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NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion de Materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-ALE-014

REVISION:
7

FECHA DE REVISION:
Noviembre -2015

HOJA:
1/4
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar de manera adecuada la recepcién de materiales en el
area de almacén.

I R ——————
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Recepcidn de Materiales:

| POCUMENTO
CONI ROLADO =
5 I—

= Almacén de Empaque
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CENTRO DE PRODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion: Marzo, 2010
Departamento: Almacén de Empaque Hoja: 2i4
| Procedimiento: Recepcién de Materiales
Responsable ﬂp;ﬁ"r:m" Descripcion del procedimiento
Vigilancia 1) Recibe al transportista a su llegada al centro y solicita sus datos de
procedencia asi como el nombre del proveedor al cual pertenece la carga.
0z Solicita al Coordinador de Almacén de Empaque la autorizacién para
dejarlo ingresar al Centro.
Transpartista a3 Ingresa al area de Almacén de Empaqgue donde entrega la documentacion
del matenal.
Coordinador de Almacén 04 Recibe del transportista la documentacion del material que conforma la
de Empaque carga, verificando que el material proceda de proveedores autorizados,
(Ver anexo No.1 Lista de Proveedores Autorizados por Mastronardi y
Anexo Mo. 2 Lista de proveedores autorizados por el Centro de Produccitn
Santa Rita). En caso de ser un proveedor no autorizado los responsables
de autorizar la recepcibn y uso del material a recibir serdn Compras
Estratégicas, Calidad e Inocuidad y Empagque.
05 Indica al transportista el area donde se estacionara para iniciar la descarga
del material,
Los muelles No. 7 y B se utilizan para descargar material de empaque
i IMENTO ! 06 Indica al montacarguista que inicie la descarga del material, quien lo va |
' AL situando en el lugar previamente establecido para cada matenial.
w =4 1
s |
07 Registra los datos del material a recibir en el formato FO-ALE-001 v los
datos de Calidad e Inocuidad que se solicitan en el registro para la
recepcibn de empaque. En caso de encontrarse material que no pueda ser
utilizade por tener dafios que afectan la calidad o inocuidad, se debe dar
aviso al departamento de calidad e inocuidad y al usuario para dar una
disposicion adecuada de este material (rechazar, separar o desechar)
08 Coteja lo descrito en la factura contra ko observado fisicamente v la orden

de compra.




CEMINO DE FRODUCCION

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn: Administrativa

Fecha de elaboracién: Marzo, 2010

Departamento: Almacén de Empagque

Hoja: 3/4

Procedimiento: Recepcion de Materiales

Responsable

Operacidn
NGm.

Descripcion del procedimianto

Transportista

Auxiliar de Almacen
Empague
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En caso de encontrar algiin error en la factura (cantidades, precios, tipe
de meneda, datos de facturacidn, etc) notifica &l drea de Compras
Estratégicas, quienes seran los responsables de investgar las causas |
del error asl como solicitar la cormeccidn del mismo. Ademas, en la
factura se incluird una leyenda en la cual se expligue el error encontrado
y s& le saca una folocopia, entregandole el juege complete al
transportista, enterandole de que no se estd aceptando la factura. E
proveedor |a factura original ya corregida al departamento de compras y
este lo turna a almaceén

Firma y sella de recibido la factura (una vez terminada la descarga del
matenial) entregando la copia al transportista, se le firma al ransportista
la autorizacion de enfrada y salida al centro.

Se relira del centro

Da de alta la entrada del material en el Sistema INTEGRA-EGRESOS y
s¢ le agrega la fecha de recepcion a todo el material, de manera que se
le de salida al que tiene mas tiempo dentro del almacén para evitar que
se vaya rezagando

Imprime por triplicado la entrada de almacén.

Entrega una impresién de |a entrada de almacén, anexando copia de la |
factura a los departamentos de Compras y Contabilidad y conserva una
para el archive del Almacén.

El personal de inocuidad verifica una vez por semana que todo el
rmaterial tenga el nimero de entrada.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidn: Administrativa Fecha de elaboracién: Marzo, 2010

Departamento: Almacén de Empaque Hoja: 4/4

Procedimiento: Recepcion de Materiales

Vigilancia Transpartista [ Auxiliar de Almacen Empague

Figcibm dodnimisaaann § ]
YETECE QU R EnTin de wn )

L-\Lp-' ¢ G, |
|—=Gn—'—‘I Rl icinm
TANERGTIEE ¥ .
e ncim Coanpueai
el na d'::.;".':'.md' | e _ Comy
E ST T Caldef o
: Insecudng
| Fmpagiuss pam
'_H:i!rﬂiiﬂrm& IngrasE & GrEE dw oTnacn =11 | rol '""""’“"

l-'-ﬂﬂl.ﬂﬂﬂ“"‘rlmu“ . '+ mm“::hdnnm. e rrrgT—— - _;“.r
da| rErEpocEiE i i Ol |
A e

Thagintre lon duon gel e le el
5 recibT an w Plage o g 6
Fecancidn de Malen e

o Ostided o
O maosdsd y =l
Tty
i i LA
et s i
madmiin!
=
il & de lecnrE comes
T il i 8 AR ¥
otlons da compen
Foanfica &
Ciwviaa HICE g
(aiirmodnaT E-wtrabn jpoas. dsl
L
= 4 T To
Frinia g st an | gtk
S ratira el ""'“':_”"'"‘"""‘“""‘ fwrurdn o
- el 13 ] uw
AT docurridein o '_m""d"‘“_" o
Eraporimin
s s o o e '
T i i El!'.h"-;' -nx CLATHER
[ | DT BTN fssnpin de s
_“pl""jr"l_i-'u"lnHTD sal pvi e il nchs S
- 'l'lll-liw-
'[..'r ‘-"I'j I H b "Iq—'ﬂl'l"rf | rErime pot i, il i
l - iriplicadn s s =L “"'"d =
— =SS | e wnacin facnra




