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CENTRO DE FRODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C V.,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega y Registro de Herramienta y/o Equipo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-ALG-007

REVISION:
9

FECHA DE REVISION:
Febrero -2017

HOJA:
1/3
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer actividades y asignar responsabilidades que
garanticen un control total y efectivo sobre la entrega y registro
de herramienta y/o equipo propiedad de la Empresa

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Entrega
y Registro de Herramienta y/o Equipo:

= Almacén General
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

| Fecha de elaboracién: Junio, 2009

Departamento: Almacén General

| Hoja: 2/3

Procedimiento: Entrega y Registro de Herramientas y/o Equipo

Responsable [ Dp;:;:tﬁn ' Descripcion del procedimiento
Jefe de Almacén 01 Ingresa la herramienta y/o equipo recibido al sistema de inventarios, una
vez concluido el proceso de revision (ver procedimiento PR-ALG-005)
02 Gira indicaciones al Auxiliar de Almacén para que rotule y adhiera el
codigo de control a la herramienta y/o equipo recibido, segin el
Departamento requeriente y el nimero consecutivo que le sea asignado.
Auxiliar de Almacén 03 Rotula la herramienta y/o equipo utilizando para ello el lapiz electronico.
Jefe de Almacén 04 Registra en el vale de resguardo la descripcion, marca, cantidad, unidad ¥
clave asignada a la herramienta y/o equipo informa al solicitante para que
elabore la requisicién de salida (ver procedimiento PR-ALG-006)
05 Coordina a su personal (auxiliar) para que proceda a la entrega de
herramienta yfo equipo.
Auxiliar de Almacén 06 Utilizando la unidad de reparto asignado al Almacén, entrega la
herramienta, y en el acto recaba la firma solicitante en la requisicion de
salida y vale de resguardo de control cono evidencia de su reposicion a
entera satisfaccion
\
DOCUMENTO
U"TRGMDO 07 Turna el original de la requisicion de salida al Jefe de Almacen
"
Jefe de Almacen 08 Revisa que el original de la Requisicién de Salida y |a bitacora de Control

hayan sido firmados por el solicitante del material y/o producto. Finalmente
la turna al departamento de Contabilidad para su registro.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Junio, 2009 ]
Departamento: Almacén General Hoja: 3/3
Procedimiento: Entrega y Registro de Herramientas y/o Equipo
Jefe de Almacén | Auxiliar de Almacén
'/r Inicio k.
5 --f.l

Ingresa la han-am—n'::;.r.fa equipo recibida al
sistemna de invantanos, una vez concluido el
procasa de revision (ver proacedimienio PR-ALG-
DOS)
|

- ¥
Gira indicaciones al Auxiliar de Almacan para que
rotule y adhiera el codigo de control a la
herramienta y/o aquipo recibido segan al
departamento requerients y 8l numero consacutive
gue e sea asgnado

Rotula la harramienta y/o equipo ulilizando para elio |
gl lapiz electronico |

FRegstra =n &l vale de resguardo la descripcion,
marca, cantidad, unidad y clave asignada a la J
nerramienta yio equipe informa al solicitante para  -=—
que elabore @ requisicion da salida (ver
procedimianto PR-ALG-00E)

T . Utilizando la unidad de reparto asignado al

K Almacan, entrega la herramienta, y en el aclo
| cm"’:‘:“ at"‘ m“:l m:;'::::‘ﬂ“‘; q“:" pﬂl‘DGIdt | — alrecaba la firma solicitante an la requisicion de salida
et et} yio aquip y vale de resguardo de control comao evidancia de
— su FEpOSiCIGn A enlers satisfaccion.

Tuma al orginal de la requisickin de salida al

CONTROI—ADIO_J Coordinador de Almacan

I
| Revisa qus &l original de la Requisicion de Sabda y
|a bitdcora de Control hayan sido firmados por al
saliciiante del material y/o producio. Finalmente la
turna al departamento de Contabilidad para su |
regisira
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JEFE DE ALMACEN |




