, Almacenes Distribuidores
de la Frontera

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE EQUIPO Y LUBRICANTES

Este procedimiento se llevara acabo todos los dias al finalizar cada turno.

1. Sera responsabilidad del encargado del 2do turno recibir el formato de entrega
de equipo a custodia del EDS.

2. En el 3er turno recibira el encarado entrante el formato de entrega de equipo vy el
formato de entrega de lubricantes.

3. El encargado que recibe turno revisara fiscalmente todo lo que esta escrito en
los formatos y una vez que se asegure que todo esta correcto firmara de
recibido.

4. Si se encuentra alguna diferencia entonces los dos encargados revisaran un
posible error.

5. Si es que hubiera un error se corrige nuevamente en documento y se firmara de

recibido.

Esta misma actividad se realizara con en turno nocturno.

El encargado del 3er turno entregara el formato de entrega de equipo al EDS

8. EI EDS revisara fisicamente todo lo que esta escrito en el documento y una vez
que vea que todo esta correcto firmara de recibido.

9. Si encuentra alguna diferencia entonces el encargado del turno 3 y el EDS
revisaran el error para asegurase de que en realidad existe una diferencia.

10. Una vez revisado el error se corrige nuevamente en documento y se firmara de
recibido.

11. El encargado del 3er turno modificara en el archivo de inventario de lubricantes
la venta realizada en el dia y dejara en el escritorio de la oficina la impresion del
formato de entrega de lubricantes actualizada para su revision al dia siguiente.

12. El ciclo se repite en cada turno.

13. Es responsabilidad del gerente de estacion que este procedimiento se lleve a
cabo al pie de la letra

14. En caso de una diferencia se debera reportar al supervisor.
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