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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar las actividades que derivan de la venta de bienes
muebles de desecho que se generan en |la empresa, y asignar
responsabilidades al personal interno o externo que, directa o
indirectamente participa en su ejecucion.

%
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Salida
por Venta de Bienes de Desecho:

= Solicttante (interno o externo)

| DOCUMENTO | = Contraloria Interna
CONTROI ADO |
— ] = Direccidon Administrativa
= EHS
= Expedicién
-

Almacen General
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Direccion: Administrativa

' Fecha de elaboracién: Octubre, 2011

Departamento: Almacén General

| Hoja: 2/8

Procedimiento: Salida por Venta de Bienes de Desecho

Responsable

Operacion
Mim.

Descripcion del procedimiento

Solicitante (Interno o
externa)

Gerencia de EHS

Gerencia de Empague

Coordinador de Calidad a
Inocuidad Empagque

Auditar Interno

| [ pocumenTo
CONTROLADO

M

02

03

Elabora y firma la solicitud de venta de bienes de desecho y en el acto la
presenta al Gerente de EHS para aprobacidn del movimiente, siempre ¥
cuando el material este definido como residucs o desecho segdn la
Matriz (FO-EHS-021 Matriz de Manejo de Residuos Generados en
Centro de Produccién Santa Rita 5.A de CV) y sea matenal que esté
en disposicion en relleno sanitario o almacenes de residuos, o se cuente
con un Justificante o Memorandum de baja emitido por la Contraleria
Interna

Recibe la solicitud, confirma la no utilidad de los bienes requeridos en
venta y firma la solictud como evidencia de que la operacion es
aprobada. Postenormente la devuelve al Auditor Interno para continuar
con el proceso de ravision,

Para &l caso de los materiales de importacion (charola, cartén etc ) el
Gerente de Empague pone a disposicsdn al Departamento de Contraloria
Interna los materiales que estan considerados como merma o desecho.

Una vez contabilizados por Empaque el Coordinador de Calidad se
asegura que estos materiales sean desecho o merma validando bajo un
muestreo aleatono de los matenales cotejandolos contra la lista que le
haga llegar empague.

Cuando ya fue validade el Departamento de Calidad hace llegar un
Memorandum a Contraloria Interna con la validacién de la merma o
desecho.

Recibe la solicitud, revisa su correcto requisitade y la fima coma
evidencia del trabajo realizado. Posteriormente la devuelve al solicitants.
En el caso del material de Importacion una wvez recibida la
documentacién libera este matenal para disposicién v ke hace saber a
Empague que ya puede disponer de él,

Auditorla Intema emite un Memorandum donde estipula la baja del
producto y envia copia a la Gerencia de EHS para su disposicion, ya sea |
confinamiento o venta a compradores autorizados.
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Procedimiento: Salida por Venta de Bienes de Desecho

Responsable 1 np!::;iﬁn Descripcion del procedimiento
Gerente de EHS o7 La Gerencia de EHS se encarga del producto cuando sea material de
importacsin, debera de enviarse a reciclaje y documentar su destruccion
por parte de un comprador autorizado y que cuente con los permisos
ambieniales vigentes
Solicstante (Interno o 08 Recibe fa solicitud v |a presenta al Coordinador de Almacén General,
Externo)
Coordinador de Almacén 0% Registra en el Control de Autorizacién de Salida, la fecha, numero de
General salida, nombre del solicitante y la clave del movimiento a realizar.
Solicitante {Intarno o 10 Posteriormente entrega al solicitante la solicitud y formato (original y dos
Extarna) cop@as) de Autorizacidn de Salida.
Gerente ylo Jefe de 1 Recibe, requisita y firma el formato de Autorizacion de Salida y lo turna

Departamento
RO . -
DOCUMENTO
CONTROLADC

Solicitante (Intermo o
Externo)
Jefe de Expedicién

Solicitante {Interno o
Extarno)

=

al Gerente ylo Jefe de Departamento para su firma.

Recibe y revisa que el formato de Autorizaciin de Salida haga referencia |

@ los bienas solicitados iniciaimente, lo firma y devuelve al solicitante,

| para que adjunte al formato, la documentacidn soporte de la operacidn,
| la cual consta de:

Solicitud

De proceder, tickel mediante el cual se determina el peso del
bien

Fotografia de los bienes

Identificacion oficial del soficitante

a)
b)

&)
d}

Recibe el Formato y adjunta la documentacidn mencionada en el punto
anterior. Posteriormente lo presenta al Jefe de Expedician para que asia
ultimo genere la remisién y factura correspondienta.

| Expide y entrega la remision y factura requerida por el solicitante

Recibe la remisidn y factura, y ésta Oitima, la presenta en el
Departamento de Contabilidad para liquidar el importe cormespondianta

Al término del proceso y al contar con todas las autorizaciones
cofrespondientes. entrega los formatos a la salida al Personal de
Segundad, el cual llenara la bitacora de salida de residuos

- =
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o ST,

Responsable

Operacion
MNim.

Descripcion del Procedimiento

Solicitante (Interno o
Extermo)

Auditor Interno

—

Y a

| IDOCUMENTO
| "' -:"-':1,_;1_;':-”

Yo

(|

Solicitante (Interno o
Externo)

Vigilanta

Auxiliar de Contabilidad

Director Administrativo

12

13

14

15
I
|

16

17

18

Recibe el efectvo de la venta, y sella de pagado la factura
correspondiente. Posteriormente entrega al solicitante el original del
documentao.

Recibe la remision y factura liquidada y la anexa al formato de
Autorizacsén de Salda, y en el acto lo presenta al Auditor Interno para su
revisian.

Recibe el formate de Autcrizacién de Salida, y procede a revisar lo
sigulente:

8) Que la cantidad de los bienes facturados coincida con ko
solicitado

b) Que los precios de venta estén vigentes a la fecha de a
operacion

c) Que se adjunte la documentacidn que se indica en |05 incisos de
la operacidn No, 7y 12

d} Que el formato contenga la fima del solictante y del Gerente yio
Jofe de Departamento.

Al concluir la revision, el formato de Autonzacion de Salida vy
documentacion soporte del mismo, la turna al Director Administrativo para
sU autorizacidn

Recibe el formato de Autorzacion de Salida, revisa (selectivamente) la
decumentacién soporte del movimeento. Finalmente, firma el documento y
o devuelve al solicitante.

Recibe el formato de Autorizacién de Salida y el soporte del misma, ¥
estampa su firma en dicho farmato, como evidencia de que los bienas
son recibides de conformidad, y se traslada al Area de Vigilancla para
que se lleve a cabo la inspeccion fisica de la unidad, registro de salida y
entrega del formato al Vigilante en turmo,

Solicita al transportista el formato de salida, (original y dos copias) y
documentacidn soporte del movimiento, revisa gue el formato contenga
las firmas requeridas, comprueba que al tipo de bien descrito en éste,
coincida con el cargado en la unidad, e Inspecciona el vehiculo de
acuerdo al procedimiento establecido.
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Procedimiento: Salida por Venta de Bienes de Desecho

Responsable Operacion Descripcitn del procedimiento
Miam.
19 3 el resultado de la revisidn, comprobacién, @ inspaccidn es satisfactorio,
regisira y permite la salida del vehlculo.
Coordinador de 20 Desprende y archiva la copia color amarillo del formato de Autorizacién
Almacen General da Salida, y el original, copia color azul y documentacion adjunta, la
entraga al Coordinador de Almacén General,
21 Recibe la documentacion gque indica el punto anterlor, registra su
recepeion, desprende y archiva la copia color azul del farmato de
Autorizacion de Salida.
Director Admimistrativo £2 Adjunta al onginal del formato de Autorizacion de Salida, la
documentacion comprobatoria del movimienta realizado, y lo entrega al
Director Administrativo.
23 Recibe y archiva el original del formato de Autorizacion de Salida, asl

e

i "";_I"": MTF}

#

como |a documentacidn adjunta a éste.
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Procedimiento: Salida por Venta de Bienes de Desecho

Solicitante

Garencia de EHS

Direccitn o Gerencia
de Contabilidad y
Costos

Coordinador de Calidad

Empague

Auditor interng
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Coordinador de Solicitante Jefe & Gerente de Jefe de Expedicion Auxiliar de
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Auditor Interno Director Administratvo Solicitante Vigilante Coordinador de
Almacén General
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