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cmumm:u:nnu MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Préstamo ylo Entrega de Materiales y Equipo en el Area de

Operaciones.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PR-OPE-197
REVISION:

T
FECHA DE REVISION:

Noviembre -2016
HOJA:

113
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO!

Generar un documento evidente del préstamo yfo entrega de
materiales interna y externamente, con la finalidad de mantener
un inventario real, disponible y adecuado a las necesidades del
area.
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AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Préstamo
ylo Entrega de Materiales y Equipo en el Area de Operaciones:

. hf}{:'-.

| Fa W 1 N B

(LR

= Operaciones



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracidn: Febrero, 2010

Descripcion del procedimiento

Solicitar oralmente el préstamo o entrega de material yo equipo en cantidad

Elaboracién del vale de préstamo o entrega de materiales ylo equipo  FO-

Resguardo y distribucion del vale. Se elaboran 2 vales uno para quien presta
&l material y'o equipo y el otro para quien lo solicita. Quien solicita préstamao,
deberd entregar en la fecha sefialada en las observaciones del vale de lo
contrano tendra que notificar a8 quien se lo presto [ autorizacion de
extension de préstamo, al entregar el material y/o aquipo mostrar el vale para
gque s& lo frmen de recibido, en caso de entrega (consumo) de matenales
no aplica ya que quien solicita, s2 queda con el material y/o equipo por

Recepcion de retorno de materiales ylo equipo prestades, Quien presta el
material y/o equipo, o quien lo represente, recibe el materal ylo equipo
firmandole a quien entrega, el vale firmado correspondiente y resguarda una
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Procedimiento: Préstamo yio Entrega de Materiales y Equipo en el Area de Operaciones
Operacion
Responsable frr iy
Solicitante 01
y forma,
Jefe de Area
02
OPE-006, FO-OPE-003.
03
thempo indeterminado.
04
- \ :
" ﬂ{}fi" A l copia para futuras aclaraciones.
|| CONT ) |




CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimiento: Préstamo ylo Entrega de Materiales y Equipo en el de Operaciones
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