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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DEC.V.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcién de Acidos
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

FPR-ALG-011
REVISION:

8
FECHA DE REVISION:

Febrero -2016
HOJA:

1/4
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer actividades y asignar responsabilidades que
garanticen un control total y efectivo sobre la recepcion de
acidos.

. i —————————————————— ]

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Recepcion de Acidos:

R 2 EHS

| =  Almacén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DECV,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccién: Administrativa

rerars

'Fecha de elaboracién: Agosto,2009

Departamento: Almacén General

| Hoja: 214

. i =

Procedimiento: Recepcion de Acidos

Responsable

Operacion
Mim.

Descripcidn del procedimiento |

Vigilancia

Jefe de Almacen

Auxiliar de Almacén

o

a3

04

05

Informa (via radio) al Jefe de Almacén de la llegada del fertilizante para
que autorice al proveedor o & su representante el acceso a las
instalaciones de la Empresa

Registra al proveedor o a su representante en la bitdcora de visitas,
mspecciona la unidad que frangporta el material Finalmente le indica
como llegar al fea de bascula para gue la unidad sea pesada en bruto.

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

Indica al proveedor o su represantante se dinja con el vehiculo al drea de
descangs

Solicita al proveedor o a su representante, [a factura original v orden de
compra en conjunto con el Area de Calidad & Inocuidad revisa que los
documentos, como fichas técnicas, hojas de seguridad, v que cuenten con
la documentacidn regulatona

~ La cantidad y caracteristicas de los acidos contensdos en la
factura, coincidan con lo solicitado a fravés de la Requisicion de
Compra.

~ Que |a factura proporcionada por el proveedor o su representants, |
contenga todos los requisitos fiscales vigentes. |

~ 5ilos acidos no rednen las especificaciones solicitadas segan o |
manifestado en la factura, informa al proveedor o & su|
representante e origen de su rechazo e informa al Auxiliar de |
Almacén para suspender la recapcidn

A peticion del Jefe de Almacén, suspende la recepcion y se le da aviso al |
Departamento de Compras mediante correo electrdnico de lo contrario
coordina a su personal para realizar las actividades siguientes

= Descarga del &cido aplicando las medidas de seguridad
requeridas.

# Conteo y cotejamiento del Acido recibido con lo manifestado en la
Orden de Compra y ésta con la Factura del proveedar.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de efaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Almacén General

Hoja: 3/4

 Procedimiento: Recepcion de Acidos

Responsable ﬂmfﬁn Descripcion del procedimiento

o7 Solicita al proveador o a su representante  pese nuevamente el trailer y
emita un recibe marcande la cantidad que se descargd.

08 Informa al Jefe de Almacén y al Departamentc de Compras de las
diferencias (fisicas) que surjan y anota dentro del cuerpo de |a factura la |
cantidad realmente recibida.

. . |
Jefe de Almacén 0a Sella y firma de recibide la Factura (original y copia) y adjunta la copia de |
esta a la Orden de Compra y el ariginal se devuelve al proveedor para

solicifar el Confra-Recibo correspondiante,

10 Prepara paquete de documentacion (Copia de factura y Orden de Compra)
¥ la tuma al Jefe de Almacan.

11 Recibe y revisa gue la documentacion soporie del movimiento de
recepcion se encuentre corecta y completa v la devuelve al Jefe de
Almacen

12 Ingresa al sistema INTEGRA- EGRESOS lo recibido por &l proveedor y
genera la enfrada,

13 Hace llegar al departamento de compras y contabilidad un tanto de todas |
las entradas y soporte de las mismas. ’

. - 14 Informa al salicitante la llegada del Acido
i = E
E OCUMENTO _I
Lfl__ FIRULADC 15 En caso de existir aigin emror en la captura de las entradas, solicita al

Departamento de Contabilidad un formato de maovimiento diverso para su
COrmeccion,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.A. DE C.V.

Direccidn: Administrativa

Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Almacén General

Hoja: 4/4

Procedimiento: Recepcidon de Acidos

Vigilancia |

Jafe de Almacén

Auxiliar de Almacén
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