
3. REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACION:
Packing  List

IMTECH-FPROD-003,  Programa de Producción

IMTECH-FALM-006, Código de Colores FIFO Mensual

IMTECH-FALM-005,  Verificación  de Conformidad de los Productos Suministrados Externamente

IMTECH-FALM-001,  Salida de Material

IMTECH-FALM-002,  Entrega de Material  a Producción

4. DEFINICIONES:

• MATERIAL DE RETORNO EN PROCESO: Material que regresa al almacén una vez que fue utilizado en producción.

• FIFO: Primeras Entradas de Material, Primeras Salidas de Material, en inglés First In, First Out

5. LINEAMIENTOS: 

PROCEDIMIENTO

PRESERVACION

• PACKING LIST: Documento oficial que indica destino del embarque y contenido en el transporte para envío de material a los clientes

 6. DESCRIPCION DEL PROCESO: 

8.   , Cuando el encargado de producción solicite que se entregue material para la elaboración de un producto, el encargado de almacén

entregará el material a los técnicos de producción y les pedirá que firmen de recibido. (IMTECH-FALM-002, FORMATO DE ENTREGA DE

MATERIAL A PRODUCCIÓN).  

9.    Cuando algún empleado requiera material del almacén debe notificarle al encargado de almacén para que este le acompañe al

almacén a darle el material requerido y el empleado que solicité el material deberá llenar el IMTECH-FALM-001, FORMATO SALIDA DE

MATERIAL y esperar a que el encargado de almacén le firme dicho formato autorizando la salida del material. 

10.   El encargado de almacén rebajará el material que sale del sistema Microsip al momento de entregar el material.  

11.    Los registros del material que se saca del inventario (IMTECH-FALM-001 serán guardados en físico por un año, luego se procederá a

su destrucción.
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2. PROPOSITO : 

Revisión:Fecha:Numero de Control IMTECH-PALM-001

5). El producto terminado de battery pack será almacenado en cajas de empaque según ayuda visual IMTECH-AVPROD-012, y deben ser

selladas con tape.

Ver en las paginas o pestañas siguientes diagramas de Descripción de Proceso de: Recibo y Manejo de Materia Prima y Manejo y

Embarque de Producto Terminado

  Dueño del proceso: Encargado de Almacén Gerente de ProyectosAprobador (es):

2). El manejo de baterías se hace en su empaque original de acuerdo a la ayuda visual IMTECH-AVPROD-012.

12.   El encargado de almacén hará inventario del material que queda al finalizar cada proyecto para corroborar que coincide el material del

Microsip con el real.

13.      El inventario general de todo el almacén se hará cada 6 meses, destinando un día hábil o inhábil para dedicarse solo a eso.

Establecer las actividades necesarias para la preservación de las salidas durante la producción y prestación del servicio, en la medida

necesaria para asegurarse de la conformidad con los requisitos, donde las actividades de preservación pueden incluir la identificación, la

manipulación, el control de la contaminación, el embalaje, el almacenamiento, la transmisión de la información o el transporte y la

protección.

1). Todo material, subensambles y producto terminado de baterías será manipulado en bins o cajas para su protección y mayor control de

posible contaminación.

3). El producto battery pack, es estampado (tampografía), en wrap de acuerdo a la ayuda visual IMTECH-AVPROD-041, para su

identificación.

4). Se generan las etiquetas código de barras para identificar el producto terminado para Battery Pack, según el Instructivo de

Manufactura IMTECH-AVPROD-043, anotando la producción diaria que se vaya completando en el reporte diario de producción IMTECH-

FPROD-001

6). En el área de tablillas para proteger el producto contra daños producidos por la estática, se usa bata antiestática, pulsera antiestática y

taloneras antiestáticas de acuerdo a ayuda visual IMTECH-AVPROD-037 e IMTECH-FPROD-010. 

PARA EL CASO DE MANIPULACION, ALMACENAMIENTO, TRANSMICION DE LA INFORMACION Y PROTECCION SE HACE LO

SIGUIENTE.

7). En el área de tablillas se empaca en bolsa antiestática para protección contra la estática y se cierra con una etiqueta de identificación

antiestática y se empaca en caja.

• DOCK AUDIT: El último filtro antes de mandar el producto, es el DOCK AUDIT, una inspección final y crucial en el proceso de calidad, pues es el

último mecanismo de control que se tiene en la empresa para verificar que el material cumpla con los estándares.
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Encargado de Almacén No. Control Revisión: 001

Conector Proceso Decisión Flujo Documento        Base datos

  Paso

Almacén Compras
Supervisor de 

Producción

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

Se ejecuta el proceso descrito en la Descripcion del

Proceso, Conformidad de los Productos

Suministrados Externamente del Procedimiento

IMTECH-PALM-002, Conformidad de los Productos

Suministrados Externamente

  Inicio/fin

Se recibe materia prima  externamente

Se descarga el material y se coloca en el área de

recibo designada por el almacén.

¿ El material recibido es correcto de acuerdo a lo

manifestado en la factura y/o lista de material

recibido y en buenas condiciones?.

Nombre del                     

Documento
Recibo y Manejo de Materia Prima  DESCRIPCION DEL PROCESO

  Dueño del Proceso IMTECH-PALM-001

Cuando existe un requerimiento por parte del

encargado de producción: La materia prima es

surtida a el área productiva. 

FIN del proceso.

Proc. de Salidas no conformes

ACTIVIDADES

Diagrama de Proceso para secuencia de actividades respecto a funciones involucradas y sus interacciones

FUNCIONES INVOLUCRADAS

La materia prima surtida se da de baja del sistema

Microsip al momento de sacarlo de manera fisica de

almacén.

¿ Se requiere retirar la materia prima de la línea

porque se interrumpió el proceso de producción o la

corrida termino?.

Regresa el material al encargado de almacén para

prevenir daños al mismo (debe de ir identificado con

el número de parte y el empaque debe de estar en

buenas condiciones)

Se escribe en el empaque del componente la

cantidad de componentes que sobraron.

El material se acomoda en el almacén asignándole la

ubicación correspondiente donde permanece hasta

ser requerido para su uso. 

Una vez que el material es aceptado se le escribe el

número de parte de IM, se coloca una etiqueta a

cada contenedor según el color del FIFO

correspondiente al mes (ver IMTECH-FALM-006,

Código de Colores FIFO Mensual), se le pone una

etiqueta de QC OK y se registra en formato IMTECH-

FALM-005, Verificación de Conformidad de los

Productos Suministrados Externamente. También se

escribe el número de parte IM.

Se le da entrada al almacén por medio del sistema

Microsip, asignándole la ubicación en almacén,

donde permanece hasta ser requerido para su uso. 

Se notifica a compras de la no-conformidad

encontrada.

Compras junto con el proveedor toman las acciones

preventivas y correctivas que correspondan, (Aplicar

el procedimiento IMTECH-PSIC-004, (No

conformidades y Acciones Correctivas)

Almacén recibe factura de compra a través del

sistema de computo, de la paquetería que entrega

la mercancía o el departamento de compras según

sea el caso, para verificar cada número de parte y la

cantidad que llegará a IMTECH. 

Si

No

Si

No
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Encargado de Almacén No. Control Revisión: 001

Conector Proceso Decisión Flujo Documento        Base datos

  Paso

Ventas

Coordinador 

de 

Producción

Personal de 

Producción

Supervisor de 

Producción

1

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

FIN del proceso.

Se entregara una copia de los documentos al

departamento de calidad para que este realice el

Dock Audit de acuerdo al Diagrama de Proceso

IMTECH-PASC-001, Liberación de Dock Audit

del Procedimiento IMTECH-PASC-001

Liberación de Producto

Se elabora el Programa de Producción (Formato

IMTECH-FPROD-003). Se le entrega una copia

del Programa de Producción al Supervisor de

Producción. 

Se manufactura el producto y se empaca según

corresponda, de acuerdo a los requerimientos de

cada cliente, anotando la producción diaria que

se vaya completando en el Reporte de

Producción IMTECH-FPROD-001 

Al final de turno se revisa que los reportes

IMTECH-FPROD-001 estén llenos

correctamente y entregan al encargado de

producción.

El producto terminado se empaca de acuerdo se

empaca de acuerdo a los requerimientos del

producto y se almacena en el lugar

correspondiente en espera de ser embarcado. 

Se realiza la programación de los embarques

según requerimientos del cliente y se elabora el

Packing List o se anexa la factura u orden de

compra, según sea el caso, el cual se coloca en

el empaque.

Se prepara el embarque de acuerdo a la

información de la orden de compra y se imprime

el Packing List o se anexa la factura u orden de

compra, según sea el caso, el cual se coloca en

el empaque.

Se anexa una copia del Packing List, Factura u

Orden de Compra del producto terminado en la

ultima caja del embarque, cuando aplique,

depende del cliente a quien se le envié el

embarque.

Si se manda por paquetería, se debera seguir el

proceso de INSTRUCCIONES DE DHL

Nombre del                     

Documento
Manejo y Embarque de Producto Terminado  DESCRIPCION DEL PROCESO

  Dueño del Proceso

Ingresar el pedido al modulo de ventas de 

Microsip y correr cortos en el Módulo de 

Manufactura. 

¿Qué transporte se utilizara para envíar el

paquete? 

¿Están completos los componentes y/o materia

prima para producir?

Se envía requisición de material o componentes

faltantes a compras.

IMTECH-PALM-001

Se reciben los requerimientos del cliente y orden 

de compra. 

  Inicio/fin Proc. de Salidas no conformes

ACTIVIDADES

Diagrama de Proceso para secuencia de actividades respecto a funciones involucradas y sus interacciones

FUNCIONES INVOLUCRADAS

No

No

Si

DHL

REPARTIDOR IM

IMTECH-F-SIS-001  3 de 3 Rev.  001  Fecha  23 Mar 2022


