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CENTRO DE PRODUCCION SANTARITASA DE CV.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Levantamiento de Inventario a Fin de Ciclo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PR-ALE-018
REVISION:
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tener un nimero exacto del material sobrante de cada fin de
ciclo.

h
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Levantamiento de Inventario a Fin de Ciclo:

= Almacén
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CERFRD CE FRODUCCIOH

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Almacén de Empagque

Hoja: 213

Procedimiento: Levantamiento de Inventario a Fin de Ciclo
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Contabilidad y Gerente de Contabilidad y Costos

Responsable ﬂp;mﬁn Descripcion del procedimiento |
Auxiliar de Almacén de 01 Saolicita al Gerente de Empaqgue el material sobrante una vez estando éstnsrl
Empagque agrupados y cuantificados respactivamente,

02 En Coordinacién con el Supervisor y Encargado de materiales cotejan los
materiales devueltos con listado entregado v en caso de no coincidir las
cantidades fisicas con lo documentado se efectuara una conciliacién
Bevando a cabo un nueve conteo buscande confarmidad en ambas partes.

03 Da entrada al material devuelto por Departamento de Empagque.

04 Elabora un reporte y entrega una copia al Jefe de Almacén, Jefe de
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DIAGRAMA DE FLUJO
Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009
Departamento: Almacén de Empagque Hoja: 3/

Procedimiento: Levantamianto de Inventario a Fin de Ciclo

Auxiliar de Almacén de Empaque
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Solicita al Gerente de Empaque el material

sobrante una ves estando éstos agrupados
y cuantificados respectivaments
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En Coordinacion con el Supervisor y
encargado de materiales cotejan los
materiales devueltos con listado entregado
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Da entrada al material devuelto por
departamento de empaque
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Elabora un reporte y entrega copia al Jefe
de Almacen, Jefe de
Contabilidad v Jefe de Contabilidad
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