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Cewero e FRaDLC TN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.4, DE C.V,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion de Gas L.P.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-ALG-009

REVISION:
B

FECHA DE REVISION:
Febrero -20186

HOJAL
14

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer actividades vy asignar responsabilidades que
garanticen un control total y efectivo sobre la recepcion de Gas
L. P.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Recepcion de Gas L. P:

= EHS

| DX MENTC =  Almacén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa _Fecha de elaboracién: Agosto, 2009 |
Departamento: Almacdén General | Hoja: 214

Procedimiento: Recepcion de Gas L. P.

Responsable

Dperacion

Wigilante

Jefe de Almacen

Auxiliar de Almacén
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Descripcion del procedimiento

Infarma (via radia) al Jefe de Almacén de |a llegada del gas L. P. para que |
este ultimo aulonce al proveedor o a su representante el acceso a las
instalaciones de la Empresa

Regisira al proveedor o & su representante en la bitdcora de wvisitas,
inspecciona la unided que transpora el malenal. Finalmente le indica
coma lkegar al area de bascula para que la unidad s2a pesada en bruto.

Supervisa €l peso de la tara registrando los datos en el reporte de
almacen

Indica al proveedor o su representante se dirija con la unidad de transporte
al madulo que requiere el combustible v lo descargue.

| Gira instrucciones a su personal (Auxiliar) para que verifigue el porcentaje
de los tangues antes de su llenado registrandolo en &l formato de
suministro de gas L .P.

Verifica el porcentaje de los tanques antes y después de su llenado y los
registra en el formato de suministro de Gas L. P,

Revisa y firma los recibos de entrega expedidos por el proveedor de gas
cuando este ha sido transporiado en pipa chica,

Al término da la carga en los fanques de todos los modulos, envia
nugvameanta la pipa al area de bascuia registrando el peso

Obtiene copia del ticket del pesaje de [a pipa v lo turma al Jafe de
Almacen

Envia el reporte del peso & la Compafiia Distribuidora de Gas para su
facturacian convirtiéndolos a litros segdn |a densidad del gas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa
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Fecha de elaboracién: Agosto, 2009
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Departamento: Almacén General Hoja: 3/4
Procedimiento: Recepcion de Gas L. P.
Responsable Clp':ﬁ!dm Descripcion del procedimiento
Jefe de Almacen 11 Turna los recibos de entrega al Jefe de Almacén para que en su momento
se verfique ka facturacidn.

13 Al recibir la faciura de la Compafia Distribuidora de Gas, verifica gue la
factura proporcionada por el proveedor o su representante, contenga
ipdos los requisitos fiscales vigenies v |3 urna al Jefe de Almacén para
concluir el proceso de revisidn.

i3 Recibe ia factura y revisa que los kilos facturados conltra los registrado sea
el comecto mediante recibos de entrega y tickels (ratindose de pipas
grandes)

14 Sella y firma de recibido la Factura

15 Ingresa al Sistema de INTEGRA-EGRESOS la recepcion dal combustible
¥ genera la entrada respectiva.

16 Hace llegar a los Departamentos de Compras y Contabilidad un tanto de
laz entradas v soporte de [as mismas,

17 En casoc de existir algln error en la captura de las enfradas, solicita al
Departamento de Contabilidad un formato de movimiento diverso para su
carreccHn
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Almacén General Hoja: 4/4

Procedimiento: Recepcian de Gas L, P,

Vigilancia | Jefe de Almacén | Auxiliar de Almacén
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