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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO!:
Salida de Bienes para Reparacion o Mantenimiento Externo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PR-ALG-289
REVISION:
a8
FECHA DE REVISION:
Junio -2019
HOJA:
114
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Determinar las actividades que derivan de la salida de bienes
para reparacion © mantenimiento externo, y asignar
responsabilidades al personal interno o externo que, directa o
indirectamente participa en su ejecucion.

#

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en &l procedimiento de Salida de
Bienes para Reparacion o Mantenimiento Externo:

',.,E'\‘ CENTRO DE PRODUGCCION = Solictante
' ;"'._f..:'i SAMTA RITA, 5.4, DE GV
DOCUMENTO Gerente o Jefe de Departamento

CONTROLADO

Direccion Administrativa

Compras

b=

=

= EHS
=

= Almacen General
=

Transportador de Bienes
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA. DECV,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion; Octubre, 2011
Departamento: Almacén General Hoja: 2/4
Procedimiento: Salida de Bienes para Reparacion o Mantenimiento Externo
Responsable Os NE m:bﬁn Descripcion del procedimiento
Salicitante o1 Elabora y envia la requisicidn y fotografia del {los) bien (es) al Auxiliar de
Compras.
Auxiliar da Compras 02 Reciba la requisicion, elabora la salicitud,
Auxiiiar de Compras o3 Recibe ia solicitud y documentacian que se adjunta y la presenta al Jafe
de Almacen,
Jefe de Almacén 04 Actualiza el control de autorizacion de salida, registrando lo siguiente:
g) Fechay numero de salida
b} Nombre del solicitante
¢l Clave del movimiento a realizar
L CHN
sofi5D) | MO SRrICHEEY
DOCUMENT

P O H T R U’ L A D 005 Entrega al Auxiliar de Compras el formato de Autorzacion de salida,

| loriginal y dos copias)

Auxiliar de Compras .
06 Recibe la solicitud y e formate de Autorizacion de Salida y procede a
requisitar este Gitimo.

ar Una vez requisitado el formato de Autorizacion de Salida. adjunta a éste,
la solicitud, requisicion, fotografla y copia de la identificacién oficial de |a
persana que transportara los bienes.
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CENTROY DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccldn: Administrativa

Fecha de elaboracion: Octubre, 2011

Departamento: Almacén General

| Hoja: 3/4

Procedimiento: Salida de Bienes para Reparacién o Mantenimiento Externo

.

Auxiliar de Compras 08
Transporador de Bienes 10
Vigilante 11

y pCCAOM
CEMTRD DE RO
- l o A HTA RITH, A o G2

N OCUMENTO
cONTROLADQ

Jefie de Almacen 14
15
Directar Administrativo 18

Responsable :':HE&MIE il Descripcion del procedimiento
Director Administrativa 08 Recibe y firma el formato de Autorizacion de salida, y en el aclo lo

devushe al Auxiliar de Compras.

Recibe el formato de Autorizacion de Salida y documentacion adjunta.
Posteriormente lo entrega a la persona encargada de transportar los
bienas.

Recibe el formato de Autorizacion de Salida y documentaciin soporte del
movimiento, Con los bienes en la unidad se iraslada al area de
Vigitancia

Solicita al transportista el formato de Autorizacion de  salida, (original y
dos copias) y documentacién soporte del movimiento, revisa que el
farmato contenga las firmas requeridas, comprueba que el tipo I:IE bien
descrito en éste, coincida con el cargado en [a unidad, e inspecciona &l
vehiculo de acuerdo &l procedimiento establecido,

Si el resultado de la revision, comprobacidn e inspeccion es satisfactorio,
registra y parmite |a salida dei vehiculo,

Desprende y archiva la copia color amarillo del formato de Autorizacidn
de salida El onginal, copia color azul y documentacion adjunta, |a
entrega al Jefe de Almacaén.

Recibe la documentacién mencionada en el punto anterior, registra en su
controd la recapcidn del formato, desprende y archiva @ copia color azul
del misma

Adjunta al original del formato de Autorizacion de Salida la
documentacion comprobatoria del movimiento realizado. y lo entrega al
Director Administrativo.

Recibe y archiva el formato y documentacidn adjunta a éste.




ZEnNO B¢ HBOUEEON MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Octubre, 2011
" Departamento: Almacén General Hoja: 4/4
Procedimiento: Salida de Bienes para Reparacién o Mantenimiento Externo
Saolicitante Auxiliar de Compras | Jefe de Almacén Director Transportador | Vigitante
Administrativo de Bienes
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