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CERTRG B4 MCDUC Ctik MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DEC.V,

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Salida de Materiales y/o Productos {Consumo)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-ALG-008

REVISION:
FECHA DE REVISION:
Febrero -2016

HOJA:
13
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Control total y efectivo de las actividades que derivan de la salida
de maternales y/o productos.

h
AREAS DE APLICACION:

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

= Almacén General
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CERSRO BE PAODUSEIN

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa __Fecha de elaboracion: Agosto, 2008
Departamento: Almacén General | Hoja: 213
Procedimiento: Salida de Materiales y/o Productos (Consumo)
Responsable Dp:;lrzi&n Descripcidn del procedimisnto _
Jefe de Almacén 01 Solicita por medio del sistema (SCM) la salida de material o producto.

o2 Recibe y revisa gque la requisicion de salida hava sido autorizada por el
Gerente o Jefe del Departamento solicitante.

03 Recibe la requisicidn de salida y gira instrucciones a sus Auxifiares para
surtir ¥ entregar a la brevedad posible &l material wo producto solicitado. |

Auxiliar de Almacén 04 Solicita al Jefe de Almacén la heframienta y el equipo de proteccion
| necesario para llevar acabo las maniobras de carga del material yfo
products solicitado,

05 En funcidn a lo solicitado mediante la requisicion de salida, cuenta, pesa o
mide el material yfa producte.

08 Uilizande la unidad de reparto asignado al almacén, enirega el material yfo
producto, ¥ en el acto recaba |a firma del solicitante en la requisicidn como
evidencia de su recepciin a entera satisfaccian,
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= " N1 o7 Turna el original de |a requisicidn de salida al Jefe de Almacén
i A
S - _J
Jofe de Almacén 08 Revisa gue el onginal de la requisicidn de salida haya sido firmado por el
sohicitante del material wo producto. Finalmeante la turna al Departamento da
Contabilidad para su registro.




b e MANUAL DE P]'{('Jf:Hl'JII"r[l ENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITAS.A. DE CV.

DIAGRAMA DE FLUJO
Direccidn: Administrativa Fecha de elaboracion: Agosto, 2009
 Departamento: Almacén General Hoja: 373
Procedimiento: Salida de Materiales y/o Productos (Consumo)
Jafe de Almacén | Auxiliar de Almacen
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¥
Solicita por medso del sistema (SCM) la
salida de material o producio.
1
*
Recibe y revisa que |a Requisicion de
Salida haya sido aulonzada por & Gatania
yo Jofe dal Departamento scicilanta

Feihs T Feauisiosn 86 Salda y o
imstrucciones a sus auxiliares para surtir y
aniregar & la brevedad posible = materal

Yo producio solicads,
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herrameenta y &l squips de profeccein
necasano para llevar acabo las
maniobras de carga del mataral yia
producio Pﬂllﬁtﬂdﬂ

En funcikin & b sabodado meadianta la
Ragquisickin da Salida, cuania. pesa o
mide &l material y/o producto
RN ———.

Ubilizando la unidad de reparto asignado
al almacén, entrega &l matenal yio
producto, ¥ an &l &clo recaba 1a firma del
sclicitanta an la requesicidn como
Evidencia de su recepceon a antara
satisfaccidn.

h
Turna ol ariginal da |a requeishcida de
salkda al Jafe de Almacin

Reviea gue &l original de la Requisicion da |

Salda haya sido irmado por el solicitante
del matanal y'a producio Finalmanis la -
erna al Departamenio da Contabilidad

para Bu registro
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