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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Salida de Materiales y/o Productos (Consumo)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PR-ALG-008
REVISION:

-
FECHA DE REVISION:

Moviembre -2015
HOWJA:

1/3

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Control total y efectivo de las actividades que derivan de la salida
de materiales yfo productos.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Salida de
Materiales y/o Productos (Consumo):

= Almacén General
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CENTRO BE FRODUCCIGN

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Agosto, 2008

| Departamento: Almacén General

Hoja: 2/3

Procedimiento: Salida de Materiales ylo Productos (Consumo)

Coordinador de Almacen

Responsable ﬂpﬁ?ﬂﬁm Descripcion del procedimiento
Coordinador de Almacén 01 Salicita por medio del sistema {SCM) la salida de material o producto.
0z Recibe y revisa que |la Requisicién de Salida haya sido autorizada por el
Gerente yo Jefe del departamento solicitante.
03 Recibe la Reguisicion de Salida y gira instrucciones a sus auxiliares para
surtir y entregar & la brevedad posible el material yo producto solicitado.
Auxiliar de Almacén o4 Solicita al coordinador de almacén la heramienta v el equipo de proteccion
necesario para llevar acabo las maniocbras de carga del material ylo
producto solicitado.
05 En funcitn a lo solicitado mediante la Requisicion de Salida, cuenta, pesa o
rride al material y/o producto.
06 Utilizando 1a wnidad de reparto asignado al almacén, entrega el material y/'o
producto, v en el acto recaba la firma del solicitante en la requisicion como
fr—8 evidencia de su recepcidn a entera satisfaccion.
DOCUMENTO
CONTROLADO
| o7 Tuma el orginal de |a requisicion de salida al Coordinador de Almacén
08 REeviza gue & original de la Requisicion de Salida haya side firmado por el

solicitante del matenal yio producto. Finalmente la turna al departamento de
Contabilidad para su registro,
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Procedimiento: Salida de Materiales ylo Productos (Consumao)
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Solkcita por medio dal sistama (SCM) la
salida de material o producto.

¥
Recibe y revisa gue la Reguisicidn de
Salida haya sido autorizada por el Gerente
wio Jefe del deparameants solicitaniz

¥
[ Recibe ia Reguiscion de Salda y gira
| instrucciones & sus auxiiares paara surtic y
eniregar a la brevedad posible & matanal
yio producto 'ﬂ.ﬂﬁdt._ﬂ_dﬂ-

Solicia al coordinador de almacen &
hemramienta y & equipo de proteccsin
necasario para llevar acabo ias
maniobras de canga dal matarial yio
producio solicitado,

" En funcidn a 1o salicitada mediante |a

Requisicion de Salida, cusnta, pesa o
mide &l matarial y/o producio

*

Litdlizando ka unidad de repario asignado
al almacén, entrega el matarial yio
praducio, y en el acio recaba |a frma del
solicitants &n & requisicion oormo

DOCUMENTO ]I evklerice @ sy recepcion & erers
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e Twrna e anginal de la requisicidn de
salida al Coordinador da Almacan

Rewisa gua &l ariginal de la Requisicidn de |

Salida haya sido firnado por al sodicitamta
diel material ylo producto. Finalments la =
turna al departamants de Contabildad
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