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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores

1. Preparación de bodega y documentación para la toma de inventario
2. Toma de inventario físico

b. Objetivo del procedimiento: Determinar el valor monetario de los productos almacenados en las
bodegas después de la toma física de inventario.

c. Procedimientos sucesores
1. Descuentos de nómina de salario base e incentivos
2. Pago de nómina a empleados

RESPONSABLE DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de inventario (JIV)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Inventario (JIV)

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCIÓN
a. Gerente de cadena de abastecimiento (GCA)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y EJECUCIÓN DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de inventario (JIV)
b. Gerente de cadena de abastecimiento (GCA)

CARGOS A CAPACITAR
a. Los mismos cargos involucrados y otros responsables de su ejecución.

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cada vez que se realiza un inventario general

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Diferencia monetaria por categorías por inventario (ver anexo 1)
b. % de diferencias de inventario (ver anexo 2)

TERMINOLOGÍA DEL PROCEDIMIENTO
a. Conciliación: Proceso administrativo y contable mediante el cual se verifica y se reconcilian las

diferencias entre el inventario físico (es decir, los bienes y productos realmente disponibles en el
almacén) y los registros contables o sistematizados de inventario en los libros o sistemas de gestión
de la empresa.

b. Valorización del inventario: Es el proceso contable y administrativo mediante el cual se asigna un
valor monetario a los bienes y productos que forman parte del inventario de una empresa.

c. Conteo físico: Proceso de auditoría en el cual se realiza una verificación manual de las cantidades de
bienes y productos que se encuentran físicamente en el inventario de una empresa.
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PROCEDIMIENTO

1. VERIFICACIÓN DE CUADRO CONSOLIDADO

Paso 1.1

Descripción: Finalizada la verificación de las diferencias del conteo físico ingresa al
cuadro consolidado de todas las bodegas (fecha) (ver anexo 3).

Tiempo estimado: 1 min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de
excel Cuadro
consolidado todas las
bodegas (fecha) (ver
anexo 3)

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario Recibe: N/A

Paso 1.2

Descripción: Verificar que cada uno de los datos del cuadro consolidador cuadre con
los datos de los conteos por bodegas (fecha) y que cada una de las
fórmulas de excel estén correctas (ver anexo 3).

Tiempo estimado: 15
min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de
excel cuadro
consolidado todas las
bodegas (fecha) (ver
anexo 3)

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario Recibe: N/A

2. CREACIÓN CUADRO DE RESUMEN

Paso 2.1

Descripción: Finalizada la revisión del cuadro consolidado, se crea una hoja en excel,
con el nombre Archivo de excel Cuadro consolidado / hoja cuadro
resumen (ver anexo 4).

Tiempo estimado: 5
min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de
excel Cuadro
consolidado todas las
bodegas (fecha) / hoja
cuadro resumen (ver
anexo 4)

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario Recibe: N/A
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Paso 2.1.1

Descripción: Los campos que contiene el cuadro resumen son los siguientes, los
cuales deben de complementarse (ver anexo 4)

Tiempo estimado: 5 min

Sistemas: Consulta:
-Bodega
-Cantidad Odoo
-Cantidad contada
-Diferencias cantidades
-Costo Odoo
-Costo contado
-Diferencias costo
-% Diferencia / total de inventario
(ver anexo 2).

Captura: N/A Registro: N/A

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario Recibe: N/A

3. CREACIÓN CUADRO DE DIFERENCIAS

Paso 3.1

Descripción: Finalizado la revisión del cuadro resumen, se crea una hoja en el excel
consolidado todas las bodegas (fechas) con el nombre cuadro
diferencias (Sobrantes) (ver anexo 5)

Tiempo estimado: 3 min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de
excel Cuadro
consolidado / hoja
Cuadro diferencias
(Sobrantes) (ver anexo
5)

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario Recibe: N/A

Paso 3.1.1

Descripción: Crear una copia del consolidado de todas las bodegas, se cambia el
nombre de la hoja de excel a diferencias sobrantes y se filtran la
columna de diferencias contadas y se deja solo los sobrantes (ver anexo
5)

Tiempo estimado: 3 min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de
excel Cuadro
consolidado / hoja
Cuadro diferencias
(Sobrantes) (ver anexo
5)

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario Recibe: N/A
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Paso 3.1.2

Descripción: Crear una copia de la hoja de consolidado todas las bodegas, se
cambia el nombre de la hoja de excel a diferencias faltantes y se filtran
la columna de diferencias contadas y se deja solo los faltantes hoja
Cuadro diferencias (Faltantes) (ver anexo 6).

Tiempo estimado: 3 min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de
excel Cuadro
consolidado / hoja
Cuadro diferencias
(faltantes) (ver anexo 6)

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario Recibe: N/A

4. PRESENTACIÓN DE RESULTADOS

Paso 4.1

Descripción: El gerente de cadena de abastecimiento envía por correo electrónico
al Director General los resultados de la toma de inventario en el cual
se indica las acciones a tomar para corregir las diferencias
encontradas en el conteo físico.

Tiempo estimado: 1 min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: correo
electrónico

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Gerente de cadena de
abastecimiento

Recibe: Director general

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXOS

Anexo 1 Diferencia monetaria por categorías por inventario

Anexo 2 % de diferencias de inventario

Anexo 3 Cuadro consolidado todas las bodegas (fecha)
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Anexo 4 Cuadro consolidado todas las bodegas (fecha) / hoja cuadro resumen

Anexo 5 Archivo de excel cuadro consolidado hoja cuadro de diferencias (Sobrantes)
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Anexo 6 Hoja Cuadro diferencias (Faltantes)
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento autorizado por José Tovar Oliva, deberá ser auditado para garantizar su objetividad y
cumplimiento.
La firma de dicho documento por todos los asistentes, hará constar el compromiso, validez, vigencia y
obligatoriedad de las partes involucradas, con el propósito de ser más eficientes y productivos en todos los
procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

1. CARGOS RESPONSABLES

REALIZA REVISA REVISA AUTORIZA

F._____________

Cristian Rodas

Jefe de Inventario

F.________________

Xavier Guardado

Gerente de Cadena de
Abastecimiento

F.______________

Karla Beltran

Auxiliar de
Procedimientos

F.______________

José Tovar Oliva

Director General

2. CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecución del procedimiento)

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

Cristian Rodas Jefe de inventario F.

Xavier Guardado Gerente de cadena de abastecimiento F.

3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

Lissette Gonzalez Gerente de Financiero F.

Azucena Argueta Contralora F.

Cesar Canizalez Jefe de Bodegas F.

David Najera Gerente Operativo de Oriente F.
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