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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO!:

Determinar las actividades que derivan de la venta de bienes
muebles de desecho que se generan en la empresa, y asignar
responsabilidades al personal interno o externo que, directa o
indirectamente participa en su ejecucion.

f

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Salida
por Venta de Bienes de Desecho:

2 Solicitante (interno o externo)
[ Cngb?Tl;:gliNﬁL%—} 2 Contraloria Interna
< Direccién Administrativa
< EHS
S Expedicidon
S Almacén General
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| Procedimiento: Salida por Venta de Bienes de Desecho

externo)

Gerencia de EHS

Gerencia de Empaque

Coordinador de Calidad e
Inocuidad

Auditor Internc

[ pocumEenTO
CONTROLADO

02

03

04

05

presenta al Gerente de EHS para aprobacion del movimiento, siempre y
cuando el material este definido como residuos o desecho segun la
Matriz (FO-EHS-021 Matriz de Manejo de Residuos Generados en el

en disposicion en relleno sanitario o almacenes de residuos, o se cuente
con un Justificante o Memorandum de baja emitido por la Contraloria
Interna

Recibe la solicitud, confirma la no utilidad de los bienes requeridos en
venta y firma la solicitud como evidencia de que la operacion es
aprobada. Posteriormente la devuelve al Auditor Interno para continuar
con el proceso de revision.

| Para el caso de los materiales de importacion (charola, carton etc.) el
Gerente de Empaque pone a disposicion al Departamento de Contraloria
Interna los materiales que estan considerados como merma o desecho.

Una vez contabilizados por Empague el Coordinador de Calidad e
Inocuidad se asegura que estos materiales sean desecho o merma
validando bajo un muestreo aleatorio de los materiales cotejandolos
contra la lista que le haga llegar empaque.

Cuando ya fue validado el Departamento de Calidad e Inocuidad hace
llegar un Memorandum a Contraloria Interna con la validacién de la
merma o desecho.

Recibe la solicitud, revisa su correcto requisitado y la firma como
evidencia del trabajo realizado. Posteriormente la devuelve al solicitante.
En el caso del material de Importacién una vez recibida la
documentacion libera este material para disposicion y le hace saber a
Empaque que ya puede disponer de el.

Auditoria Interna emite un Memorandum donde estipula la baja del
producto y envia copia a la Gerencia de EHS para su disposicion, ya sea
confinamiento o venta a compradores autorizados.

Responsable Dp;ﬂmrzlﬁn ' Descripcion del procedimiento
Solicitante (Interno o 01 Elabora y firma la solicitud de venta de bienes de desecho y en el acto la

Centro de Produccién Santa Rita S.A de C.V.) y sea material que este |
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| DOCUMENTO
| CONTROLADO

Solicitante (Interno o
Externo)
Jefe de Expedicion

Solicitante (Interno ©
Externo)

Responsable Dp;:;arﬁién Descripcion del procedimiento
Gerente de EHS o7 La Gerencia de EHS se encarga del producto cuando sea material de
importacién, debera de enviarse a reciclaje y documentar su destruccion
por parte de un comprador autorizado y que cuente con los permisos
ambientales vigentes
Saolicitante (Interno o 08 Recibe la solicitud y la presenta al Jefe de Almacen.
Externo)
Jefe de Almacen 09 Registra en el Control de Autorizacién de Salida, la fecha, nimero de
salida, nombre del solicitante y la clave del movimiento a realizar.
Solicitante (Interno o
Externo) 10 Posteriormente entrega al solicitante la solicitud y formato (original y dos
copias) de Autorizacion de Salida.
Gerente ylo Jefe de |
Departamento 1" Recibe, requisita y firma el formato de Autorizacion de Salida y lo turma

al Gerente yl/o Jefe de Departamento para su firma.

Recibe y revisa que el formato de Autorizacion de Salida haga referencia
|a los bienes solicitados inicialmente, lo firma y devuelve al solicitante,
| para que adjunte al formato, la documentacion soporte de la operacion,
la cual consta de:

a) Solicitud

b) De proceder, ticket mediante el cual se determina el peso del
bien

¢) Fotografia de los bienes

d) Identificacion oficial del solicitante

Recibe el Formato y adjunta la documentacién mencionada en el punto
anterior. Posteriormente lo presenta al Jefe de Expedicion para que este
ultimo genere la remision y factura correspondiente.

Expide y entrega la remision y factura requerida por el solicitante.

Recibe la remisién y factura, y ésta ultima, la presenta en el
Departamento de Contabilidad para liquidar el importe correspondiente

Al término del proceso y al contar con todas las autorizaciones
correspondientes, entrega los formatos a la salida al Personal de
Seguridad, el cual llenara la bitacora de salida de residuos.
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Responsable Operacion | Descripcion del Procedimiento
Nam.
Auxiliar de Contabilidad 12 Recibe el efectivo de la venta, y sella de pagado la factura
' correspondiente. Posteriormente entrega al solicitante el original del
documento.
Solicitante (Interno o 13 Recibe la remisién y factura liqguidada y la anexa al formato de
Externo) | Autorizacion de Salida, y en el acto lo presenta al Auditor Interno para su
revision.
Auditor Interno 14 Recibe el formato de Autorizacion de Salida, y procede a revisar lo
siguiente:
a) Que la cantidad de los bienes facturados coincida con lo
solicitado
b) Que los precios de venta estén vigentes a la fecha de la
operacion
c) Que se adjunte la documentacién que se indica en los incisos de
la operacion No. 7y 12
d) Que el formato contenga la firma del solicitante y del Gerente y/o
Jefe de Departamento.
1 » " » » +
DOC UMENTO | 15 Al concluir la revisién, el formato de Autorizacion de Salida y
e LAD I documentacion soporte del mismo, la turna al Director Administrativo para

CONI RO q | su autorizacion.

Director Administrativo 16 Recibe el formato de Autorizacién de Salida, revisa (selectivamente) la
documentacién soporte del movimiento. Finalmente, firma el documento y
lo devuelve al solicitante.

Solicitante (Interno o 17 Recibe el formato de Autorizacién de Salida y el soporte del mismo, y
Externo) estampa su firma en dicho formato, como evidencia de que los bienes
son recibidos de conformidad, y se traslada al Area de Vigilancia para
que se lleve a cabo la inspeccion fisica de la unidad, registro de salida y
entrega del formato al Vigilante en turno,
Vigilante 18 Solicita al transportista el formato de salida, (original y dos copias) y

documentacion soporte del movimiento, revisa que el formato contenga
las firmas requeridas, comprueba que el tipo de bien descrito en este, '
coincida con el cargado en la unidad, e inspecciona el vehiculo de
acuerdo al procedimiento establecido.
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DOCUMENTD |
"CONTROLALO |

Responsable Operacién Descripcion del procedimiento
Num.
19 Si el resultado de la revision, comprobacion, e inspeccion es satisfactorio,
registra y permite la salida del vehiculo.

Jefe de Almacén 20 Desprende y archiva la copia color amarillo del formato de Autorizacion
de Salida, y el onginal, copia color azul y documentacion adjunta, la
entrega al Jefe de Almacén.

21 Recibe la documentacién que indica el punto anterior, registra su
recepcion, desprende y archiva la copia color azul del formato de
Autorizacion de Salida.
Director Administrativo 22 Adjunta al original del formato de Autorizacion de Salida, la
documentacion comprobatoria del movimiento realizado, y lo entrega al
Director Administrativo.
23 Recibe y archiva el original del formato de Autorizacion de Salida, asi
como la documentacion adjunta a éste.
-1
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Solicitante Gerencia de EHS Gerencia de
Contabilidad
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Jefe de Almacén Solicitante Jefe 6 Gerente de Jefe de Expedicion Auxiliar de
Departamento Contabilidad

N/

h J
[Registra en el Control de
| Autonzacsin de Sabda. la
|fecha, numero de sabda, |
noimibre dal sokciane v la |
clava dal mowTmiento &

|realizar
o Postenorments ontrega al
— sclicAEMe 1@ solicitud ¥ el
il Fecbe, requisaa y firma|
S—

ol formate  y lo uma al
Gaerente  yio  Jefe de
Dwparamento  paré  su
fima

¥
Recibe y reviea que &
formaio que haga
referencia & los bienes |
solicitados b0 firma ¥
daviaive  al  solistanis,
‘para  que  adiunte &l
Tarmata, la|

Euqumln:lnwmﬂlnéﬂ Expide y niega 18
Pasignomman _remigion y fachra

L) arda
Expedicson  para  que !mmmﬂa

par el

T "DOCUMENTO |

. |
o CONTROLADO |




santa.
rito(l

CENTRO DE FRODUCCION

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

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Octubre, 2011

Departamento: Almacén General

Hoja: 8/8

Procedimiento: Salida por Venta de Bienes de Desecho

Auditor Interno

| Director Administrativo |

Solicitante

| Vigilante | Jefe de Almaceén

et

IR |
Fsciba @ formata de
e

| Racine = formaio ¥
|¢w mis  frmna  an
dichs  formals, ¥ a8
|lr—l-:l- & Vigdancis pers
|qus = lews = cobo b

|sgmasihe fiscs de s
| it registrn @ satas
|¥ mrtrags dei formete e
| vigiante sn tme.

—_—
Balicits sl ransporisie el
formaic  de  salids. |
Es T LA Fainm
T
las  firmas  roousndes, |
e ST )
pear  dmsasme e s, |

coincites con sl oergse |

. [™ wniclmd, -

R e e

aa acuerdn al
o

JeE———

Desgrends § Scnees e
copis  color  aearile el
tormata ¥y w origeel
g iR Colar EEW W
e
In molregs @l CosnEeados
de Almscen Gansrel

| conchse i revsien, el L e ==
| hmrma Aocemantacsa
i"" e e e e e e
- 1 & Fingimants.  firma wl e
I'“"‘"' e ““'_""“: | mocurmanta. ¥ i desehoe |
A mar
|seriracie i el
. ——
Amunia &l goginel  del
Porrmmio b i L
amorchatore bt
P e L L
n Diracrar

Racine y srchivs ol
origanal  ded  fonmaio  oe |
Al i ﬂ—-u-l

.

asi como |
dacumantecion adienin o |

_DOCUMENTO
CONTROLADO

—

S

~Salvador Lopez Aguilar
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