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1. OBJETIVO:

Describir el proceso de recepcion de materias primas e insumos que ingresan a la Planta de
Tratamiento de Aguas de Villasantana

2. ALCANCE:

Aplica para la recepcion de insumos y materias primas (PAC, Sulfato de Aluminio, Cloro y Cal)
implicados en los procesos de potabilizacion del agua

3. RESPONSABLE:

El responsable de la recepcion es el tecndlogo quimico de turno y el manejo de las remisiones y
documentacion el Profesional de la Planta.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES:

4.1 Embalaje: El embalaje o empaque es un recipiente o envoltura que contiene productos de
manera temporal principalmente para agrupar unidades de un producto pensando en su
manipulacion, transporte y almacenaje.
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5. CONDICIONES GENERALES:

e Las materias primas utilizadas para la potabilizacion del agua corresponden a los siguientes
quimicos: Policloruro de Aluminio, Sulfato de Aluminio granulado tipo B, Cloro Liquido y Cal
los cuales son directamente recepcionados en Planta sin ingresar por el almacén debido a
su gran volumen y al manejo especial requerido.

e Los insumos corresponden a todo el material requerido para el funcionamiento de los
laboratorios de la Planta. Entre ellos se encuentran los reactivos, elementos de proteccion
personal, material de vidrio y consumibles.
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6. DESARROLLO: (FLUJOGRAMA)

Se debe realizar una solicitud por

. escrito al proveedor para realizar el
[ ARG J pedido del producto.
Recibir los productos en los lugares

» asignados para cada insumo.
f Recepcion y conteo J Se debe realizar un conteo fisico y | Tecnélogo Quimico
L la disposicion del embalaje segun el de turno
\ producto recibido.
[ Firma y reporte en bitacora J Firmar la remision o factura con las
respectivas novedades.

Hacer el ingreso en la bitacora con

la cantidad y el producto recibido.
[ Emitir recibido a satisfaccion J Recibir la factura, elaborar el
¢ recibido a satisfaccion y el acta
respectiva.
F Envio del acta al proveedor J Enviar el acta para las firmas al
proveedor. Profesional Planta

Enviar recibido a satisfaccion vy
[Envio de documentacion al aImacénJ factura al almacén para la | de Tratamiento

elaboracion de la respectiva
v entrada.

[ Entrega de documentos J Entregar los documentos originales

completos al area encargada a Ig asistente tecnica pa'ra ser
enviados a presupuesto y al area de

contratos.




