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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer las politicas generales del Area de Almacén
General,

%

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Politicas
Generales de Operacién:
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POLITICAS DE OPERACION
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reccién: Administrativa _ Fecha de elaboracion: Agosto 2009
artamento: Almacén General . Hoja: 212
rocedimiento: Politicas Generales de Operacion
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| 1.~ Politicas De Recepcidn De Bienas:

1.- Los bienes adquiridos por la empresa, deberan entregarse en el Departamento de Almacén General,
guien se responsabilizard de su recepciton, verificacidn, salvaguarda, abastecimiento y control, saive en
aquellos casos en que por la naturaleza o situacidn en particular, deban recibirse directamente en el area
soficitante.

2= Politicas De Guardsa:

1.- Los espacios fisicos del almacén seran distibuidos en forma adecuada para facilitar el |
almacenamiento y custodia de los mateniales y/o productos, dividiéndolos en  secciones, estantes ¥ |
anaqueles, mismos que seran identificados mediante etiquetas adheridas a éstos. ¥ se realiza su acomodo |
de acuerdo & primeras entradas y primeras salidas. (PEPS). En materiales de empaque (cartén. charola, |
etiqguetas), producios fitlosanitarios.

2.~ Los materiales y'o productos se ubicardn en espacios que se determinaran tomando en cuenta el
volumen, peso, estado, (liquida/sdlida) pehgrosidad, ventilacion requerida, etc.

3.- Politicas De Abastecimianto

1.- El Departamento de Almacén surbira los materiales ylo productos que soliciten las dreas mediante el
formalo previaments establecido, y el que al cencluir 1a recepcitn-entrega deberd ser firmado por los
participantes de éste acto

2.- Para los casos en los cuales los materiales o productos requeridos no se tengan en existencia en el
Almacén, deberan de solicitaria al Area de Compras.,

3.- El abastecimiento de materiales y/o productos estara a cargo del Departamento de Almacén General, y
dicha actividad se llevara acabo utilizando la unidad de transporte que be ha sido asignada para este efecto.
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