CENTRD DE FRODUCEICN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

ﬁ
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Recepcion de Fertilizantes:
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Auxifiar de Almacén

Responsable UF"!u' :mnlﬁn Descripcion del procedimiento
Vigilante o1 Informa (via radic) al Coordinador de Almacén General de la llegada del
fertilizante para que este autorice al proveedor o a su representante el
acceso a las instalaciones de la Empresa.

0z Registra al proveedor o a su representante en la bitacora de visitas,
inspecciona la unidad que fransporia el material. Finalmente le indica
como llegar al area de bascula para que la unidad sea pesada en bruto.

Coordinador de Almacén 032 Indica al proveedor o su representante se dirja con el vehiculo al drea
de descarga.

D4 Revisa el candado de seguridad cotejdndelo con el plasmado en los
docurnentos, registra en el formato FO-ALG-001 (registro de recepcion
de insumos para su trazabilidad) ya en conjunto de Calidad e Inocuidad
revisa que cuenten la documentacion, como fichas fécnicas, hojas de |
seguridad, y gue cuanten con la documeantacion regulatoria.

a5 Solicita al proveedor o a su representante, la Factura Original vy

Requisicion de compra y en el acto revisa que:

# la cantidad y caracteristicas de los fertilizantes contenidos en la
factura, coincidan con lo solicitado a través de la Requisicion de
Compra.

¥ Que l|a factura proporcionada por el proveedor o su
representante, contenga todos los raquisitos fiscales vigentes.

# Sl los fertilizantes no rednen las especificaciones solicitadas
segun ko manifestade en la factura, informa al proveedor o
a s=u reprecentante el origen de su rechazo e informa al
Coordinador de Almacén para suspender la recepcion,

A peticion del Coordinador de Almacén, suspende |a recepcion y se le da
aviso al Deparamento de Compras mediante comeo electrdnico de o
contrario coordina a su personal para realizar las actividades siguientes:

# Conteo fisico de fertilizantes
# Cotejamiento del fertilizante recibido con ko manifestado en la
Orden de Compra y ésta con la Factura del proveedor.
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Oparacion
Responsable N Descripcion del procedimiento
Coordinador de Almacén o7 Informa al departamento de Compras de las diferencias (fisicas) que
surjan y anota dentro del cuerpo de |a factura |a cantidad realmente
recibida
08 Sella y firma de recibido la Factura (original y copia) y adjunta la copia |
de esta a la Orden de Compra y el original se devuelve al proveedor
para solicitar el Contra-Recibo correspondients.
09 Prepara paguete de documentacién (Copla de factura y Orden de
Compra) y la turma al Coordinador de Almacén,
10 Recibe y revisa gue la documentacidn soporte del movimiento de
recepcion se encuentre comrecta y completa y la devuelve al
Coordinador de Almacén.
11 Ingresa al sistema de INTEGRA-EGRESOS Io recibido por el
proveedor y genera la entrada
12 Hace llegar al departamento de compras y contabilidad un tanto de
todas las eniradas y soporte de las mismas.
13 Informa al solicitante la llegada del fertilizante.
14 En caso de existir algin error en la caplura de las entradas, solicita al
departamente de Contabilidad un formato de movimiento diverso
DOCUMENTO
|CONTROLADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITAS A DECV.

DIAGRAMA DE FLUJO

| Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Agosto, 2009

Departamento: Almacén General

Hoja: 414

Procedimiento: Recepcion de Fertilizantes

Coordinador de Almacén | Auxiliar de Almacén
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