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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar las actividades y responsabilidades del personal que
participa directa o indirectamente en el envio y recepcion de
materiales y/o equipo, ¥y que por necesidades de operacion es
requendo en Sucursal,

e ——————————————————————————————
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Envio de
Materiales y Equipo a Sucursal:

= Departamento Solicitante

Departamento Responsable de los Bienes y/o Equipo
Contraloria Interna

Direccidn Administrativa

Ecologia, Higiene y Seguridad

o 0O 0 0 v

Almacén General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Marzo, 2015

| Departamento: Almacén General

Hoja: 26

' Procedimiento: Envio de Materiales y Equipo a Sucursal

| Responsable

Operacidn
Niam.

Descripcidn del procedimiento

Solicitante

Jefe de Almacan

Solicitante

Gerante o Jefe de
Departamanto
Rasponsable de los
Materiales wo Equipo

Solicitante

Auditor Intermo

01

02

03

o7

Solicita al Jefe de Almacen gl Formalo de Solicited v el de Auvtarizacian |
de Salida para su reguisitado,

Entrega |a Solicitud correspondiente al movimiento & realizar, asi coma
el Formato de Autorizacion de Salida, registrando este Oitimo en el
contral establecido,

Requisita los Formatos recibidos y adjunta a la Solicited fa
documentacion soporte del movimients, la cual consta de:

¢« Solicitud de materiales wo equipo por parte de algan ejecutivo da
la Sucursal ¥ en la que, ademas, debera informar &l u=o de los
MisSmos,

s Confirmacion del Jefe de Almacén de Sucursal u otro funcionario
de la misma, de que en la aclualidad no se cuenta con el
matarial o equipo requerida.

« Relacion de los materiales ylo equipo que se envia

+ Folografia del material yo equipo

» Copia de |a identificacion oficial de la persona responsable del
trastado de los materiales v /o equipo a Sucursal,

Reunida la documentacidn gque se indica, la lurna al Gerente o Jefe del
Departaments Responsable de los bienes para su revisidn v aprobacsan.

Recibe y revisa la documentacidn, de no tener inconveniente, la firma
como evidencia de su aprobacion y en el acto la devuelve al Solicitants

Recibe y tuma la documentacidn al Auwditor Intermo para su fiscalizacion y
firma en los epartados contenidos en el formato de Solcitud v de
Autorizacion de Salida,

Recibe y fiscaliza la documentacion presentada. Concluido el proceso de
revigion, plasma su firma en los formatos gue se mencionan en el punto
anterior y devuelva o total de la documentacidn presentada al
Solicitante.
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Procedimiento: Envio de Materiales ¥ Equlpu a Sucursal

Responsable Operacion

Nam, Descripcion del procedimiento

Solicitante 08 Recibe la documentacdn del Auditor Interno, verifica que contenga la
firma de éste v la presanta al Director Administrative para que rubrigue el
farmato de Autorizacion de Salida en el cuadro correspondiente.

Director Administrativo 08 Recibe y firma el formato de Autorizacion de Salida y lo devuelve al
Salicitante

Mota: En ausencia del Director Administrativo, dicho formato serd
firmada por el funcionano (Gerente de Contabilidad v Costos vy Jefe de
Contabilidad) con faculiad para hacerio.

Salicitante 10 Fecibe la documentacidn, obtiene una copia fotostatica de la caratula del
formato de Autorizacidn de Salida y la entrega al Funcionarno
Empleado responsable del trazlado del material yo equipo a Sucursal.

Funcionaric o Empleado 11 Carga la unidad verificando que el tipo de material y/o equipo asi como
responsable del fraslado la cantidad de los mismos coincidan con o manifestado en el formaio de
Aulorizacion de Salida o relacidn adjunia a la Solicitud v procede a firmar
el documento en el cuadro correspondients,

12 Se dirige al area de Vigilancia para solicitar s& le permita su salida.

Wigilante 13 Solicita al transportista el formato de salida, (original y dos copaas) y
documentacsdn soporte del movimienta, revisa que el formato contenga
las firmas requerndas. comprueba que el tipo de bien descrito en éste,
coincida con el cargado en la unidad, e inspecciona el vehiculo de
acuerdo al procedimiants establecido,

14 Si el resultado de la revisidn, comprobacidn @ inspeccidn as satisfactorio,
registra v permite la salida del vehlculs.
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16 Desprends v archiva la copia color amariilo del formato de aulorizacion
de salida. El original, copia color azul y documentacion adjunta, la
| entrega al Jefe de Almacén.

Jefe de Almacén 16 Recibe la documentacién que indica el punio anterior, registra en su
control la recepcitn, desprende v archiva la copia color azul del formats
de Autonizacion de Salida.
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17 Adjunta al original del formato de Salida la documentacidn comprobatona
del movimiento realizado, ¥ o entrega al Director Administrativo.
Director Administrativo 18 Recibe v archiva el formato v documentacidn adjunta a éste
Funcionano o Empleado 18 Al llegar a Sucursal, luma [a copia fotostatica del formato de Autorizacidn
Rezponsable del de Salida al funcionario o empleado receptor del matesial y/o equipa,
Trasiado para que, previa verificacian, al reverso del formato anote |a fecha y hora
en gue ko recibe, asi como su nombre y firma como evidencia de su
confarmidad,
20 & su retorno, hace entrega de |a copia fotostatica al Jefe de Almacén.
Jefe de Almacen 21 Recibe la copia fotostalica, revisa que contenga las anolaciones que se
mencionan n el punto No. 18 y realiza e traspaso entre almacenas para
gue se cargue al sistema de inventarios INTEGRA-EGRESOS el
documents de conserva en un expedienie para atender posibles
aclaraciones o requerimientos internos o extemos.
Mota: Cuande el material yo equipo sea rasladado a Sucursal por un
funcicnaric yo empleadeo de esta, v el cual ya no regrese al CEPSAR, la
copia fotostatica conteniendo las anctaciones que se indican en el punto
Mo. 19, s escaneara ¥ 3e hara llegar al Jefe de Almaceén del CEPSAR
h— - - via comeo electrdnico en un plazo no mayor a 24 horas posterores a la
[ aTa T p—— de recepcidn.
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Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Marzo, 2015
Departamento: Almacén General - Hoja: 5/6
Procedimiento: Envio de Materiales y Equipo a Sucursal
Gerente O Jefe Funcionario o
Solicitante Jefe de de Departamento | Auditor Interno Director Empleada
Almacen Responsable de Administrativo responsable
los Materiales del traslado
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Procedimiento: Envio de Materiales y Equipo a Sucursal
Vigitante Jefe de Almacén Director Administrative Funcionaro o Empleado

Responsable del Traslado
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