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ACTIVIDADES (SUB-PROCESOS) 
1. El Asistente Administrativo, con la información de las notas de 
proceso, procede a ingresar la misma en el sistema de producción, 
detallando las materias primas que se han utilizado para elaborar el 
reencauche, actualizando el saldo del inventario. 
2. Exporta el detalle de producción , para dar de baja toda la materia 
prima y poder crear los códigos de llantas producidas. 
3. Realiza la transferencia de códigos para que CONAUTO División de 
facturación,  pueda emitir las facturas. 
4. Imprime el “Memorándum de producción” y el  “Detalle de 
Producción” y lo archiva en la carpeta de producción mensual. 
5. El chofer, convalida la información de la nota de pedido, con los 
stickers que han sido adjuntados en las llantas durante el proceso de 
inspección final, señala con un punto en el campo de “tipo de parches” 
como marca de revisión. 
6. El Asistente Administrativo, para el despacho, procede a emitir  las 
Guías de Remisión, ingresado al sistema. 
7. Imprime las guías de remisión, en original y cuatro copias. 
8. Elabora el “Recibo de carga” en ésta se incluye el detalle de la nota 
de pedido dividas en llantas rencauchadas y  rechazadas 
9. Entrega las guías de remisión y los “Recibo de carga” al chofer o al 
transportista. 
10. El chofer o transportista firma las cinco copias de la  guía de 
renisión . 
 11. El chofer regresa a la Planta con las 4 guías restantes firmadas, 
como evidencia de que la mercadería ha sido recibida por el 
destinatario. En el caso de  que el servicio lo de un transportista, se le 
entregará guáa de remisión orginal y la copia del SRI. 
12. Realiza el  “Memorándum para la facturación”.  
13. Desglosa el reporte por nota de pedido, incluyendo: la medida, el 
diseño, la cantidad. 
14. Imprime y firma el reporte y lo entrega al Jefe de Planta para 
revisión. 
15. El Jefe de Planta o el Asistente Administrativo entregan 
personalmente el reporte, al personal de la División Almacén en 

RECURSOS 
Jefe de Planta, Asistente administrativo, chofer, CONAUTO División Almacen,  
equipo de computación, correo electrónico, papelería, neumáticos, 
camiones, recurso financiero. 

CONTROLES 
 
RE-PL-IO 01 Logistica para la entrega de llantas 

 
ESPECIFICACIONES DE SALIDA 
 
Nota de proceso 
Guía de Remisión 
Recibo de Carga 
Memorandum para la facturación 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN DEL PROCESO 
 
N/A 
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