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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar las actividades que derivan de la salida por donacion
de hortalizas y otros bienes materiales de desecho que se
generan en la empresa, y asignar responsabilidades al personal
interno o externo que, directa o indirectamente participa en su
gjecucion,

e ——
AREAS DE APLICACION:

Departamentos gue intervienen en el procedimiento de Salida
por Donacion de Horalizas y Otros Bienes Materiales de
Desecho:

= Solicitante (interno 6 externo)
Confraloria Interna

Direccidn Administrativa

EHS

g O v v

Almaceén General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Octubre, 2011
Departamento: Almacén General Hoja: 2/5
Procedimiento: Salida por Donacién de Hortalizas y Otros Bienes Materiales de Desecho
Responsable DP'NE.;H" Descripcién del procedimiento
Saolicitante Internc & o1 En &l supuesto de donaciones a Personal Interng, éste requisita v firma la
Exterma) salicitud ulilizandeo el formato previamente establecido,
Tratandose de solicitudes de Insfituciones de salud, beneficencia,
educativas, o culturales, etc. Estas deberan estar dirigidas al Director
General, y prasentarse en hoja membretada contenendo el selio de la
Institucion, asi como el nombre y firma de su representante legal
Las solicitudes a que se referencia en el parafo inmediate anterior, el
Cirector General las tuna &l Gerente weo Jefe de Departamento,
responsable directo de |os bienes requeridos en donacion,
Gerente o Jefe de 02 Reciba [a salicitud, confirma la no utilidad de los bienes, o dispunibilidad!
Departarmento de las hortalizas requeridas en donacién, y |a firma como evidencia de su
aprobacion. Después, la tumma al Auditor Interno para continuar con el
proceso de revision
Auditor Intermo 03 Recibe la solicitud, revisa su cormecto requisitade y la firma como evidencla
del trabajo realizado y la devuelve al solicitante
Solicitante {Interna o 04 Recibe la solicitud y la presenta al Jefe de Almacén.
Externa)
Jefa de Almacén 05 Recibe la solicitud, y en base a ésta actualiza el Control de Auterizacion
de Salida, registrando lo siguiente:
a) Fecha y numero de salida
'--—-.______ b) Nombre del salicitante
Do a - — - c) Clave dal movimiento a realizar
=Y 'rrll
LEONTROL ARG, |
e o E ) Entrega a al salicitante @l formato de autorizacion de salida, (onginal y dos |
B copias) asi coma |a solicitud debldamante firmada
Solicitante (Internc o o7 Recibe la solicitud y el formato de autorizacién de salida y procede a
Externo requisitar este Gimao.
& Una vez requisitado el formato, le adjunta la selicitud y ambos documentos
los turna al Gerente o Jefe de Departamento responsable de los bienes
| otorgados en donacién,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITAS A DECY,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracién: Octubre, 2011

| Departamento: Almacén General

Hoja: 3/5

Procedimiento: Salida por Donacién de Hortalizas y Otros Bienes Materiales de Desecho

Responsable

Garente o Jefa da
Departamenio

Salicitante {Intarna o
Extarna)

Auditor Interna

HOCUMENTO |

|~

| LU |

Director Administrativo

Saolicitante {Intarno o
Externo}

Vigilante

ﬂp'::.l‘“;i'&“ | Descripcion del procedimiento
0% |He|:.ib-a y revisa gue el formato de Autorizacion de salida, haga referencia

10

11

12

13

14

16

|a la cantidad y descripcion de bienes solicitados inicialmente, Io firma y
devuahe al solicitante para que recabe la documentacion faltante v que
| sard soporte de la operacion, 1a cual consta de;
a) Solicitud de donaciin
I b) De proceder, ticket mediante el cual se determina el peso del bien
) Fotografia del bien
d) Mata de remisidn (Horalizas)
&) EEEI"itﬂ o papeleta de liberacidn (sole honalizas) expedido por
alidad
| fi Copia de Papeletas que amparan la cantidad de horalzas en
donacian,
| gl Copia de Idenfificacidn oficial de la persona gue transporard el
bien

| Recibe el formato de auforizacion de salida, recaba la documentacion gue
s& menciona en el punito anterior, ta adjunta al formato, y ko turna al
Auditor Interna

|
| Recibe el formato de Autorizackdn de Salida y soporte del mismo, revisa su
correcto requisitado y verifica que adjunto a este se encuentre |a

documentacibn mencionada en |os incises del punte Mo, 09 segin el tipo
| de bien donado.

Si el resultado de la revision es del todo favorable, firma el formato de
autorizaciin de salida y lo furna al Director Administrative para su
autarizacidn. (En ausencia del titular de dicha Direccidn, debera ser
firmado por el ejecutive facultado para hacerio por ausencia. )

! Recibe y firma el formato v en el acto ko devuelve al solicitante.

| Recibe &l formato de Autorizacion de salida, y se traslada al drea en
| donde se encuentra el bien solicitado en donacion para su recepcion. Una
vaz que carga y recibe los bienes de conformidad, estampa su firma en el
formato de Autorizacion de Salida y se dinge al drea de Vigilancia.

Solicita al transportista el formato de Autorizacion de salida, (original y dos
copias) ¥ documentacion soporte del movimients, revisa gue el formata
contenga las firnas requendas, comprueba gue &l tipo de bien descrito en
esle, coincida con log benes cargados en la unidad gue los transporia, &
ingpecciona el vehiculo de acuerdo al procedimienio establacida
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccitn: Administrativa | Fecha de elaboracién: Octubre, 2011
Departamento: Almacén General  Hoja: 4/5
Procedimiento: Salida por Donacidon de Hortalizas y Otros Bienes Materiales de Desecho
Responsable S Descripcin del procedimiento
16 Si el resultado de la revisidn, comprobacion e inspeccidn es sahsfactorio,
regisira v parmite |a salida del vehicula.
17 Desprende y archiva la copia coler amarnillo del formato de autorizacion de
salida. El original, copia color azul y documentacion adjunta, la entregs al
Jefe de Almacén
Jefe de Almacén 18 Recibe la documentacion referida en ef punto anterior, registra en el
Contral de Autorizacion de Salida su recepcion del formato
18 Separa |la copia color szul del formato de Autorizacicon de Salida v la
archiva en expediente abierto para este efecto.
20 Separa y tuma al Director Administrative el formato (original) de
Autorizacion de Sabda y la documentacion soporte del movimiento
realizada,
Director Administrativo 21 Recibe vy archiva el formato {(orginal) de Autorizacién de Salida y la

documentacion que se adjunta a éste.

DOCUMENTO |

o |

- —————
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DIAGRAMA DE FLUJO

| Direccidn: Administrativa Fecha de elaboracion: Octubre, 2011
Departamento: Almacén General R Hoja: 5/6
Procedimiento: Salida por Donacién de Hortalizas y Otros Bienes Materiales de Desecho
Solicitante (Interno Gerente y/o Auditor Intermo Director Jefe de Vigilante
o Extermo) Jafe de Administrativo Almacen
Departamentio
b
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