santa

c‘;m bguwcmnn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Envio de Materiales y Equipo a Sucursal

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-ALG-292

REVISION:
1

FECHA DE REVISION:
Julio -2015

HOJA:
1/6

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar las actividades y responsabilidades del personal que

N participa directa o indirectamente en el envio y recepcion de
materiales y/o equipo, y que por necesidades de operacién es
requerido en Sucursal.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos gque intervienen en el procedimiento de Envio de
Materiales y Equipo a Sucursal:

\ = Departamento Solicitante

\ DOCUMENTOJ

Departamento Responsable de los Bienes y/o Equipo
CONTROLADO

Contraloria Interna
Direccion Administrativa

Ecologia, Higiene y Seguridad

o 0o o o0 v

Almacén General
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CENTRD DE PRODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMI ENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidén: Administrativa

Fecha de elaboracion: Marzo, 2015

Departamento: Almacén General

Hoja: 2/6

Procedimiento: Envio de Materiales y Equipo a Sucursal

"DOCUMENTO
cQNTRULADO
|CONTROL™

Gerente o Jefe de
Departamento
Responsable de los
Materiales y/o Equipo

Solicitante

Auditor Intermo

Responsable Gp::;ﬁia" Descripcion del procedimiento
Solicitante 01 Solicita al Coordinador de Almacén el Formato de Solicitud y el de
Autorizacion de Salida para su requisitado.

Coordinador de Almaceén 0z Entrega la Solicitud correspondiente al movimiento a realizar, asl como
el Formato de Autorizacion de Salida, registrando este Gltimo en el
control establecido.

Solicitante 03 Requisita los Formatos recibidos y adjunta a

04

05

06

o7

la Solicitud la
documentacion soporte del movimiento, la cual consta de:

s Solicitud de materiales y/o equipo por parte de algln ejecutivo de
la Sucursal y en la que, ademas, debera informar el uso de los
mismos.

» Confirmacion del Jefe de Almacén de Sucursal u otro funcionario |
de la misma, de que en la actualidad no se cuenta con el
material 0 equipo requerido.

» Relacion de los materiales y/o equipo gue se envia

» Fotografia del material y/o equipo

» Copia de la identificacién oficial de la persona responsable del
traslado de los materiales y /o equipo a Sucursal,

Reunida la documentacion que se indica, la tuma al Gerente o Jefe del
Departamento Responsable de los bienes para su revision y aprobacidn,

Recibe y revisa la documentacién, de no tener inconveniente, la firma
como evidencia de su aprobacién y en el acto la devuelve al Solicitante.

Recibe y turna la documentacion al Auditor Interno para su fiscalizacion y
firma en los apartados contenidos en el formato de Solicitud y de
Autorizacion de Salida.

Recibe y fiscaliza la documentacion presentada. Concluido el proceso de
revision, plasma su firma en los formatos que se mencionan en el punto
anterior y devuelve el total de la documentacion presentada al
Solicitante,
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Procedimiento: Envio de Materiales y Equipo a Sucursal

Responsable

Operacion
Ndm.

Descripcién del procedimiento

Solicitante

Director Administrative

Solicitante

Funcionario o Empleado
responsable del traslado

Vigilante

DOCUMENTO
CONTROLADO

Coordinador de Almacén

08

09

10

11

12

13

14

15

16

Recibe la documentacion del Auditor Interno, verifica que contenga la
firma de éste y la presenta al Director Administrativo para que rubrigue el
formato de Autorizacion de Salida en el cuadro correspondiente.

Recibe y firma el formato de Autorizacion de Salida y lo devuelve al
Solicitante.

Mota: En ausencia del Director Administrativo, dicho formate sera
firmado por el funcionario (Gerente de Contabilidad y Costos y Jefe de
Contabilidad) con facultad para hacerlo.

Recibe la documentacion, obtiene una copia fotostatica de la caratula del
formato de Autorizacién de Salida y la enirega al Funcionario y
Empleado responsable del traslado del material y/o equipo a Sucursal.

Carga la unidad verificando que el tipo de material y/o equipo asi como
la cantidad de los mismos coincidan con lo manifestado en el formato de
Autorizacion de Salida o relacion adjunta a |a Solicitud y procede a firmar
el documento en el cuadro correspondiente.

Se dirige al area de Vigilancia para solicitar se le permita su salida.

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 establecido.

Si el resultado de la revision, comprobacion 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 documentacion adjunta, la
entrega al Coordinador de Almaceén.

Recibe la documentacion que indica el punto anterior, registra en su
control la recepcion, desprende y archiva la copia color azul del formato
de Autorizacidn de Salida.
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e 0
DOCUMENT
CONTROLADO

Responsable Dp;::‘a:ﬁ" Descripcion del procedimiento
17 Adjunta al original del formato de Salida la documentacion comprobatoria
del movimiento realizado, y lo entrega al Director Administrativo.
Director Administrativo 18 Recibe y archiva el formato y documentacion adjunta a éste
Funcionario o Empleado 19 Al llegar a Sucursal, turna la copia fotostatica del formato de Autorizacion
Fesponsable del de Salida al funcionario o empleado receptor del material y/o equipo,
Traslado para que, previa verificacion, al reverso del formato anote la fecha y hora
en que lo recibe, asi como su nombre y firma como evidencia de su
conformidad,
20 A su retorno, hace entrega de la copia fotostatica al Coordinador de
Almacén.
Coordinador de Almacén 21 Recibe la copia fotostatica, revisa que contenga las anotaciones que se

mencionan en el punto No. 19 y realiza el traspaso entre almacenes para
gue se cargue al sistema de inventarios INTEGRA-EGRESOS el
documento de conserva en un expediente para atender posibles
aclaraciones o requerimientos internos o externos.

Nota: Cuando el material y/o equipo sea trasladado a Sucursal por un
funcionario yfo empleado de ésta, y el cual ya no regrese al CEPSAR, la
copia fotostatica conteniendo las anctaciones que se indican en el punto
MNo. 19, se escaneara y se hara llegar al Coordinador de Almacén del
CEPSAR via correo electronico en un plazo no mayor a 24 horas
posteriores a la de recepcion.
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Procedimiento: Envio de Materiales y Equipo a Sucursal

Coordinador de
Almacen

Solicitante

| Gerente 6 Jefe
de Departamento
Responsable de

los Materiales

Auditor Interno

Director
Administrativo

Funcionarioc o
Empleado
responsable
del traslado

B Loorcinadar
Almecén & Formate de
Solictud ¥ =] de
Autorizacion e Sadda para
5L raquisitate.

G la_SEIEth|
corraspondants g
movimienio 8 realizes. |
registrandolo a0 o
canirol astablacide.

e

Requisite o8 Formsies |
rechbigos ¥ adumz a la)
Saoliciud |a documnanmacan
soparie oal  movimento
reunida @ cacumanasian
gua se indica, @ fuma al
Gerenle o Jefa  dal
departaments responsable
|du. e bienes pans su

rEviskin y aprobacitn

Racibe y reviea
documaniaoidn. de  no
ipneer  incoovenients, 8
firna como evidencia da
=u aprabacidn y en B
et la  devualve B
Salictanms

3 Recita y fana &
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procasn o8 ravisitn
| plEsma su firma en los

fiscalizacian v fiTna en 08
spertados contenidos &n el
formatn de Solciud y de

Autorizacian de Sads

ot formalos qua sa
mancicnan en & punio
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¥
Raciba |8 documentacicn
del Audicr Imermea, venfica
que comenga la fima de
ésbe y la présama &

Director Administraties
para Jue nbrgue &
formailo en & cuadre

cormespondients

Raciba y firma & formato |
¥y b devuehe al
Sohcitante. (En ausencia
dml Diractar
Admnisirative. = mdicha
fermalo sard frmada par
al Gerente ]

Gontablicdad y Costos y

Jafe de Contabiidad)

Feckbe la documentacon
chtimne ura copaa
folrsi#tica ae la carduls
el farnats v 18 antrege 8l

Carpa A unidad
verificandn que el lips da
makeriel yo equpo Bsi
ooma |3 cantidad da los
MisMae coinciden can o
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Funcionafia y Emplaada
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dal material yio equpo s
Sucursal

| DOCUMENTO
CONTROLADO
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_ Procedimiento: Envio de Materiales y Equipo a Sucursal . .
Vigilante Coordinador de Almacén Director Administrativa | Funcionario o Empleado

Responsable del Traslado

Soficita al  trensportista &l 0 e
formato y  documentacian  ded Al llegar a Sucursal, twna |3
mawimienta,  revise que el copia lotoatdtica del formato al
formato  conienga  las  firmas " funcionario o empleado receptar
requeridas, comprueba gue el Recibe 18  documentaciin del materal yio equips, para
fipo de bien descrito, coincida registra @n  su  contred A que,  previa  verlficacldn,  al
car el cargado en la unidad, @ recepcidn, desprende y archiva = rewvarsa del formato ancte la
inspecciona ® vehiculo, S el la copia color azul del formato. | Recibe y archiva al formato y facha y hora en que lo recibe
resyltado satistactorio, registra y L | Adjurta al ariginal del farmalto la | documentacidn adjunta a éate. asi como su nombre y l‘lr\rnE;
permita |3 salida del vehicula |documentacldn  comprobatoria . — i bR o i
Desprende vy archiva |la copa oal movimianio y 0 entréga al conformidad.

calor amarnilc del formato  El Directar Adminiatrativo. | A su retome, hace enirega de la
original, copla color azul vy copla folostatica al Coordinador
documentacicn adjurnta ia de Almacén

antrega &  Coordinedor oe . —

Almacen

Reclbe 1B copla fotostatica,
revisa =¥ crartEngs las
anctaciones gue s meancionan
en el purto Mo, 19 y realiza el
traspaso entre almacenss para
gue se cargue al sistema de
Inwentarios INTEGRA-
EGRES0OS & documento de
conserva en un expadients para
atender positles aclaraciones o
raguerimisntos internas o
exlernos.

DOCUMENTO
CONTRQLADO \

/ L |

Reviso / | A tadizo
_,-~”£T J | |
C.P. Ed M .ez Medina C.P. Freder anilla Ramirez

GEII!EINTE, E CONTABILIDAD Y | DIRECTOR ADMINISTRATIVO




