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PEDIDO Emisién:
PROCEDIMIENTO | RECEPCION DE PEDIDO PROCESO GESTION DE
COMPRAS Y
ALMACEN
OBJETIVO Verificar el estado en que llegan los diferentes productos al almacén,
garantizando el cumplimiento de las especificaciones vinculadas en el
contrato, mitigando errores en la recepcion de los mismos.
ALCANCE Planificar en un tiempo determinado, la verificacion del estado en que
llegan los diferentes productos al almacén con base a las
especificaciones vinculadas en el contrato, mitigando errores en la
recepcion de los mismos.
SALIDA Recepcion de los diferente productos al almacén.
Contrato: acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas
partes se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una
serie de condiciones.
Kardex: es un registro estructurado de la existencia de mercancias.
Mitigar: moderar, aplacar, disminuir, atenuar o suavizar una cosa
DEFINICIONES negativa.
Planificar: elaborar o establecer el plan conforme al que se ha de
desarrollar algo, especialmente una actividad.
Producto: cosa producida natural o artificialmente, o resultado de
un trabajo u operacion.
Recepcion: accidn de recibir.
Verificacion: comprobacion o ratificacion de la autenticidad o verdad
de una cosas.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES PARAMETRO REGISTRO
CONTROL
Verificar los articulos Técnico Auxiliar
1 |y elementos Almacenista N/A
soportados en las Facturas y/o
facturas y/o contrato; Y
contrato
los cuales deben
coincidir ~ con el
pedido inicial.
Elaborar un acta de Técnico Auxiliar Acta de
2 | entrada relacionando Almacenista CONTRATO
entrada
todos los productos
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PEDIDO Emisién:
ingresados,
cumpliendo con las
especificaciones del
contrato, donde se
hace constar que se
acepta el pedido
respectivo.
Alimentar el Kardex Técnico Auxiliar
con la informacion de Almacenista CONTRATO
los productos que ACTA DE
ingresen al almacén ENTRADA Kardex
segin lo contenido
en las facturas
respectivas.
Almacenar los Técnico Auxiliar
productos de acuerdo Almacenista KARDEX No aplica
a su clase vy INVENTARIO
composicion.
Registrar los Técnico Auxiliar
movimientos de los Almacenista ACTAS DE
productos recibidos ENTRADA Kardex de
en el archivo que se Inventario
esté llevando para el
control de inventario.
Elabore de informe Técnico Auxiliar ACTAS DE
de almacén Almacenista ENTRADA
(descripcion, KARDEX
cantidades, unidades INVENTARIO Informe
de medida, etc.), con
reporte de
novedades (cambios,
rechazos, etc.)
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