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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar a cabo un mejor control en las tomas de inventario.
e —
AREAS DE APLICACION:

Departamentios que intervienen en el procedimiento de
Organizacion y Ejecucion de Toma de Inventario:

= Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Agosto, 2009

| Departamento: Almacén General
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Responsable 2 o Descripcion del procedimiento
01 Revisa Instructivos para jos participantes del inventario fisico.

Yerifica gue fos Auditores sean [os adecuados y sa cuente con los suficienies

Capacita a los integrantes de las cuadnilas de contes previo al mnventano
fisico para gue ejecuten el conteo correspondiente (Ver Instructive de
Conbea).

Capacita a los Auditores previo al inventario fisico para la ejecucion de
Auditaria de inventario [Ver instructiva Auditores),

Verifica que el persangl correspondiente cuente con @ capacitacién necesara
correspondiente

Inicia la toma de inventanio.

Coordina el avance de las liberaciones de zonas durante el Inventario y
coording |a reasignacion de auditores de zanas.

Coording las aclividades previas v durante el inventano fisico del perscnal
parficipanie.

Reporta a los demas integrantes ocrganizadores cualguier situacion que puedsa
poner en riesgo la confiabilidad o realizacion de Inventario Fisico.

comparativo de Fisico las diferencias mas representativas y tomar la decision
de un segundo conteo

Durante la realizacién del Inventano debe de monitorear medianie repore |
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£EQM|M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA DECV.

ANEXO 1

INSTRUCTIVO PARA ORGANIZADORES DE INVENTARIO
OBJETIVO:

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

ALCANCE: Exte procedimiento es aplicable a los organizadores del Inventario,
DEFINICIONES:

INVENTARIO FISICO: E5 la actividad que se realiza para determinar el nivel de inventario por producto v las
diferencias existentes con el sistema interno {5 1 C A),

INVENTARID: El material de empague, eléctrico, hidraulico, produccion y wvarios gue se registren
contablemente dentro del active de la empresa,

CUADRILLA: E= el grupo de personas asignadas a una zona de conteo para realizar el inventario de esta zona.
Esta inbegrada por una persona operativa ¥ una persona administrativa.

IOMNAS DE CONTED: Zonas definidas en la organizacién del inventario fisico de los almacenes, lineas de
empaque y oiros lugares en donde exlste inventario propiedad de la empresa.

JEFE DE CUADRILLA DE CONTED: Ez |3 persona del drea administrativa responzable de llenar correctamente
entregar (una vez finalizade el conteo v iberada su Zona de Contec) los listados gue fueran asignados a su Zona
di Contes, Cada Jefe de Cuadrilla serd designado por los organizadores del inventaric,

CONTADOR: Es la persona del area operativa que apoya al jefe de cuadrilla en las actividades de! inventario
fisico asi como al llenado de listados.

RESARRQULO:

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

RESPOMSABILIDADES:

1.~ Rewvisar instructives para los participantes del Inventario Fisico.
2.- Asegurarse durante el Inventario, que las cuadrillas cumplan correctamente con las actividades

3.~ Coordinar el avance en las liberaciones de ronas durante el Inventasio y coordinar 1a reasignacion de
actividades en otras zonas.

4. Cogrdinar las actividades previas v durante el Inventarnio Fisico del personal participante.

5.- Reportar @ los deméds Integrantes organizadorses cualguier situacion gue pueda poner en rlesgo la
confiabilidad o realizacion de Inventario Fisico.

B Durante ka realizacidn del invertario debe de monitorear mediante reporte comparativo de Fisico las
diferencias mas representativas y tomar la decisidn de un segundo conteo.
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO MESA DE CONTROL

DBIETIVO; Establecer las actividades, Ias responsabilidades v criberios a seguir de los miembros de la mesa de
control

ALCANCE: Este procedimientn g5 aplicable a Ja gente designada como integrantes en la mesa de control en el
Inventario Fisico.

DESARROLLO:

La gente que participa como Jefes de Cuadrilla, Contadores y Jefes de Mesa de Control son definidos por los
organizadores del imventara. Asi como la definicién de las Zonas de Conten.

RESPOMSABILIDADES DE LA MESA DE CONTROL:

1.- Presentarse @ la hora indicada para el inicio del inventaria,

2.« Conocer el proceso de Inventario Fisico de conformidad al INSTRUCTIVD DE CONTED DE ALMACEN

i- Control de listados v papeleria (enbrega v récepcidn). La entrega de listados deberd ser por grupos de
nUmeracion progresiva y deberd llevar un control de a guienes fueron entregadas v en que consecutiva por fo
cual debe de usar "Hoja de Entrega de Listados”.

4.~ imprimir y entregar listado de referencias existentes a cada jefe de cuadrilla durante el inventario.

5.« Una vez terminado el inventario debera verificar gue los listados entregados por zona de contes que estén
completos y gue esbén llenados con nomeros v letras legibles Benados con lapiceros ¥ en orden progresivn,

b.- Verificar que el responsable de la zona de conteo entregue junto con los listados "Hoja de liberacidn de
cuadrilla® la cual es entregada por =l jefe de cuadrilla asignade a dicha rona.

?.- Reportard a los organizadores del Inventario |a Cuadrilla de Conteo que se ha liberado para que el personal
de esta sea reubicado en otra Zona de Conteo gue lo necesite,

B.- Entregar los listados y hoja de liberacidn a los las personas que asignadas para la captura,
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ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE CONTEO

QBIETIVO:

Estabdecer las actividades, las responsabilidades y criterics a seguir para la gente que particips directamente en
el conteo del inventario fisico,

ALCANCE:
Este procedimients es aplicable a la gente designada coma integrantes del conteo del Inventario Fisico.
DESARROLLO:

La gente gue participa como lefes de Cuadrillas, Contadores, Jefes de Mesa de conbrol definidos por los
organizadores del inventario,

RESPONSABILIDADES DE LAS CUADRILLAS:
1.- Llegar a la hora indicada y reportarse en [a Cuadrilla de Conteo que le fue asignada.
2.- Realizar el conteo en forma ordenada y correcta.

3.- Acudir a la Mesa de Control con el Jefe de Mesa a solicitar los listados: verificando qQue estos 5ean correchos,
Una vez verificads se firma de recibido en "Hoja de Entrega de Listados.

Criterios de Conteo:

1} Materiales grandes: Se cuentan; por epemplo: tarimas, Fertilizante, etc.
2} Mo deben de hacerse anotaciones sobre las cajas, ni lenar otros papeles, solo los listados.
3}  Ellefe de Cuadrilla debe avisar a bos organizadores del Inventario &l término de conteo de su zona,

entregar los listados a la mesa de control para que se revisen en case de diferencias ¢e hace un
nuevo conteo y 5e aclara el faltante,

4] Debera respetarse el horano de duracidn del Inventario Fisico establecido.

MOTA: Se realizard un SEGUNDO conteo salo en caso de ser solicitado por &l auditor externa por diferencias {de
fisico & listado).




