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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITAS A DECV,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Levantamiento de Inventario a Fin de Afio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO!

PR-ALE-017
REVISION:

7
FECHA DE REVISION:

Diciembre -2015
HOJA:

113

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tener un numero exacto de materiales, mediante un conteo al fin
de afio.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Levantamiento de Inventario de Fin de Afio:

= Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Agosto, 2009

| Departamento: Almacén de Empague

Haoja: 2/3

| Procedimiento: Levantamiento de Inventario a Fin de Afio

Responsable s b Descripcién del procedimiento
Coordinadar iy Organiza equipos para Hevar a cabo un conted y un cotejo dal miemao.
I
Auxiliar 0z Levantan el inventaric y de coincidir las cantidades =& daclara al|
departamento de contabilidad el resuliado, de lo confraric se realiza una
conciliacién para efectuar un segundo conteo.
03 Coteja el contes v de no coincidir llevan a cabo una conciliackdn para
efectuar un tercer conteo hasta llegar a la conformidad en ambos equipos.
04 Coteja el conteo y al llegar a la confarmidad correspondiente efectia un
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reporte respectivo al Jefe de almacén, Jefe de Contabilidad v Gerente de
Contabilidad y Costos
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