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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO!
Salida por Préstamo de Bienes Materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PR-ALG-288
REVISION:
4
FECHA DE REVISION:
Febrera -2016
HOJA:
1/4
o ]
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar las actividades que derivan de las salidas por
préstamo de bienes materiales, y asignar responsabilidades al
personal interno o externo que, directa o indirectamente participa
&n 5u ejecucion.

AREAS DE APLICACION:

Departamento que intervienen en el procedimiento de Salida por
Préstamo de Bienes Matenales:

= Solicitante

Gerente o Jefe de Departamento
Contraloria Interna

Direccidn Administrativa

EHS

g 0o v o0 v

Almacén General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DEC.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn: Administrativa

Departamento: Almacén General

Fecha de elaboracidn: Octubre, 2011

Hoja: 2/4

Procedimiento: Salida por Préstamo de Bienes Materiales

Responsable ﬂp;ﬁn;iﬁn Descripcién del procedimiento
Solicitante o1 Requisita la solicitud utiizando el formato previamente establecido, y fa

Gerente o Jefe de
Departamenta

Auditor Interna

Salcitante

Jefe de Almacén

Salicitante

r_[f'..r‘_f.' * :MI:“]TE

—

Gearante o Jefa de
Departamento

Solicitante

02

03

oy

———

—l

]

g

turna al Gerente o Jefe de Departamento responsable dal bian,

Recibe la solicitud, evalia fa justificacidn de lo requerido en calidad de

préstamo, y la firma como evidencia de su aprobacidn. Después, la furna
al Auditer Interna para continuar con el procaso de ravision,

Recibe la solicitud, revisa su correcto requisitado v la firma como
evidencia del trabajo realizado y la devuelve al salicitante

Recibe la solictud y |a presenta al Jefe de Almacen

Actualiza el control de autorizacion de salida, registrando lo siguiente;

a) Fechay nimero de salida
b} Mombre del solicitanta
e Clave dal maoviments a realizar

Entrega al solicitznte el formato de Autorizacidn de Salida, (original v dos
copias) asi como |a solicitud debidamente fimada

Fecibe la solicitud y = formato de salida y procede a requisitar este
Ltima.

Una vez requisitado el formato de Autorizacidn de Salida, le adjunta ta
solicitud vy ambos documentos los  turma al Gerente o Jefe de
Departamento rezponsable de los benas.

Recibe y revisa que el formato haga referencia a la cantidad vy
descripcion de bienes solicitados iniciaimente, lo firma y devueelve al
solicitante para que recabe la documentacion soporte de |a operacion, la
cual consta de:

a8) Soliciud de préstamo

b} Fotografia del bien

) Enpia de Idenfificacidn oficial de la persona gue transporiara al

ien

Recaba la documentacidn reguerida en el punto anterior, la adjunta al
formato de Autorizacion de salida y lo turna al Auditor Interno,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 Direcclén: Administrativa

Fecha de elaboracién: Octubre, 2011

| Departamento: Almacén General

Hoja: 34

Procedimiento: Salida por Préstamo de Bienes Materiales

L

Responsable

Operacidon
Miim.

Descripcién del procedimisnto

o

Auditor Interna

Director Administrative

Soleitanta

Vigilante

Jefe de Almacén

Chrector Administrativa

10

1"

12

13

14

15

16

17

18

18

Recibe el formato, revisa su commecto requisitado y verifica que adjunto a
asle s& encuantre la documentacidn mencionada en los incisos del punto
Mo. 08,

Si el rasultado de la revision es del todo favorable, firma el formato de
autorizackdn de salda y lo tuma al Director Administrative para su
autorizacion. (En ausencia del fitular de dicha Direccidn, deberd ser
firmado por el ejecutive facultade para hacerlo por ausencia )

Recibe y firma el formato de Autorizacidn de Salida y en el acto lo
devuelve al solictante,

Recibe el formato de Autorizacion de Salida, lo firma de recibido y se
fraslada con los bienes al area de Vigilancia.

Solicita al transportista el formato de salida, (orginal y dos copias) y
documentacion soporte del movimiento, revisa que el formato contenga
las firmas reqgueridas, comprueba gue el lipo de bien descrito en éste,
coincida con el cargado en |a unidad, e inspecciona el vehiculo de
acuerdo al procedimiento establecido

Si el resultado de la revision, comprobacidn e inspeccion es satisfactorio,

registra v permite [a salida del vehiculo, !

Desprende y archiva |a copia color amarillo del formato de autarizacion |
de salida. El onginal, copia color azul y documentacion adjunta, la|
entrega al Jefe de Almacén. '

Recibe la documentacidn que indica el punto No. 16, registra en 5":-
control la recepcian, desprende y archiva la copia color azul del Formato |
de Autorizacion de Salida, '

|
[, .
| Adjunta al original del formato de Salida la documentacion comprobatoria
del movimiento realizado, ¥ lo entrega al Director Administrative.

Recibe y archiva el formato y documentacién adjunta a éste.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Dectubra, 2011
Departamento: Almacén General Hoja: 4/4
Procedimiento: Salida por Préstamo de Blenes Materiales
Solicitante Gerente yio Auditor Interno | Jefe de Almacén Director Vigilante
Jefe de Departamento Administrativo
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