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CHMTRO DY PROBRCEION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A, DE CV.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Importacion
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PR-COE-O072
REVISION:

5
FECHA DE REVISION:

Marzo -2016
HOJA:

1/4
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar las importaciones de materia prima de conformidad con
la normatividad y cumpliendo con las necesidades del Centro de
Produccién Santa Rita S.Ade C.V.

e
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en procedimiento de
Importacion:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

2w

Departamento: Comercio Exterior

Hoja: 2/4

Procedimiento: ImE:-m:tlbn

Responsable Dp:;l:l‘rﬁn Descripcidén del procedimiento
Usuarios del Sistema 01 Se elabora el reguenmiento interno de compra en el sistema
{INTEGRA E)
Departamento de 02 Debe seleccionar el tipo de compra;
Comercio Extenor | a)Compra ocperaliva:
Se debe seguir ! procedimiento de compras PR-COO-080.
b) compra estratégica:
Se debe elegir como compra estratégica todo aquello que este
relacionado con ko siguientes matenales.
*Material de empagque
*Calderas (servicio de mantenimiento y refacciones)
*Maquinas armadoras (servicio de mantenimiento y refacciones)

03 Sa busca un proveador nacional o extranjero y 52 solicita colizaciones
de acuerdo a las especificaciones que se reguieren por pare del
usuanio,

04 Una vez definido el proveedor & continua con &l proceso de campra
el cual consiste en:

Cuando se trata de compra nacional:

Se le da seguimiento de acuerdo al procedimiento de compras PR-

COO-080,

Cuando se trate de compras en el extranjero:

Solicitar documentos necesanos para la  importacion:  factura

comercial donde se indique el trmino de venta (INCOTERM),

descripcidn unitaria de la mencancia, precio unitario, fietes, y demas

gastos; certificado de origen, para ambargues mar(timos se sobcita

3 i Conocimiento de Embarque, para envios aéreos se solicita guia
DOCUMENTO | aérea, para via terrestre carta porte. Si la mercancia es sujeta de
ki t Al | regulaciones fitasanitarias, se solicita Certificado Fitosanitario. |
CONTROLA Para los casos que aplique, puede ser necesario solicitar pdliza de |
e sequra queé ampara la mercancia.
05 Flates:

a) Cuando se trate de compra naclonal es de acuerdo al
procedimiento de compras PR- COO-080.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA §.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Agosto, 2009
Departamento: Comercio Exterior Hoja: /4
Procedimiento: Importacion

Responsable u":;‘{:m" Descripcion del procedimiento

b} cuando se rate de compra exfranjara:

Sa contrata el servicio de fiete de acuerdo al tamafio del embarque para
que lleve la mercancia desde la frontera hasta las instalaciones del
| Centro de Produccién Santa Rita

06 Elaboracidn de documentacion complementana segun & medic de
transporte: Carta encomienda, carta poder, cumplimiento de regla 2.6.1,
hoja de calculo, manifestacidn de valor en aduana, declaracion de
origen, carta de liberacion de fletera y carta de instruccion.

Agente Aduanal o7 Programa la prevalidacién, paga pedimento y presenta la carga ante
aduana
08 ' Selecciona mecanismo aleatorio de revision En caso de ser verde, el

embarque pasa sin revisidn, si es rojo, el embarque es revisado por
autoridades aduaneras. Se activa el segundo mecanismo alealona y se
procede de igual maneara

Campahia de Fletes og Lieva el embargue hasta las instalaciones del Centro de Produccibn.
Almacen 10 Liega ka mercancia y se revisa que cumpla con las especificaciones.
Comercio Exterior 1 Venfica que la documentacién haya llegado completa, se rednen los

originales o copia y se envia copia de la documentacién ai Departamento
de Almacén para darle entrada a los materiales de acuerdo al
procedimiento PR-ALG-005




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITASA. DECYV,

DIAGRAMA DE FLUJO

 Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Comercio Exterior Hoja: 4/4
Procedimiento: Importacion
Usuario | Comercio Exterior | Agente Aduanal | Compafia de Fletes |  Almacén

| T SRR I

iim
oo s 4 TEG RS B

CEATETR SHTENHETE
e ki MRS ST

Pragraiva I
D e e e
R TER NG W EraEE T

%ﬂ"!-" J

Pl b i R
Hiptor g e e

| B b e A
W rEIRE un el

Cor IR
| v e i s 1

MATERIAL DE EMPAQUE




