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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Salida por Préstamo de Bienes Materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-ALG-288

REVISION:
3

FECHA DE REVISION:
Febrero -2015

HOJA:
1/4

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar las actividades que derivan de las salidas por
prestamo de bienes materiales, y asignar responsabilidades al
personal interno o externo que, directa o indirectamente participa
en su ejecucion.

%

AREAS DE APLICACION:

Departamento que intervienen en el procedimiento de Salida por
Préstamo de Bienes Materiales:

= Solicitante

< Gerente o Jefe de Departamento
= Contraloria Interna

=~ Direccion Administrativa

= EHS

= Almacén General
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CENTRED DE FRODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE X

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'Direccion: Administrativa

'Fecha de elaboracion: Octubre, 2011

Departamento: Almacén General

| Hoja: 2/4

Procedimiento: Salida por Préstamo de Bienes Materiales

Responsable | UF;ET:‘IOH Descripcién del procedimiento
Solicitante 1 Requisita la sclicitud utilizando el formato previamente establecido, y la
turna al Gerente o Jefe de Departamento responsable del bien.
Gerente o Jefe de 02 Recibe la solicitud, evalua la justificacién de lo requerido en calidad de
Departamento préstamo, y la firma como evidencia de su aprobacion. Después, |a turna
al Auditor Interno para continuar con el proceso de revisian.
Auditor Interno 03 Recibe la solicitud, revisa su correcto requisitado y la firma come
evidencia del trabajo realizado y la devuelve al solicitante
Solicitante 04 Recibe la solicitud y la presenta al Coordinador de Almacén General
Coordinador de Almacen Actualiza el control de autorizacién de salida, registrando lo siguiente:
General
a) Fecha y numero de salida
b) Mombre del solicitante
¢) Clave del movimiento a realizar
05 Entrega al solicitante el formato de Autorizacion de Salida, (original y dos
copias) asi como la solicitud debidamente firmada.
Solicitante 06 Recibe la solicitud y el formato de salida ¥ procede a requisitar este
ultimo.
o7 Una vez requisitado el formato de Autorizacion de Salida, le adjunta la
solicitud y ambos documentos los turna al Gerente o Jefe de
Departamento responsable de los bienes.
Gerente o Jefe de 08 Recibe y revisa que el formato haga referencia a la cantidad y
Departamento descripcion de bienes solicitados inicialmente, lo firma y devuelve al
solicitante para que recabe la documentacion soporte de la operacién, la
cual consta de
a) Solicitud de préstamo
b) Fotografia del bien
¢) Copia de ldentificacion oficial de la persona gue transportara el
bien
Solicitante 0s Recaba la documentacién requerida en el punto anterior, la adjunta al
formato de Autorizacion de salida y lo turna al Auditor Interno.
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'Departamento: Almacén General
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Procedimiento: Salida por Préstamo de Bienes Materiales

Director Administrativo

Solicitante

Vigilante

Coordinador de Almacén
General

Director Administrativo

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Responsable Dp::_‘ar:mn Descripcion del procedimiento
Auditor Interno 10 Recibe el formato, revisa su correcto requisitado y verifica que adjunto a

este se encuentre la documentacion mencionada en los incisos del punto
No. 08,

Si el resultado de la revision es del todo favorable, firma el formato de
autorizacion de salida y lo turna al Director Administrativo para su
autorizacion. (En ausencia del titular de dicha Direccién, debera ser
firmado por el ejecutivo facultado para hacerlo por ausencia.)

Recibe y firma el formato de Autorizacién de Salida y en el acto lo
devuelve al solicitante.

Recibe el formato de Autorizacion de Salida, lo firma de recibido y se
traslada con los bienes al area de Vigilancia.

Solicita al transportista el formato de salida. (original y dos copias) y
documentacion soporte del movimiento, revisa que el formato contenga
las firmas requeridas, comprueba que el tipo de bien descrito en éste,
coincida con el cargado en la unidad, e inspecciona el vehiculo de
acuerdo al procedimiento establecidn,

Si el resultado de la revisién, comprobacian e inspeccion es satisfactorio,
registra y permite la salida del vehiculo.

Desprende y archiva la copia color amarillo del formato de autorizacion
de salida. El original, copia color azul y documentacién adjunta, la
entrega al Coordinador de Almacén General

Recibe la documentacion que indica el punto No. 16, registra en su
control la recepcion, desprende y archiva la copia color azul del Formato
de Autorizacion de Salida.

Adjunta al original del formato de Salida la documentacién comprobatoria
del movimiento realizado, y lo entrega al Director Administrativo.

Recibe y archiva el formato y documentacion adjunta a éste,
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién: Administrativa

| Fecha de elaboracion: Octubre, 2011

Departamento: Almacén General

| Hoja: 4/4

Procedimiento: Salida por Préstamo de Bienes Materiales

Solicitante | Gerente ylo
| Jefe de Departamento

Auditor Interno Coordinador de

Almacen General

Director (a)
Administrative

Vigilante
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C.P. Frederig Manilla Ramirez
DIRECTOR ADMINISTRATIVD




