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ENNG B PRGBSO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA. DECYV.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcién de Diesel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PR-ALG-291
REVISION:

1
FECHA DE REVISION:

Diciermnbre -2015
HOJA:

1/4
s

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer actividades vy asignar responsabilidades que
garanticen un Control total y Efectivo sobre la recepcién de
Diesel.

e

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Recepcion de Diesel:
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CERTRD O PROCUC CIOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION 5ANTA RITA 5.A. DE CV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn: Administrativa

Fecha de elaboracién: Enero, 2015

Departamento: Almacén General
Procedimiento: Recepcion de Diesel

Hoja: 2/4

Responsable

Operacidn
| Nam.

Descripcién del procedimianto

Vigilante

Coordinadaor de Almacan

| DOCUMENTO
CONTROLADO

Auxiliar de Almacén
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Informa (via radio) al Coordinador de Almacén General de la llegada del
Diesel para que este aulonce al proveedor o a su representante el
accesa 2 las instalaciones de la Empresa.

Fegistra al provesdor o & su representante en [@ bitdcora de visitas,
inspecciona |3 unidad que fransporta el materal. Finalmenta ke indica
como llegar al Area de Almacén.

Indica al proveedar o su representante se dinja con el vehiculo al area de
descarga.

Solicita al proveedor o & su representante, la factura onginal y orden de
compra y en el acio revisa que:

* |3 cantidad v caracieristicazs del combustible contenidos en la
factura, coincidan con lo solicitado a través de la Orden de|
Compra. i

# Que la factura proporcionada por el proveedor o su
representante, contenga todos los requisitos fiscales vigentes,

# 5| el combustible no retne las especificaciones solicitadas
segun lo manifesiado en la factura, informa al proveedor o a su
representante el origen de su rechazo para suspender la
recepcion

Informa al Departaments de Compras de las diferencias (fisicas) gue
surjan y anota denfre del cuerpo de la factura la cantidad realmenis
recibida,

Selta y firma de recibido la Factura (original y copia) y adjunta la copia
de ésta a la Orden de Compra y el original se devuelve al proveedor para
sodicitar el Contra-Recibo corespondienta,

Prepara paquele de documentacin (Copla de factura y Orden de
Compra) y la turna al Coordinadaor de Almacén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA. DE CV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Enero, 2015
Departamento: Almacén General Hoja: 3/4
Procedimiento: Recepcion de Diesel
Responsable ﬂp;?f" Descripcion del procedimiento
oa Recibe y revisa que la documentacion soporte del movimiento de |
recepcidn se encuentra correcta y completa v la devuelve al Auxiliar de |
Almacén,
ag Ingresa al sistema de INTEGRA-EGRESOS lo recibido por el proveedaor
y genera la entrada,
10 Hace llegar al Departamento de Compras y Contabilidad un tanto de
iodas las enfradas y soporte de las mismas.
11 informa al solicitante fa llegada del combustible
12 En caso de existir algun error en la captura de las entradas, se cancela al
movimiento y se vuelve a caplurar comectamente
DOCUMENTC
i CONTROLADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA. DECV.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimianto:

Recepcién de Diesel
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