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CENTRO DE PRODUCCTION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: )
Recepcion de Acidos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-ALG-011

REVISION:
9

FECHA DE REVISION:
Febrero -2017

HOJA:
1/4

g

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer actividades y asignar responsabilidades que
garanticen un control total y efectivo sobre la recepcion de
acidos.

#
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Recepcion de Acidos:

= EHS

|

DOCUMNIENTO _
CONTROLADO = Almacén General
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CENTRO DE PRODUCCION

MANUAL DE PRC YCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Agosto,2009

Departamento: Almacén General

Hoja: 2/4

Procedimiento: Recepcion de Acidos

Responsable

Operacién
Num.

Descripcion del procedimiento

Vigilancia

Jefe de Almaceén

DOCUMENTO
CONTROLAD

Auxiliar de Almaceén

01

02

03

05

Informa (via radio) al Jefe de Almacén de la llegada del fertilizante para
que autorice al proveedor o a su representante el accesp 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 drea de bascula para que la unidad sea pesada en bruto.

Supervisa el peso de la tara registrando los datos en el reporte de
almaceén.

Indica al proveedor o su representante se dirija con el vehiculo al drea de
descarga

Solicita al proveedor o a su representante, |a factura original y orden de
compra en conjunto con el Area de Calidad e Inocuidad revisa que los

| documentos, como fichas técnicas, hojas de seguridad, y que cuenten con

la documentacion regulatoria:

» La cantidad y caracteristicas de los acidos contenidos en la
factura, coincidan con lo solicitado a través de la Requisicion de
Compra.

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

» Si los acidos no retnen las especificaciones solicitadas segun lo
manifestado en la factura, informa al proveedor o a su
representante el origen de su rechazo e informa al Auxiliar de
Almacén para suspender la recepcian

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

» Descarga del acido aplicando las medidas de seguridad
requeridas.

» Conteo y cotejamiento del acido recibido con lo manifestado en la
Orden de Compra y ésta con la Factura del proveedor.
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CENTRO DE FRODUCCION

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009
Departamento: Almacén General Hoja: 3/4
Procedimiento: Recepcion de Acidos
Responsable [ Dp;rﬁa"t:mn Descripcion del procedimiento
07 Solicita al proveedor o a su representante pese nuevamente el trailer y
emita un recibo marcando la cantidad gue se descargd.
ng 'Informa al Jefe de Almacén y al Departamento de Compras de las
| diferencias (fisicas) que surjan y anota dentro del cuerpo de la factura la
cantidad realmente recibida.

Jefe de Almacén 09 Sella y firma de recibido la Factura (original y copia) y adjunta la copia de
ésta a la Orden de Compra y el original se devuelve al proveedor para
solicitar el Contra-Recibo correspondiente.

10 Prepara paquete de documentacion (Copia de factura y Orden de Compra)
y la turna al Jefe de Almacen,

11 | Recibe y revisa que la documentacion soporte del movimiento de
recepcion se encuentre correcta y completa y la devuelve al Jefe de
Almacen.

12 Ingresa al sistema INTEGRA- EGRESOS lo recibido por el proveedor y
genera la entrada.

13 Hace llegar al departamento de compras y contabilidad un tanto de todas
las entradas y soporte de las mismas.

C%CLCUMENTO
LADO | 14 Informa al solicitante la llegada del acido

15 En caso de existir algin error en la captura de las entradas, solicita al
Departamento de Contabilidad un formato de movimiento diverso para su
correccion
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CEMTRO DE FEODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Almacén General

Hoja: 4/4

Procedimiento: Recepcién de Acidos

Vigilancia | Jefe de Almacen

| Auxiliar de Almacén

L, "
I
z L
| informe (vie radio) 8l Jefe de Almacen de
| i gt cel Pl Eante parE Qus muloncs

| Al POV EEI0r G B B repressriares el
SOCES0 B las iInetalsciones oe le Empresa

Provesdor o
FRDTESENIENTS S0 e BitRcorn e CiRILES.
INEEECoIonE b Ened Que Tansports el

| mastscinl, Firamanks b inoeos camo legar ]

|ml Arme ce DdeculE e gues s uricnc e

Bt i
Hpmrvime ol Do o6 N
=l Clas s s

e regiatrarndo low oabos e

| indics sl provesdss O S FeRressniante e clripe con el
| W CLUMo B Ares de descmrge

canivan fichan tacnicas

Solicis @l PrOYESE0T O 8 B repressrtanbe. @ Teotues
arigrEl y en0En o8 COMEra B0 cargunio oo ol ares
de Cakisd & Inocisded reviss gue o documenios

Hojas de SeQuricnd ¥ ous
Comrbmn con s GO TLRGIGN negulaioTis

Dhapartarrsea i o Comy

| - mLs sl

¥
A petician dml Sefe e Alrecan. s e s
i e e Y S le e sviso i
P s i
| orren SiEcironssn de 10 contrarsg  Soondin |

*

[ Gniiciim ml proesedor o 8 S0 CeDrEnar e
| pene nuevamente &l reder y smita un
A DD AFCANGO la cantided gue -8

*

Irforma &l Jefe de SAlmacen y el
i ce Cormps s O lns
| difersncims (fimicean) QU sUFan Y anote
| gwntro de cuarpo de B Teciurs e canticed

L E T TR Sel LU St B

P e L k=

[ Bsils y firme de recibido B Feurs (Griginel y copi) y

| e o Compra y el

crigiral S devesive B provesdor pars sohotsr el |
Conirs-Riscbs corrssporce ribe

Prapars pagusts b documeniacon [(Cops de fecturs
¥ Chroien de Sompisl ¥ s luerms el Jefe ce Sdrrescen

Mmooy imemrbo Ghl Pl

—HeoEey TevEs G618 documeTaTaT waEate de

RO s SnoUsnire correols ¥
|_ Ecrmpials y e devisive sl dafs de S rri s

oo @l provesscor yogeaersasd i@ @ty

Ingresa al sistems INTESARA- EGREBOE

o recibco |

| Hace liegar & Deparnamento de Compras y |
comimbiaad Un tENtD e tocdas lns srifedas Y Soporte |

e (i TR

DOCUMENTO

L J ™
irnfoerrum @l eolbciarte e legede Del oA
T

CONTROLADO |

En caso ce @Sl Sigun sror en s capturs de e
|eniracss, soicas &l Departamenio de Contabdided un |
| T LD ClE PRCVET D eSO R S GOTEicn |

LAP

r Lopez Aguilar
TOR ADMINISTRATIVO




