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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer actividades vy asignar responsabilidades que
garanticen un control total y efectivo sobre la recepcion de
materiales y/o productos.

—

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Recepcion de Materiales y/o Productos:

=2 EHS
[ DDCUHENTO} 2  Almacén General

CONTROLADO
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CEMTRO DE PROCUCCION

MANUAL DE PROCEDI MIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Noviembre, 2009 |

Departamento: Almacén General

Hoja: 2/4

Procedimiento: Recepci6n de Materiales y/o Productos

Responsable

Operacion
Ndm.

Descripcién del procedimiento

Vigilante

Jefe de Almacén

o1

02

03

DOCUMENTO
CONTROLAD

05

Informa (via radio) al Jefe de Almacén de la llegada del material, para
que este Uitimo autorice al proveedor o a su representante el acceso a
las instalaciones de la Empresa.

Registra al proveedor o a su representante en la bitacora de visitas,
inspecciona la unidad que transporta el material. Finalmente le indica
como llegar al Area de Almaceén y la forma en que debera estacionar el
vehiculo.

Solicita al proveedor o su representante, la factura original y orden de
compra y en €l acto revisa que:

» La cantidad, calidad y caracteristica de los materiales y/o
productos que entrega el proveedor, coincidan con lo solicitado
a través de la orden de compra de requerirse la participacion del
solicitante para la comprobacién de los materiales y del
Departamento de Calidad e Inocuidad para revisar gue cuenten
con la documentacion reglamentaria y la calidad de los
productos.

» Que la factura proporcionada por el proveedor 0 su
representante, contenga todos los requisitos fiscales vigentes.

» Si los materiales o productos no reunen las especificaciones
solicitadas segun lo manifestado en la factura, informa al|
proveedor o a su representante el origen de su rechazo e
informa al Jefe de Almacén para suspender la recepcion del
material y/o producte.

A peticién del Jefe de Almacén, suspende la recepcion y se le da aviso al
Departamento de Compras mediante correo electronico de lo contrario
coaordina a su personal para realizar las actividades siguientes:

» Conteo fisico de los materiales y/o productos recibidos

» Cotejamiento del material y/o producto recibido con lo
manifestado en la Orden de Compra y ésta con la Factura del
proveedor

Sella y firma de recibido la Factura Original, adjunta esta a la Orden de
Compra.
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Procedimiento: Recepcion de Materiales y/o Productos

CONTROLAD{

DOCUMENTO

D

Responsable Dp;'_r‘a"‘::lﬂn Descripcion del procedimiento

08 'Revisa que la documentacion soporte del movimiento de recepcion se
encuentre correcta y completa,

o7 | Ingresa al Sistema de INTEGRA-EGRESOS lo recibido por el proveedor
y genera la entrada.

o8 Hace llegar a los Departamentos de Compras y Contabilidad un tanto de
todas las entradas y soporte de las mismas.

09 Informa al solicitante la llegada de su material y/o producto.

|

10 En caso de existir algln error en la captura de las entradas, solicita al
Departamento de Contabilidad un formato de movimiento diverso para su
correccion.

11 El horario de recepcion de materiales es de Lunes a Viernes de

7:30 a 15:30 hrs. ¥ el sabado de 7:30 a 12:00 hrs, Solamente se podran
recibir materiales fuera del horario cuando el Departamento de Compras
informe oportunamente al Departamento de Almacén General.
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Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Noviembre, 2009

Departamento: Almacén General

Hoja: 4/4

Procedimiento: Recepcién de Materiales y/o Productos

Vigilancia

Jefe de Almacén

| ke )]
P o R

8 L ] e

Informa (wia radio) al Jefe de Almacén |
Ganaral de la llegada del maerial, para gue

asts Jditimo auviornicos Al provesador o a su
reprasantanta ol acceso & las instalacionss
da la Emprasa

T —

Ragisira al provesador & 8 Su repressntants
=n la bithcora de visitas, inspeccions &
wunidad que transporta @l material.

Finalments ls indica como legar al Area de |
almacan y la forma an que dabara
| sstacionar &l vahiculo

_ [ Sciicita al proveedor o su representants. 1a |

faciura orginal y orden de compra
* o
A peticitn del Jefe de Almacén. suspends la |

recapcitn y se e da aviso a8l Departamento de
Compras madiante cormeo slecirénico J

L 3

Salla y firma de recitido la Factura Original
adjunia asta a la Orden da Compra

-

Ravisa gue i8 documentacion socporte dael
mowimients da Necepcion s ancuantne correcta
¥ camplata
T

¥
| ingresa al sistema de INTEGRA-EGRESOS lo
recibido por &l provesdor y genera la anirada

 _
| Hace llegar a los Departamentos de Compras |
y Contabilidad un tanto de OJas las enradas ¥
| soporte de las mismas

L 3
| Iinfarma al solicitanta la legada de su matarial |
yio producto

b
En caso de exislir aigun aror an la captura de
| jas antradas, solicita al daparnameanto de
Contabilidad un formals de movimanta divarso
| Para su cormeccian

w
E| horano de recepcion de mateanalas &8 oe
Luneés & WViernes de 7 30 &8 1530 hrs. Y el
aabado da T30 a 1200 hrs Solamsante &e
podran recibir matenales fusra del horario
cuando &l Departaments de Compras informe
pporunaments al Depanamento de Almacan

Gonaral
I Fin 1
b -

or Lépez Aguilar

CTOR ADMINISTRATIVO




