santa
rita

CANTNG B PSR S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A, DE CV,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Organizacion y Ejecucion de Toma de Inventario

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-ALG-013

REVISION:
7

FECHA DE REVISION:
Diciembre -2015

HOJA:
13

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Lievar a cabo un mejor control en las tomas de inventario.
N R ———
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Organizacion y Ejecucidn de Toma de Inventario:;

=  Almacen
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'Direccién: Administrativa

Departamento: Almacén General

| Hoja: 213

Procedimiento: Organizacion y Ejecuciéon de Toma de Inventario

Responsable Dpﬁ;:n:ﬁn ' Descripcion del procedimiento
01 |Revisa Instructivos para Ios participantes del inventario fisico,
0z Verifica que los Auditores sean los adecuados y se cuente con los suficientes.
03 Capacita a los integrantes de las cuadrillaz de conteo previo al invantario
fisico para que ejecuten & comteos correspondiente (Ver Instructive de
Conteo).
Coordinador de Almaceén 04 Capacita a los Auditores previo al inventanio fisico para la ejecucién de
Auditoria de inventario (\Ver instructivo Auditores).
05 Verifica gue el personal comespondiente cuente con |a capacitacion necesaria
correspondiente.
06 Inicia la toma de inventario,
a7 Coordina el avance de las liberacicnes de zonas durante el Inventario y
coording |la reasignacion de auditores de Zonas.
ICIHMENTO " . . i
: 08 Coordina las actividades previas y durante el inventano fisico del personal
ITREROLALL participanta.
09 Reporta a los demas integrantes organizadoras cualquiar situacidn gua pueda
poner en riesgo la confiabilidad o realizacidn de Inventario Fisico,
10 Durante la realizacién del Inventaric deba de monitorear mediante repora
comparativo de Fisico las diferencias mas representativas v tomar la deciskon
de un segundo conteo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Almacén General

Hoja: 3/3

Procedimiento: Organizacién y Ejecucion de Toma de Inventario

Coordinador de Almacén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S A. DECYV.

ANEXO 1

INSTRUCTIVO PARA ORGANIZADORES DE INVENTARIO
OBIETIVID:

Establecer las actividades, las responsabilidades y criterios a seguir de los miembros organizadores del
inventario,

ALCANCE: Este procedimiento es aplicable a los organizadores def inventario.
DEFINICIONES:

INVEMTARIO FISICO: Es la actividad que se realiza para determinar &l nivel de inventario por producto v las
diferencias existentes con el sistema interno (5. 1. T, Al

INVENTARID: El material de empaque, eléctrico, hidriulico, produccdn v wvarios gque se reglstren
contablemente dentro del acthvo de la empresa.

CUADRILLA: Es el grupo de personas asignadas a una rona de conteoc para realizar el inventario de esta zona.
Esta integrada por una persona operativa y una persona administrativa,

IONAS DE CONTED: Zonas definidas en la organizacion del inventario fisico de los almacenes, lingas de
empague vy otros lugares en donde existe inventario propiedad de la empresa,

JEFE DE CUADRILLA DE CONTEQ: Es la persona del area administrativa responsable de lenar correctamente y
entregar (una vez finalizado &l conteo y liberada su Zona de Conteo) los listados que fueren asignados a su Zona
de Conted, Cada Jefe de Cuadrilla serd designado por los organizadores del inventaria

COMNTADOR: Es la persona del area operativa que apoya al jefe de cuadrilla en las actividades del inventario
fisico asl comao al llenado de listados.

DESARROLLO:

integrado por el Gerente de Contabilidad v Costos y Jefe de los cuales son responsables de definir el Plan de
actividades para el inventario fisico.

RESPONSABILIDADES:

1.- Revisar instructivos para los participantes del Inventario Fisico,

2.~ Asegurarse durante ¢l Inventario, gue las cuadrillas cumplan correctamente con las actividades

3.- Coordinar el avance en las liberaciones de zonas durante el Inventario ¥ coordinar la reasignacion de
actividades en otras zonas.

4.- Cogrdinar las acthvidades previas y durante el Inventario Fisico dei personal participante,

5.- Reportar a los demads integrantes organizadores cualguier situacién gue pueda poner en riesgo la
confiabilidad o realizacion de Inventario Fisica,

G- Duranbe la realizacicn del inventario debe de monitorear mediante reporte comparative de Fisico las
diferencl_ars_g_'nf_representatwaiy tomar |a decision de un segundo conteo.

! DOCUMENTO
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

ANEXO 2
INSTRUCTIVO MESA DE CONTROL

CRIETIVD: Establecer las actividades, las responsabilidades y criterios a seguir de los miembros de la mesa de
cantrol

ALCANCE: Este procedimiento es aplicable a la gente designada comao integrantes en |a mesa de control en el
Inventario Fisico,

DESARROLLO:

La gente que participa comao Jefes de Cuadrilla, Contadares y lefes de Mesa de Control son definidas por los
organizadores del imventario. Asi como la definicion de las 2onas de Conteo.

RESPOMNSABILIDADES DE LA MESA DE CONTROL:

1.- Presentarse a la hora indicada para el inicio del inventario.

1.- Conocer &l proceso de inventario Fisico de conformidad al INSTRUCTIVO DE CONTED DE ALMACEN

3.- Control de listados y papeleriz (entrega y recepcion). La entrega de listados deberd ser por grupos de
numeracien progresiva v deberd llevar un contral de a quienes fueron entregados v en que consecutive por lo
cual debe de usar “Hoja de Entrega de Listados”.

4.~ Imprimir ¥ entregar listado de referencias existentes a cada jefe de cuadrilla durante el inventario.

.- Una vez terminado el inventario debera verificar gue tos listades entregados por zona de conteo que estén
completos y gue esten llenados con numeros v letras legibles llenados con lapiceros v en orden progresivo.

B, Werificar gue el responsable de la zona de conteo entregue junto con los listados “Hoja de liberacién de
cuadrilla” |3 cual es entregada por &l jefe de cuadrilla asignado a dicha zona.

7.- Reportara a los organizadores del Inventano la Cuadrilla de Conteo que se ha liberado para gue el persenal
de esta sea reubicado en otra fona de Conten gue [0 necesite.

B.- Entregar los lstados y hoja de liberacion a los las personas gue asignadas para la captura.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA. DECV,

ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE CONTED

DEJETIVO;

Establecer las actividades, las responsabilidades v criterios a segulr para la gente gue participa directamente en
el conten del inventario fisico.

ALCANCE:
Este procedimiento @5 aplicable a la gente designada como integrantes del conteo del Inventario Flsico.
DESARROLLO:

La gente que participa como Jefes de Cuadrillas, Contadores, lefes de BMesa de control definides por los
organizadores del inventario,

RESPONSABILIDADES DE LAS CUADRILLAS:
1.- Llegar a la hora indicada y reportarse en la Cuadrilla de Conteo que e fue asignada.
2.- Realizar ¢l conteo en ferma ardenada y correcta

3.- Acudir a la Mesa de Control con el Jefe de Mesa a solicitar los listados, verificando que estos sean correctos,
Una wez verificado 52 firma de recibido #n "Hoja de Entrega de Listados.

Criterios de Contea:

1) Materiales grandes: S& cuentan; por ejemplo: tarimas, Ferilizante, etc.

2} Mo deben de hacerse anotaciones sobre las cajas, ni llenar otros papeles, solo los listados.

3} El Jefe de Cuadrilla debe avisar a los organizadores del Inventaric el térming de conteo de su zona,
entregar los listados a la mesa de control para gque se revisen en caso de diferencias se hace un
nueve contes y se aclara ef faltante

4] Deberd respetarse el horario de duracion del Inventaric Fisico establecido.

NOTA: Se readizard un SEGUMNDO contes sdlo en caso de ser solicitado por el auditor externo por diferencias [de
fisico B Rstadaol.
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