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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITASA DECYV.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion de Materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FPR-ALE-014
REVISION:

8
FECHA DE REVISION:

Febrero -2016
HOJA:

1/4

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar de manera adecuada |la recepcion de materiales en el
Area de Almacén,

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Recepcion de Materiales:

SEMTO | S EHS

= Almacén de Empaque
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 8.4, DEC.V,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Marzo, 2010

Departamento: Almacén de Empaque

Hoja: 2/4

Procedimiento: Recepcion de Materiales

Descripcidn del procedimiento |

—

Operacidn
Responaable Nom. |
Wigilancia o1
02
Transportista 03
Auxiliar de Almacén de 04
Empaque
05
06
07
| CONT!
08

Recibe al transportista & su legada al Centro y solicita sus datos dai
procedencia asi como &l nombre del proveedor al cual pertenece |a carga.

Solicita al Auxiliar de Almacén de Empaque la autorizacién para dejarlo |
ingresar al Centro.

Ingresa al area de Almacén de Empague dende entrega |a documentacion
del matenal

Recibe del transportista la documentacion del matenal que conforma la
carga, verificando que el material proceda de proveedores sutorizados.
i(Vier anexo No.1 Lista de Proveedores Autorizados por Mastronardi v
Anexo No. 2 Lista de proveedores autorizades por el Centro de Produecion
Santa Rita}. En caso de sar un proveedor no autorizedo los responsables
de autorizar la recepcion y uso del material a recibir serdn Compras
Estratégicas, Calidad e Inocuidad y Empague.

Indica al ransportista el drea donde se estacionara para iniciar la descarga
aael matenal.

Los muelles Na. 7 y B se utilizan para descargar material de smpaque.

Indica al montacarguista que inicie la descarga del matenal, guien lo va
siluando en el lugar previamente establecido para cada material

Registra los datos del material a recibir en el formato FO-ALE-001 vy los
datos de Calidad e inocuidad que sa solicitan en el registro para la
racepcion de ampague. En caso de encontrarse material gue 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 usuaric para dar una
disposicion adecuada de este matenial (rechazar, separar o desechar)

Coteja lo descrito en la factura contra o observado fisicamente y la orden
de compra
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Marzo, 2010

D&partlmnntn Almacén de Emiqul

Hoja: 3/4

Responsable

.....

Descripcion del procedimiento

Transportisia

Auxiliar de Almacén
Empague
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En caso de encontrar algun error en la factura (cantidades. precios, tipo
de moneda, datos de facturacién, etc) notifica al Area de Compras
Estratégicas, quienes serdn los responsables de investigar las causas
del error asi como solicitar la correccidn del mismo. Ademas, en la
factura se incluird una leyenda en la cual se explique el error encontrado
¥y & le saca una folocopia, entregandole el juego completo al
fransportista, enterandolo de que no se esta aceptando la factura. El
proveedor I3 factura original ya corregida al Departamento de Compras y
este o turna a Almaceén

Firma y sefla de recibido la factura (una vez terminada ia descarga del
material) entregando la copia al fransportista, se le firma al fransportista
la autorizaciin de entrada v salida al centro

Se retirg del centro

Da de alta la entrada del material en el Sisterma INTEGRA-EGRESOS y
se le agrega la fecha de racepcidn a todo el material, de manera que se
l2 de salida al que tlene mas tiempo dentro del almacén para evitar que
se vaya rezagando

Imprime por triplicado la entrada de almacén.

Entrega una impresidn de la entrada de almacén, anexando copia de la |
factura a los Departamentos de Compras y Contabilidad y conserva una |
para el archivo dal Almaceén,

El Departamente de Calidad e Inocuidad verifica una vez por semana
que todo el material tenga el nimero de entrada.




o2l
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

 Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracion: Marzo, 2010

Departamento: Almacén de Empaque

Hoja: 4/4

Procedimiento: Recepcion de Materiales

Vigilancia |

Transporiista

| Auxifiar de Almacén Empaque

[T Sbone
daioy dw m by g s v
7 rmedve 15 o
- AN LA
= Ceabdad =
EW'
Goscin B Suien ETRIr 2 T TR
ﬁt..,.. for | ingrapa o dres da Akmecdn P S il
e e e g "y ¥ <3 - ]
ket s e I LTI — *"'F"!'l"hmﬂ.—ﬂh.q. la i
u-u-g. |
Inaca II ml-mp-a-l y-tsia pn
L e T PR g T P e
Calme defor de s conrs
i sy gk lsicarrania p i@
SR i ey
_—_I
PR
L] ] e ey
Ertraiagas dei
e |
s S
Femeyssfads | 6 s eri
[P teabrabis fafs b Vgt i vy
¥ ey &N .
D O LTI T L e £ L
| - i EE e iw
L rEnsporaniE || | TR T |
:- r I
Oe de mie ol maisie '_'_|
miowl BICE, vy apeps Cangm
BT TeRi G i advale
Folcoupms de s
i s
- Tisiibcida ¢ mriwg
L T
sl al
Imprims poe frarsparirgta
Inskrads s enrsds :‘n“':""*"l' 'I'Ii:
i ke ok S
A, T —
i

COsTOs

fhe
GEHENTE DE CONTABILIDAD ¥

ina L.
EﬂTCIH ADMIMISTRATIVO




