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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Ejercer un mayor control de entradas y salidas de mercancias,
asi como llevar el control de efectivo y evitar fugas.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de:
Inventarios del Area de Cafeteria

e

DOCUMENTO | = Cafeteria
{_:I .IN ! F:’{_ll .",. 1]

- = Asistente de la Direccion Administrativa




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DECV.

POLITICAS DE OPERACION

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion: Junio, 2009,

_Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/4

Procedimiento: Inventarios del Area de Cafeteria

1. Se debe levar un conirol de inventario diario por madulo, (en los formatos de inventario de cada mbdula), el
cual refleja las ventas diarias

2. Los encargados de cada mddulo, deberan firmar un pagare por el importe de su fondo de caja, el cual deba
estar en poder de |la Direccidn Administrafiva

3. El Cajero debe realizar un chequeo diario de |as cajas de efectivo de cada responsable de cada madulo, para
verificar gue concuerde el dinero con [0 gue sefialan loe documentos

4. El Cajero debera realizar aleatoriamante un chegueo fisico de los productos gue se encuentran en los
madulos, a fin de venficar gue concuarden con lo gue safalan los documeantos,

5 Mensualments se debe realizar un inventano al almacén da cafeteria, considerando todos los productos que
no estan en proceso, a fin de verficar que los productos facturados hayan ingresado, almacenado y salido
para su proceso yio venta,

& Sedebe contar con inventarios por madulo, empaque, cafeteria e inventario de cocina,

7. El inventario debe contener (02 siguienies datos

a, gﬂdéga | | DOCUMENTO
b. Descripcian g r

= umm”‘ |. CONTROLADO
d. Costo unitario T ——

e. Existencias

f Salde en costos de la mercancia

8 Dianaments se debera actuslizar esta informacion

2. El inventaro mensusal final se tomara como el inventario inicial para el mes siguientz,

10. Penddicamente, |a confralora interna realizard auditorfas al procesa de Inventarios, verficando que
concuarden can el sistema y no existan diferancias significativas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administrativa

L

Departamento: Recursos Humanos

"Hoja: 3/4

Procedimiento: Inventarios del Area de Cafeteria

o
1

Operacion
Responsable NGm.

Cajero de Comedor 01
oz

Encargado del Madula 03
Personal de Cocina 04
Cajero de Comedor 05
06

YOCUMENTO
i :'QL'JLQLJD

Asistente de la
Direccidn
Administrativa

Cajero de Comedor

o7

E2)

10

Descripcion del procedimiento

Recibe a los proveedores y solicita el surido de los productos de acuerdo a
las existencias y al steck que se debe tener tanto en los médulos como en
cafeteria,

Al relirarse el provesdor, enfrega al responsable de cada mddubo su stock
carrespondiente, quien firma de recibide en el formato comespondiente.

Fealiza |la venta, anotando los productos vendidos v el efectivo recibido.

Retiran del almacén los producios necesanos para preparar ios alimentos,
anctando la =alida en un listado de Inventaria.

Dianamenta anota en el sisterna “DEMINUS® las entradas y salidas de
producto, para determinar el inventario existente, por modulo, empague,
cafateria, cocina y total.

Diariamente recibe de cada responsable de mddulos, el reporte de ventas y el
efectivo; lo revisan y de estar correcto, llena un formato donde redne la
infarmacion de los 5 madulos y de la cafeteria; tanto de las ventas a crédito
como al contade, bos tickets yio facturas recibidas de proveedores,

Elabora un reparte mediante el sistema "‘DEMINUS® de entradas y salidas
diarias y 52 1o entrega al Asistente de la Direccion Administrativa junto con los
comprabantes. Envia a contabilidad copéa de las facturas recibidas.

Recibe & reporte y el efectiva del Cajero, acomaoda la documentacion y lo
entrega al drea de Contabilidad para su depdsito en la cuenta bancaria
asignada.

Cada semana, realiza un inventano fisico del almacén de cafeteria v ko
compara con o gue armoja automaticamente el sistema “DEMINUST
verificando que coincidan las cantidades viruales con las cantidades fisicas,

En caso de que no concuerden las cantidades de cada uno de los rubros del
sisterna, verifica la informacion para detectar las diferencias y comegirlas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direcclén: Administrativa
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Fecha de slaboracion: Junio, 2009,

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 4/4

Procedimiento: Inventarios del Area de Cafeteria
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Hecter Castillo Mufiz
COORDINADOR DE COCINA
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