal 37.5

017  Botella Palo Viejo Oro 7-074 Don Q. Cro 375

018 Botelia Llave Blanco 7-075 Lata Coca-Cola Dieta

G138 Boielia Llave Cra 7-075 Canasia sin Tapa

020 Bolelia Ron Rico Blanes 7-077 Canasta con Tapa Pequeifia

021 Bolella Ron Rico Oro 7-07% Botella Bacardi Spice

322 Bolelia Reserva Afieja 7-080 Botella Bacardi Select _

24 Bolella Bacardi Premium Black 7-081 Bacardi Limdn Minitaiura

025 Bacardi Blanco Miniatura ) 7-082 Poria Boteliita {2 Minfaturas) o

0268 Bacardl Oro Miniatura 7-083 Poria Boleliita {1 Miniatura}

327 Paq. Vasitos para Prueba Ren 7-084 Sland en Acrilico

028 DBon O Blanco Miniatura 7087 Concentrado de Mangd

323 Don Q Oro Miniatura 7188 Lata Jugo de Guansbana

230 Lata Crema de Coco 7488 Lata Jugo de Melocaton

331 Lata Jugo de Toronja 7090 lala Jugo de Fruif Puneh _

332 Laia Jugo de Pifa 7-091 Concenfrado de Fresa

333 Lala Jugo de China 7-093 Sombrillas

334 Lata Coca-Cola 7-083 Camisas Polo

13% Lata Seven-Up 7-087 Belella Don Q Limén

138 Bolella Agua Ténica 7-088 Concentradso de Limeén

137 Boteila Club Soda 7089 Jugo de Uva

138 Bolella Real Lemon 7-100  Juge de Guinec

139 Bloody Mary 7-101 Uon Q Limdén Minlatura

340 Botella Granadina 7-102 Boteila Bugall

141 Juge de Parcha 7-163 Bacardi Tropico

147 Pag. Servilletas Rones de PR 7-104 Bacardi Tropico Miniatura

143 Pag. Vasos Rones de PR 7-105 QGorras

144 Cajita Removedares Rones PR 7-108 Llaveros con Luces

143 Pote Maraschinos (Cherties) 7-107 Bot Caplain Morgan Parrot Bay

)48  Caijita de Sorbetos 7-108

47 T-Shirt Large 7-10%

Lr LOS NUMERGS QUE NO SIGUIEN SECUEMNCIA PERTENECEN A MATERIAL DESCONTINUADO
ACTIVIDAD:

CEL ANEAS:
Supervisor da Oflclna o Representante: Fecha
CGerante Divisicén Compras o Representante: Fecha
Encargado Inventarlo Perpetuc: Feeha




