santa.

rwintqga.. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
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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 Ano:

< Almacén de Empaque
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Agosto, 2009
Departamento: Almacén de Empaque Hoja: 2/3 _ i
Procedimiento: Levantamiento de Inventario a Fin de Afo
Responsable | Dp::_.a:llﬂn Descripcion del procedimiento
Jefe de Almacén 01 Organiza equipos para llevar a cabo un conteo y un cotejo del mismo.
Auxiliar de Almacén de 02 Levantan el inventario y de coincidir las cantidades se declara al
Empaque Departamento de Contabilidad el resultado, de lo contrario se realiza una
conciliacidn para efectuar un segundo conteo.
03 Coteja el conteo y de no coincidir llevan a cabo una conciliacion para
| efectuar un tercer conteo hasta llegar a la conformidad en ambos equipos.
|
|
04 Coteja el conteo y al llegar a la conformidad correspondiente efectua un
reporte respectivo al Jefe de Aimacén, Jefe de Contabilidad y Gerente de
Contabilidad y Costos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009
Departamento: Almacén de Empaque Hoja: 3/3
' Procedimiento: Levantamiento de Inventario a Fin de Ao
Jefe de Almacén | Auxiliar de Almacén de Empaque
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conteo y un cotejo del mismo | -

Organiza equipos para llevar a cabo un Levantan el invantario | ‘
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e 7 . Realiza una conciliacion para efectuar
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Declara al Departamento de Contabilidad
el resultado
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Elabora un reporte y entrega copia al Jefe
de Almacen, Jefe de Contabilidad y
Gerente de Contabilidad
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