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INTRODUCCION

Uno de los objetivos de LICONSA es asegurar la adecuada distribucion, comercializacion
y abastecimiento de nuestros productos a la poblacion de escasos recursos, por ello es
indispensable financieramente, mantener la maxima rentabilidad de las inversiones,
estableciendo las normas y procedimientos, para el adecuado control en las operaciones
del Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios.

Necesariamente, todas las personas que intervienen en la recepcion, despacho y control
de las existencias del almacén de herramientas, refacciones y accesorios deben estar
adiestradas y conscientes de la importancia que representa mantener el nivel maximo de
eficiencia en el manejo de dichos inventarios y en el flujo de la informacion hacia a las
areas involucradas; para su correcta aplicacion y registro, de tal forma que los estados
financieros reflejen cifras razonables y representativas del volumen de articulos
almacenados.

La adecuada aplicacidn del presente documento sirve de base, para cumplir con los
ordenamientos del gobierno federal en materia de administracion, abasto social y de
responsabilidad de los servidores publicos; asi como acatar las disposiciones emitidas por
los Organos de Control Interno.
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NORMAS GENERALES

1. Los titulares de las areas involucradas son responsables de cumplir y hacer cumplir
este procedimiento.

2. Las actividades y organizacidon del personal, derivadas de las operaciones del
almacén, se deberan determinar de acuerdo a las politicas establecidas en este
manual de procedimientos, sin contravenir la normatividad establecida por otras areas,

pero siempre vigilando el buen desempefio de los empleados y protegiendo los
intereses de la empresa.

3. Las actividades mencionadas y/o enumeradas en este Manual de Procedimientos,
deberan realizarse de acuerdo al puesto, cargo o plaza, que ocupa el empleado, en
caso de no existir dicho puesto, cargo o plaza, las actividades seran efectuadas por el
empleado responsable o encargado, que haya sido designado.

4. Establecer en los Centros de trabajo de LICONSA, segun se requiera, un almacén de
Herramientas, Refacciones y Accesorios, para favorecer las necesidades de los
usuarios y cuidado de los productos.

5. En el almacén, el control de las existencias de productos, por concepto de entradas y
salidas, asi como el saldo que permanece; se realiza con base en un sistema de
kardex, puede ser en forma manual o mediante un sistema de computo, actualmente
en Liconsa opera el “SISREFAC” Sistema de Contro!l de Inventarios del Almacén de
Refacciones, deberan registrar ios datos contenidos en los documentos soporte de las
operaciones, posteriormente, dichos documentos son turnados a las areas \\ .
involucradas, asi como a las responsables del control del almacén y a contabilidad
para su registro y valuacion en la cuenta de mayor 148, Almacen de Herramientas

\

Refacciones y Accesorios; al cierre de operaciones mensual, dichas areas conciliaran
cifras.

6. El almacén es un area de servicio, bajo el control y a cargo del jefe de almacenes o
responsable de esta actividad, laborando las 24 horas del dia los 7 dias de la semana, <
segln se requiera;, para la realizacién de las actividades contard con personal
sindicalizado y de confianza, mismos que reportaran a la Jefatura de Almacenes o
area equivalente y ésta a su vez, a la Subgerencia de Administracion y Finanzas en
los Centros de Trabajo, en el corporativo a la Subdireccion de Recursos Materiales

Y
Servicios Generales. K
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7. Para una adecuada administracion, se divide el almacén en dos areas: Administrativa
y Operativa.

a. El area administrativa manejara todo lo referente a la elaboracion,
-3 procesamiento y distribucion de la informacién y documentacion.
’ b. El area operativa se dedicara a la recepcion, entrega, almacenamiento y
conservacién de los productos y materiales.

* Cada turno estara vigilado por un supervisor de almacén o encargado
de esta actividad, que laborara de acuerdo a los horarios
establecidos.

= En el almacén, los supervisores o encargados de esta actividad,
recibiran instrucciones del coordinador o responsable de esta labor y
éste, reportara a la jefatura de almacenes o a quien se le haya
delegado esta funcion.

8. Los usuarios de todas las areas de los Centros de Trabajo deberan solicitar y utilizar
los materiales y articulos atendiendo a las politicas de austeridad y racionalidad del
gasto:

. a. Al solicitar algtin material o articulo a traves de requisicion de compras, los
; usuarios deberan recavar la firma del responsable del almacén, certificando la
= “no existencia” del bien solicitado y justificar por escrito su adquisicion o

compra.
b. Solicitar Gnicamente al almacén los productos a consumir en un periodo

determinado. ‘
Evitar la acumulacién de articulos y productos en las areas de frabajo.
Los subalmacenes, que no estén bajo el control y responsabilidad del Almacén
de Herramientas, Refacciones y Accesorios, deberan ser eliminados,
reubicando a dicho almacén las existencias acumuiadas.
Fl| area de contabilidad, efectuara los registros contables necesarios, para que
las existencias reubicadas queden con cargo al almacén.

oo
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GLOSARIO
E! rubro de inventarios lo constituyen, los bienes propiedad de la empresa tales como:
Herramientas, refacciones y accesorios, asi como: el suminisiro de diversos articulos de

laboratorio, oficina y equipo de seguridad, destinados al mantenimiento y conservacion de
la planta productiva, instalaciones y equipo transporte;

Las utilizadas para mantenimiento de la planta productiva,
edificios, oficinas y parque vehicular. En este rubro se
manejan aproximadamente 5,000 diferentes articulos.

Herramientas, Refacciones
y Accesorios

)
i
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MARCO LEGAL

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Loy del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento

e Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento

o Ley del Impuesto al Activo de las Empresas

¢ Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal

o Ley Federal de Entidades Paraestatales y su reglamento

o Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal y su reglamento
¢ |Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

s Codigo Fiscal de la Federacion

e Circular Técnica de Normas de Informacion Financiera (NIF-06 bis)

o Boletines C-4 y B-10 de la Comisidn de Principios de Contabilidad del Instituto
Mexicano de Contadores Publicos

¢ Manual de Organizacién General de LICONSA /7
() \
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En Oficina Central:

Direccion de produccién

Subdireccidn de aseguramiento de la calidad

Subdireccidn de produccion

Direccion de administracion

ALCANCE

Subdireccidn de recursos materiales y servicios generales

Direccion de finanzas
Subdireccion de contabilidad general

En Centros de Trabajo:

Gerencias de los centros de trabajo
Subgerencias de administracidn y finanzas

Jefe del Departamento de Aimacenes

o Responsable de la funcion

Subgerencias de produccion y mantenimiento

Subgerencias de distribucién de leche

Subgerencias de padrén de beneficiarios

(N

Liconsa

)
X
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OBJETIVO

o Control fisico y documental de las recepciones de los productos adquiridos a
proveedores.

¢ Revisidn detallada de los productos conforme a los documentos que los
= amparan, asegurando que se trata del bien solicitado en la orden de entrega o
1 pedido.

» Vigilar y controlar el volumen de existencias para evitar carencias.

o e Informar veras y oportunamente las recepciones de productos a las areas
E encargadas del control-del almacén.

o Tener actualizados y conciliados los registros de contabilidad y del almacén.

¢ Evitar las inversiones ociosas y maximizar la rentabilidad de las inversiones en
inventarios. |

-
A

w
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre y
Paso | Responsable o . clave del
Num. | Encargado Actividad documento de
trabajo
Area de (E);?reen g %
1 Recepcién de | Recibe del area de adquisiciones, copia de la orden Pedi dgo
Materiales del |de enirega o pedido con su respectiva requisicion y Requisicién
Almacén firma de recibido en el control de enirega. Vi a?er a
Area de Revisa requisiciones contra 6rdenes de entrega o |Orden de
5 Recepcion de |pedido, turna requisiciones al area de kardex. Asienta | Entrega o
Materiales del |datos de la orden de entrega o pedido en el controt de! | Pedido
Almacén almacén
Reg‘ég;gﬁ de Elabora expediente dg orden de entrega o pedido,
3 Materiales del | P22 'archlvar por numero consecutivo y espera
Almaceén material
Area de A la llegada del material, localiza en su archivo, la
4 Recepcién de |orden de entrega o pedido correspondiente;
Materiales del |verificando la remision o factura contra la orden de
Almacén entrega.
R Area' Eie Verifica fisicamente que el material sea y cumpla con
ecepcion de e g
5 Materiales del las especificaciones indicadas en la orden de entrega
. ido.
Almacén 0 pedi
Area de Se pregunta si el material cumple con las
6 Recepcion de | especificaciones indicadas.
- Materiales del |Si, ir al paso No.8
Almacén No, ir al paso No. 7
Area de
7 Recepcion de |Devuelve el material y la documentacion al
Materiales del |proveedor.
Almacén
- FEGHA: Junio 2005
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre y
. clave del
zﬁsmo Responsable Actividad documento de
) ) trabajo
Re?éggigr? de |Fima y sella de recibido la_documentacion del
8 Materiales del proveedor y se queda con copias de la remisién o
Almacén factura.
Area de '
9 Recepcién de | Solicita a control de calidad la inspeccion, si el
Materiales del | material asi lo requiere.
Almacén
Area de Verifica documentacion y elabora informe de
10 Recepcion de | recepcidén asignandole nimero consecutivo, anota la
Materiales del |fecha, cantidad recibida, numero de remisién o
Almacén factura, sella y firma de recibido.
Reporte de
Elabora “Reporte de Material Recibide de |Material
Area de Proveedores “ 0 !mprime del SI{SREFAC el “Listado_ de | Recibido de
Recepcion de E_ntrgdas ¥ tht;las” en original y cuatro copias, Proveedores o
11 Materiales del distribuye: el original para contabilidad; 12 copia para |Reporte de
Almacén pagos, 2 adquisiciones, 3 usuario, cuando proceda y |Entradas y
4% almacén, identifica material recibido y lo coloca en | Salidas del
el area signada del almacén. SISREFAC
Orden de
) Entrega.
Area de Prepara copias de: orden de entrega ¢ pedido, | Remision de
” Recepcidn de | remisidén de factura, certificado de peso, para informe | Factura
Materiales def |de recepcidon y las turna al administrativo del |Certificado de
Almacén almaceén. Peso
Carta Porte
Area Anexa la documentacion soporte al informe de
Administrativa | recepcion y prepara varios juegos para distribuirlos a
13 del Almacén |las areas involucradas, entrega documentos al
supervisor del almacén.

o
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pas Nombre y
0 - clave de!
NGmM Responsable Actividad documento

de trabajo
Responsable | Elabora relacion de Ordenes de entrega o pedido,
: . 2 Informe de
14 del Area para turnar ios mformes de recepcion de kardex y una recepcion de
Administrativa |copia al area de recibo de materiales.
p kardex
del Aimacén
Re;gog;sezble Elabora relacidn de entradas de almacén, entrega una
15 Administrativa copia a compras y otra al area de recibo de
del Almacén materiales.
F{e: glogrs ;able Distribuye los juegos del informe de recepcion:
16 Administrativa Original a contabilidad, 12 copia a compras; 22 copia
g .
del Almacén cuentas por pagar y 32 copia para el almacén.
Responsable
17 del Area Elabora comunicacion al usuario, para que retire su
Administrativa | material
del Aimacén
Archiva las drdenes de entrega en pendientes o
18 Supervisor del |surtidas, segln el caso, asi como la documentacion y
Almacén reportes generados, sellados y firmados de recibido
por las areas involucradas.
. Verifica informe de recepcion contra el material
19 i::g:?gﬁor del fisicamente y anota el sitio de su localizacion en el
reporte de material recibido
Supervisor del . . .
20 Almacén Acomoda el material en area de almacenamiento
, Devueive informe de recepcion al érea administrativa
21 Superylsor del del almaceén y archiva su copia del repotte de material
Almacén iy
recibido.
Verifica la relacién de ordenes de entrega contra los
Encarado del documentos y firma de recibido. Relacién de
22 Kardeg érdenes de
entrega

/ FEQHA: Junio 2005
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pas Nombre y
NSm Responsable Actividad dg'?:;gstl o
de trabajo
Encargado del |Captura los datos del informe de recepcidn a la tarjeta
03 Kardex correspondiente al producto, sella y firma de operado | Tarjeta del
en kardex y archiva los documentos, para consultas | producto
posteriores.

FIN DE PROCEDIMIENTO

:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del
Pracedimiento

Recibe dal area de compras, copia
de la orden de entraga con su
respectiva requisicion viajera y

firna de recibido en el control de
ordenes de entrega de compras.

1] [4

Requisicion
Viajera
Orden de
Entrega

A

Revisa requisiciones centra
drdenes de entrega, tuma
requisiciones a kardex.Asienta
datcs de la orden de entrega en
el control de drdenes de

Qrden de
Entraga

2 | entrega del almacén. I A

Elabora expediente de orden de
entrega para archivar por ntimero
consecutivo y espera del material.

s D

Qrden de
Entrega

A la llegada det material, |
localiza en su archivo la orden
de entrega correspondiente;
verificando la remision o factura

ontra la orden de entraga.
ni [

I

Verifica fisicamente que el
material sea y cumpla con las
especificaciones indicadas en la

Remision
de Factura

5 orcden de entrega. | A

El material
cumple con las
especificaciones
indicadas?

No

A

Si

Devuelve el material y la \3/
documentacicn al
proveedor,

Firma y sella de recibido la

proveedor y se queda con
L_ capias do la remisién o
B .

a factura. A

documentacidn del

hJ

Solicita a control de calidad
la Inspeccidn, st el material

asi lo requiere.
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Liconsa

DIAGRAMA DE FLUJO

Elabera "Reporte de Material

B Recibido de Proveedores® en

_ vriginal y dos copias, envia:

original a supervision; copia
jefatura y copia drea de

B despacho, elabora tarjeta de

identificaclon y ta coloca en et

10 |materlalrec|bldo. | A

Gertificado

de Peso
' Y
Envia copias de orden de dneg'st'zpa
entrega, remision de factura, £.80

certificado de peso y cartg porte
al administrativo def almacén.

KN B

L

Elabora informe de Recepcidn
asignandole nimerg
conseculivo, anota la fecha,
cantidad recibida, nimero de
remisién o factura, sella y firma

de recibido.
[ 12 ] | &

Anexa documentacién soporte
al informe de recepcidn y
distribuye a las dreas
Involucradas, enirega
documentos al suparvisor del

Tl almacén. I_B

Elabora relacién de Ordenss de
informas de racepcion o6 Relaclon ds
‘ Ordenes de
kardex y una copia at area de Entrega
———lrecibo de materiales. I_B g
14 /

Qrden de
Entrega

P

Inferme de
recepcion

. Elabora relacién de entradas de
almacén, entrega una copia a
; compras y otra al 4rea de

‘ recibo de materialss.

[ ] [ =]

h 4

Distribuye informe de
recepcién: Original a
contabilidad, copla a compras; RIS - ; - -
copia cuentas por pagar y copia {

para el almacén.
) 16 —l B
<’\ * : FECHA: Junio 2005
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Elabera comunicacién al
usuato, para gue retire su
material.

] 5]

b

Archiva las ordenes de entrega
en pendientes o surtidos,, asi
coma |a decumentacion y
reportes generados, sellados y
firmados de recibido por las

g | é&reas involucradas. |B

Verifica informe de recepcion
contra el material flsicamente y
anota el sitio de su localizacidn

en el reporie de material
recibido..

[ | [<]

Acomoda el material en drea de
almacenamiento,

[ | (<]

h

Devuelve inferme de recepcion
al &rea administrativa del
- almacén y archiva su copia del
reporte de material recibido.

[ ] ]

k

Verifica la relacién de drdenes
de entrega contra los
documentos y firma de recibido

22 D

v

Descarga datos del informe de
recepcion a la tarjeta, sellay
firma de operado en kardex y

archiva los documentos.

23 D

Fin del
Procedimiento

Comunicado
a Usuario

Relacién de
Ordenes de

Entrega
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Manual de Procedimientos para el Control de
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Recepcion de Material

Clave: VST DFP-PR-05 No. Revisién: 01

Emisién original: 28-04-2003 |Revision: 13-06-2005

Liconsa

Q

|

ANEXOS
Num. Nombre del documento Clave
1 Orden de Entrega
2 Requisicion viajera
3 Reporte de Material recibido de Proveedores
4 Remision de factura
5 Certificado de Peso
6 Carta porte
7 Informe de Recepcion
8 Relacién de Ordenes de Entrega Enviadas al Aimacén
9 Control de Ordenes de Entrega
10 Tarjeta de Inspeccion de Material
11 Reporte de Material Recibidos de Proveedores
12 Tarjeta de Identificacion de Materiales
13 Tarieta de Inspeccion de Materiales
14 Relacién de Entradas, Control de Pedidos a Contabilidad vy
Compras
15 Tarjeta de Control de Pedidos
16 Control de Requisiciéon Viajera
17 Seguimiento de Requisicidn
18 Reporte Diario de Cilindros Vacios de Gases
19 Informe Semanal de Asistencia
20 Reporte Diario de Bascula
21 Tarjeta de Control de existencia
22 Reporte Diario de Consumo Intenso

@L

47
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Manual de Procedimientos para el Control de
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Recepcion de Material : Llcﬂnsa
Clave: VST DFP-PR-05 No. Revisién: 01
Emisién original: 28-04-2003 | Revisién: 13-06-2005

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
num. aprobacién
01 28/04/2003
02 13/06/2005 |Actualizacion del | Homologacion conforme a ia
procedimiento Guia Técnica para la

Elaboracién de Documentos
Normativos VST-DA-GS-002
del 3 de febreroc del 2005

\
]
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Manual de Procedimientos para el Control de
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucion Interna Llconsa

Clave: VST DFP-PR-05 No. Revisidn: 02
Emision original: 28-04-2003 |Revisién: 13-06-2005

FIRMAS DE AUTORIZACION
)

Geronimo
Jefe del Departamento de
Costos e Inventarios

/_,.' .
Planeacion

Fecha de documentacién: 13-06-2005

Revision ndmero: 02

Copia numero: Original

Copia asignada a: /(’,/’
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Manual de Procedimientos para el Control de
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucién Interna

Clave: VST DFP-PR-05 No. Revisién: 02
Emisién original: 28-04-2003 |Revisién: 13-06-2005

Liconsa

et —————————————— R
L ]

INDICE DE PROCEDIMIENTO
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» Historial de Cambios e e 27
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Manual de Procedimientos para el Control de
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

; ; Procedimiento para Devolucién Interna
¥ Clave: VST DFP-PR-05 No. Revision: 02
Emision originai: 28-04-2003 | Revision: 13-06-2005

Liconsa

T
.,

OBJETIVO:

T AT

¢ Optimizar el tiempo de devolucidn de los productos y establecer las normas y
procedimientos para el adecuado control en las operaciones del Almacén de
Herramientas, Refacciones y Accesorios.

s o Revision detallada de los productos conforme a los documentos que los amparan,
! asegurando que se trata del bien devuelto por el usuario.

» Vigilar y controlar el volumen de existencias para evitar carencias.

» |Informar veras y oportunamente, las devoluciones de productos a las dreas
encargadas del control del almacén.

¢ Tener actualizados y conciliados los registros de contabilidad y del almacén.

4 K

FECHA: Junio 2005
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Manual de Procedimientos para el Control de

Aimacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucién Interna

Clave: VST DFP-PR-05

No. Revisién: 02

Emisidn original: 28-04-2003

Revisién: 13-06-2005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre y
- clave del
Responsable actividad documento de
trabajo

Elabora formaio de “Devolucién Interna “en original y

Usuario dos copias, que entrega al almacén junto con el|Devolucion
raterial; distribucién del documento: original para|Interna
Contabilidad, 12 copia almacén y 22 copia usuario.

Responsable | Revisa el documento, asi como el material y firma de

del Almacén recibido.

Responsable ldentifica y acomoda el material en su lugar

dei Area de |correspondiente

despacho de!

almacén

Responsable Entrega el juego de documento al area de kardex

del Area de

despacho del

almacén

Encargado del | Recibe el juego de documentos para asignar numero

Kardex de folio.

Encargado del | Registra el movimiento en kardex correspondiente,

Kardex sella y firma.
Elabora caratula para entrega de documentos y

nggégado del distrib_uye: original contabilidad, y copia para kardex y
usuario

8 Encargado del | Archiva documento para consultas posteriores

Kardex

Fin de procedimiento

)
C

A
.

FECHA: Junio 2005
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Manual de Procedimientos para el Control de
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucion Interna
Clave: VST DFP-PR-05 No. Revisién: 02
Emisidn original: 28-04-2003 |Revisién: 13-06-2005

Liconsa

DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio del
Procedimisnto
Elabera Devoluctdn Interna en

original y dos copias y entrega al —
almacén junto con el material. DE:V?MCIOH
_l nterna
1 I At L

Revisa el documenio, asf como el
mataeital y firma de racibido

2] ]
:

Identifica y acomeda el material en
su lugar correspendiente

] []

Entrega juego del documento a
kardex

4] B
.

Recibe sl juego de documentos
para asignar nimero de folio

©] [<

h 4

Registra el movimiento en kardex
correspondients, sella y fima

] [

Y

_ Q~
'] e
Elabora caratula para entrega de
documentos v distribuye original a Devolucién
Contabilidad, copia para Kardex y Interna
T[ usuario l_

C
b4
Archiva documanto para consultas
posterioras

-7
8 | | C
/\ .
Fin del !
Pracedimiento g FECHA: Junio 2005
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Manual de Procedimientos para el Control de
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucion Interna ”consa

Clave: VST DFP-PR-05

No. Revision: 02

Emision original: 28-04-2003 |Revisién: 13-06-2005

ANEXOS |
Ndm. Nombre del documento Clave
1 Devolucién Interna
2 Relaciéon de Devolucién Interna
3 Tarjeta de Control de Existencias

\
2

FECHA: Junio 2005
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Manual de Procedimienios para el Control de
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucion Interna

Clave: VST DFP-PR-05

No. Revision: 02

Emisidn originai: 28-04-2003

Revision: 13-06-2005

procedimiento

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
num. aprobacién
01 28/04/2003
02 13/06/2005 |Actualizacion del| Homologacion conforme a la

Guia Técnica para la
Elaboracién de Documentos
Normativos VST-DA-GS-002
del 3 de febrero del 2005

AN

Direcclon de Finanzas y Planeaclén

:
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Manual de Procedimientos para el Control de
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucidn al Proveedor Llcﬂnsa

Ciave: VST DFP-PR-05 No. Revision: 02
Emisién original: 28-04-2003 | Revisién: 13-06-2005

FIRMAS DE AUTORIZACION

G

C. P. GarlosH&fnandez
Gerdénimo
Jefe del Departamento de
Costos e Inventarios

e

QLA W e st/
Subdirector de Contabilidad
General

Planeacion

Fecha de documentacion: 13-06-2005

Revisién numero: 02 \
Copia nimero: QOriginal 4
Copia asignada a: N\

1
Y
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Manual de Procedimientos para el Control del
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucién al Proveedor

Clave: VST DFP-PR-05 No. Revision: 02

Emisién original: 28-04-2003 |Revisién: 13-06-2005

iNDICE DE PROCEDIMIENTO

Pagina

30

Objetivom--mmnrmmmnn=mmmnm- B
Descripcion de Actividades ---------------

Diagrama de Flujo -

................. 31
32

Relacién de Anexos - -

-- 33

Historial de Cambiog-----=-=-===-=

................ 34
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Manual de Procedimientos para el Control del
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucion al Proveedor Licﬂnsa

Clave: VST DFP-PR-05 No. Revisién: 02
Emisidn original: 28-04-2003 |Revision: 13-06-2005

o
OBJETIVO

o Optimizacién del tiempo de devolucidn de los productos al proveedor, por no cumplir
con las especificaciones requeridas por el usuario y/o de Control de Calidad,
establecer las normas y procedimientos para el adecuado control en las operaciones
del Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios.

e Revision detallada de los productos conforme a los documentos que los amparan,
asegurando gque se trata del bien devuelto al proveedor.

e Vigilar y controlar el volumen de existencias para evitar carencias.

¢ Informar veras y oportunamente a las areas encargadas del! control del almacén, las
devoluciones de productos a los proveedores.

e Tener actualizados y conciliados los registros de contabilidad y del almaceén.

&32005
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Manual de Procedimientos para el Control del

Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucién al Proveedor

Liconsa

Clave: VST DFP-PR-05

No. Revision: 02

Emision original: 28-04-2003

Revision: 13-06-2005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre y
Paso . clave del
NGm. Responsable Actividad documento
de trabajo
Responsable  |Elabora formato de “Devolucidn al Proveedor” en
1 del Area de original y cinco copias. Distribucion: original para
Recibo del contabilidad; 12, Cuentas por pagar; 22, Almacén,; 38,
Almacen Compras y 42, Proveedor.
Responsable
o del Area de Registra la devolucidn en la orden de entrega o
Recibo del pedido y archiva en el consecutivo.
Almacén
Responsable
3 del Area de Recibe documento, elabora pdliza y archiva.
Contabilidad
E;Sda;gaodo de Recibe documento para su registro o captura en
4 responsable de SISREFAC o en tarjeta de kardex correspondiente,
la actividad sella, firma y archiva en consecutivo.
5 ?:ch? ;?taagieor Recibe documento lo archiva en el expediente del
Pagar P proveedor, para el descuento correspondiente
Responsable
6 del Area de Recibe documento y avisa al proveedor
Compras
7 Proveedor Recubg documento y procede a retirar el material del
almacén
Fin de Procedimiento

/]

|
/)
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? . Manual de Procedimientos para el Control del
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucién al Proveedor I.iCﬂnsa

I - [Clave: VST DFP-PR-05 No. Revision: 02
_ Emisidn original: 28-04-2003 |Revision: 13-06-2005

- \.
!

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio del
Procedimiento

Elabora Devolucién al Proveedor
debidamente requistada: QOriginal
para contabilidad y copia para:
Kardex, Cusntas por Pagar,
almacén , Compras y Proveedor.

n [

\'d

Registra la devolucion en la orden

de entrega y archiva en el
consecutivo

T @
]

Recibe documento, elabora pdliza
y archiva

] ]

A

Recibe documento para su ragistro

en farjeta correspondiente, sella
firma y lo archiva

4] B

Devolucién
al Proveedor
QOriginal y &
copia!

Recibe documento fo archiva en el
expediente del proveedor, para el
descuento correspondiente

5 D

v

’ Recibe documento y avisa al
- proveedor

¢ <]

Recibe documento y procede a
retirar el material dal almagén

FECHA Junio 2005
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Manual de Procedimientos para el Control del
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucién al Proveeder

Clave: VST DFP-PR-05 No. Revisién: 02

Emisién original: 28-04-2003 jRevision: 13-06-2005

Liconsa

ANEXOS
Ndm. Nombre del documento Clave
1 Devolucién a Proveedor.
2 Tarjeta de Control de Existencias
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Manual de Procedimientos para el Control del
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Devolucion al Proveedor I.Iconsa

Clave: VST DFP-PR-05 No. Revisién: 02
Emisidn original: 28-04-2003 |Revision: 13-06-2005

S
o

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. aprobacion

01 28/04/2003

02 13/06/2005 |Actualizacion del | Homologacién conforme a la
procedimiento Guia Técnica para la
Elaboracién de Documentos
Normativos VST-DA-GS-002
del 3 de febrero del 2005

P //FE'G-,.LJunio 2005
e PAGINA 3¢ DE 82
-
£ - Direccidn de Finanzas y Pianeacidn
,.//}

= gah

/

o ,
: _‘-// h g




Manual de Procedimientos para el Control de Almacén
de Herramientas, Refacciones y Accesorios

i

i

L

i

SHBTREL B g{g

b

e

E Procedimiento para Entrega o Salida de Materiales

Clave: VST DFP-PR-05

No. Revisién: 02

Emision original: 28-04-2003

Revision: 13-06-2005

FIRMAS DE AUTORIZACION

A\ \

C.P. C_g;Ldste‘r-néﬁﬁ'ez
Gerénimo
Jefe del Departamento qe

Costos e Inventarios /

Toledo
Subdirector de
Contabilidad General

Fecha de documentacion:
Revisidon nimero:

Copia numero:

Copia asignada a:

13-06-2005
02
Qriginal

NH__‘

A

— > Tz

17

’Z/"\
/ FECHA: Junio 2005
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Manual de Procedimientos para el Control del
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

e

' Em% Procedimiento para Entrega o Salida de Materiales |} isanea
~ [Clave: VST DFP-PR-05 No. Revision: 02

Emision original: 28-04-2003 |Revisién: 13-06-2005

INDICE DE PROCEDIMIENTO

Pagina
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» Descripcion de Actividades --- e mmmmmnmanmmmmm—————————————mmemmm = 38
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Manua!l de Procedimientos para el Control del
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Entrega o Salida de Materiales Llcﬂnsa
Clave: VST DFP-PR-05 No. Revision: 02
Emisidén original: 28-04-2003 |Revision: 13-06-2005

OBJETIVOS

Control fisico y documental de los productos y materiales suministrados a los
usuarios.

La localizacidn y entrega rapida y eficiente de los productos a los usuarios,
Almacenamiento, cuidado y conservacién adecuada de las existencias.

Revision detallada de los productos entregados a los usuarios, conforme al

documento, que ampara el bien solicitado.

Verificar que los documentos con los cuales los usuarios solicitan los productos,
estéen debidamente requisitados y autorizados.

Vigilar y controlar el volumen de existencias para evitar carencias.

Informar veras y oportunamente las entregas de productos a las areas
encargadas del control del almacén.

Tener actualizados y conciliados los registros de contabilidad y del almacén.

Evitar las inversiones ociosas y maximizar la rentabilidad de las inversiones en
inventarios.

FECHA: Junio 2005
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Manual de Procedimientos para el Control del

Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Entrega o Salida de Materiales

Liconsa

Clave: VST DFP-PR-05

No. Revisién: 02

Emision original: 28-04-2003

Revision: 13-06-2005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre y
Paso . clave del
NG Responsable Actividad documento
de trabajo
Elabora el vale de salida en original para contabilidad, 12
1 Usuario copia, almacén y 22 copia, usuario, del?idamente
requicitado y autorizado y lo entrega en el almacén, para el
surtimiento
Area de Revisa que el doecumento este correctaments elaborado y
2 Recepcion del autorizado.
Almaceén.
Area de Se pregunta si el vale esta correcto
3 Recepcidn del Si, ir al paso No. 5
Almacén. No, ir al paso No. 4
Area de Devuelve el vale al usuario y el material no debe surtirse.
4 Recepcidén del Fin de procedimiento.
Almacén.
Area de Se pregunta si hay material.
5 Recepcidn del Si, ir al paso No. 6.
Almacén. No, ir al paso No. 11.
Area de Surte el material, firman de recibido y entregado y lo turna
6 Recepcion del al encargado de regisiro en kardex o en sistema de
Almacén. codmputo, SISREFAC.
. Area de Kardex |Ordena los vales por linea y asigna nimero de folio
del Alimacén.
8 Area de Kardex |Registra el movimiento en kardex correspondiente o
del Almacén. sistema de computo, SISREFAC, sella y firma
i Elabora caratula para la distribucién del documento yfo
9 Area de Kardex |imprime reporte de entradas y salidas del SISREFAC:
del Almacén. original para Contabilidad; y copia para el usuario y el
almacén.
1 Area de Kgr dex Archiva copia del almacén para consuita.
del Amacén. | ey DE PROCEDIMIENTO
Area de Consuita SISREFAC v/o kardex
11 Recepcidn del
Almacén.
Area de Verifica la existencia actual, anota datos de activacién de
12 Recepcion del viajera y fecha de envio de reposicic'm de bienes a
Almacén. adquisiciones; si es el caso asigna numera de folio. ;,?

FECHA Junio 2006
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Manual de Procedimientos para el Control del

Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Entrega o Salida de Materiales

Liconsa

[Clave: VST DFP-PR-05

No. Revisién: 02

Emisién original: 28-04-2003 |Revisién: 13-06-2005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre y
Egﬁ?_ Responsable Actividad dglgljrengr?tlo
de trabajo
Area de Sella el vale con la leyenda “ No existencia “ y lo
13 Recepcidn del devuelve al usuario quedandose con copia del mismo.
Almacén.
14 Supervision o | Con copia del vale elabora memorando de solicitud de
Responsable reposicion urgente de bienes a adquisiciones.
_ Distribuye memorando: original, para compras; 12
15 2:’;;2’;;’;& ; copia, Gerencia y 22 copia, Jefatura responsables del
almacén. ' '
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos para el Control del
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Procedimiento para Entrega o Salida de Materiales

Liconsa

Clave: VST DFP-PR-05

No. Revisién: 02

Emision original: 28-04-2003

Revision: 13-06-2005

h 4

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicic del
Procedimiento

] [4]

Etabora el vale de salida en

original para contabilidad v copia
para almacén y et usuario y Vale de
debidamente autatizado lo entrega Salida

en el almacén para ¢l surtimiento

v

Revisa que el decumento este
elaborado vy autorizade
correctamente..

El vale estéd
correcto?

Davuelve el vale al usuario y el
material no debe surtirse,
4 I

B

Y

Fin del
Procedimiento

Momeradum
de Activacién

k.

?l Consulia &l kardex .. |—_
B

Indica la existencia actual, anota
datos da activacian de viajera,
fecha y folio, devuelve ef vale al

12 4rea de despacho | B

v
Sella el vale con la leyenda * No
hay existencia “ anotande los datos
proporcicnados por el kardex y

13 | entrega copia al usuario 8

X

Surte el material firman de recibido

entregado vy lo pasa al
6 kardex B

|

Ordena los vales por linea y asigna
nimero da folio

v =
1

Registra el movimieato an la tarjeta
correspondiente, sella y firma .

Con el original y copia del vale
elabera memorande de activacion
acompras

] [o]

!

GCon el original y copia del vale
elabora memorande de activacion

€] . [c|
!

Elabora caritula para la
distribucicn dal decumento: original
para Contabilidad; y copia para el

g] usuario y el alimacén | c

Archiva copia del almacén para

15 a compras | b

Fin del
Pracedimiento

cansuita.
10 | I ¢

Fin del
Procedimiento

Carétula Vale
de Salida
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Manual de Procedimientos para el Control del
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

gy

%Egj Sg}{ Procedimiento para Entrega o Salida de Materiales
Clave: VST DFP-PR-05 No. Revisidn: 02
Emision original: 28-04-2003 |Revision: 13-06-2005

ANEXOS
Nombre del documento Clave

=
c.
3

Reporte Diario de Materiales de Consumo intenso.

Control de Requisiciones

Seguimiento de Requisiciones

Reporte Diario de Cilindros Vacios de Gases

Informe Semanal de Asistencia

Autorizacion de Salida de Planta

Entrega de Material al Almacén de Recuperacion

Tarjeta de Control de Existencias
Vale de Salida

O 0N (& O [ W N =
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisidn | Fecha de Descripcidn del cambio Motivo(s)
nom, aprobacién
01 28/04/2003
02 13/06/2005 | Actualizacién deli Homologacién conforme a la

procedimiento Guia Técnica para la
Elaboracion de Documentos
Normativos VST-DA-GS-002
del 3 de febrero del 2005
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ORGANIZACION DEL ALMACEN

* La organizacién interna de un almacén tiene mucho que ver con el éxito de su
funcionamiento. A continuacion se mencionan algunos puntos de organizacién que
se aplican a los puestos administrativos y operativos del almacén.

o La autoridad y la responsabilidad debe alinearse, para evitar que exista una sin [a

- otra

o Los puestos administrativos y de oficina se establecen de acuerdo con las
funciones, tales como programacion, archivo y toma de orden de entrega o pedido
y no por linea de productos, 0 sea el manejo de todo el trabajo relacionado con un
producto “x”.

» Mediante un continuo programa de adiestramiento los supervisores del almacén o
responsables de esta actividad, deben cerciorarse de que mas de una persona
conozca los deberes de cada puesto, de modo que el almacén pueda seguir
funcionando en caso de que ocurra una ausencia inesperada.

o Los deberes administrativos y de oficina, deben ser especificos en forma de
instrucciones de tareas.

o Establecer los procedimientos apropiados para asegurar una eficaz
responsabilidad fisica de 10s inventarios.

e Es muy importante que los empleados del almacén reciban un trato firme y
equitativo.
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Eunciones y Responsabilidades

A continuacion se describen las funciones y responsabilidades del personal del Almacén
General, cabe mencionar que dichas funciones son enunciativas y no limitativas, en
. consecuencia no deberan frenar las operaciones y buen funcionamiento del almacén.

Responsable de la jefatura del almacén

a) Es responsable del buen funcionamiento de todo el almacén, de acuerdo con
los objetivos establecidos.

b) Debe cerciorarse de que estén cubiertos todos los puestos, deberes y
funciones.

¢} Apoya zonas débiies, hasta que puedan reforzarse.

d) Ocupa los puestos de los supervisores en caso de ausencia.

e) Da especial atencién a la seguridad personal y adiestramiento de los empleados
a su cargo.

f) Proporciona la informacion relativa a las operaciones del almacén a las areas
involucradas en el manejo y control del mismo.

g) Planea el futuro y constante mejoramiento de las operaciones del almaceén.

Secretaria o personal designado para esta labor

a) Desempefia el trabajo de secretaria del Jefe o encargado y Supervisores de
Almaceén.

b} Es encargada de los archivos y registros confidenciales de su Jefe.

¢} Colabora en la preparacion y distribucién de los informes y correspondencia del
almacén.

d) Desempefia los trabajos de rutina de la oficina, para que el jefe o encargado,
gste en libertad de tomar decisiones importantes y se encargue de la planeacién
y buen funcionamiento del almacén.

e) Conoce los deberes del personal administrativo y les ayudara a desempenarios,
durante los periodos de exceso de trabajo y durante las ausencias.
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Supervisor o respensable de esta funcion.
a) Coordina las actividades del personal y la planeacién del trabajo del almacén.
b) Programa anticipadamente las actividades, para aprovechar adecuadamente la
mano de obra y equipo.

] c) Elabora y mantiene actualizado el plano del almacén, designando zonas de

i almacenaje para los materiales.

d) Encargado de que se realice el mantenimiento adecuado del equipo y edificio.

i} e) Ocupa el puesto del Jefe o encargado del almacén durante su ausencia.

f)y Conoce el frabajo de sus colaboradores, para apoyarlos cuando sea necesario.

g) Supervisa el trabajo de las areas de kardex, entrega y recepcion de productos.

h) Responsable de controlar las ordenes de entrega y/o pedidos de las compras,

~ llevando cuenta y control de las recepciones de materiales.

i) Ordena el tramite para la reposicion de existencias.

j) Proporciona informacion a las areas involucradas en el control del almacén.

k) Consolida la operacién con las areas de Informatica y Contabilidad.

) Supervisa el trabajo de los almacenistas y del operador de la bascula.

m) .Responsable del abastecimiento, almacenamiento y conservacion de las
existencias del almacén.

n) Mantiene en orden y limpio el almacén.

0) Cuida de la seguridad del personal y protegera los inventarios y equipos, contra
dafos y pérdidas.

p) Protege las existencias contra posibles diferencias de inventarios, previniendo la
omisién, duplicidad u otro tipo de errores de registro, de los movimientos de
entradas o salidas de los productos

Encargado del Kardex o responsable de esta funcién.
a) Responsable del registro veraz y oportuno de todas las entradas y salidas de
materiales, ya sea en forma manual ¢ en sistema de computo.
b} Activa los ordenamientos, para la reposicion de las existencias.

¢} Controla y archiva los documentos fuente.
d) Auxilia a las diferentes areas del almacén cuando se requiera.
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Recepcionista de Materiales o responsable de esta labor.

a) Responsable de verificar que los materiales comprados reunan las
aspecificaciones indicadas en las érdenes de entrega o pedidos y genera la
documentacion necesaria para su registro control y pago correspondiente.

b) Se encarga de llevar un adecuado control de ia documentacién e informacién
por recepciones, permitiendo un flujo rapido y continuo.

¢) Auxilia a las diferentes areas del almacén cuando se requiera.

Operador de la Bascula o responsable de esta labor.

a) Responsable de informar el peso de los vehicuios de carga que entran y salen
del Centro de Trabajo, a través un certificado o en la documentacién presentada
por los operadores.

b) Archiva los informes y/o certificados por mes y nimero consecutivo.

¢) Auxilia a las diferentes areas del almacén cuando se requiera.

Personal Sindicalizado
a) Queda sujeto a las actividades que los supervisores les asignen, para que de
acuerdo a las necesidades del almacén, no se limite la fuerza de trabajo del

personal.

g,
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Asignacién De Actividades

Encargadoo Nuim.
Responsable Prog.

Supervision. 1.-

10.-
11.-

12.-

13.-
14.-
15.-
16.-
17.-
18.-

19.-

Actividad

Activacion de requisiciones viajeras a compras.
Revision del reporte del material de consumo
intenso.

Revisidn del reporte de cilindros de gases vacios.
Revisidon del reporte de bascula.

Control de salidas de planta.

Coordinar operaciones de recibo, sin descuidar,
almacenaje y despacho de materiales.

Revision de materiales Recibidos a proveedores.
Programar actividades del personal

Coordinar con compras las devoluciones a
proveedores.

Elaboracién de ordenes de trabajo

Elaboracion de listas de asistencia del personal
de confianza.

Inspeccidn del area de kardex, recibo y despacho
de materiales y bascula.

Elaboracién del reporte mensual de actividades.
Programar la rotacién de turnos del personal.
Juntas de comunicacion

Verificar la asistencia de su personal.

Elaboracion del registro de vales de salida
Verificar documentacidn para entregar al &rea de kardex;

informe de recepcion

Devoluciones al proveedor

Veles de salida

Devoluciones internas
Seleccionar y verificar vales de “no existencia”
Entrega de documentacion a las areas
involucradas.

Frecuenci
Diario
Diario

Diario
Diario
Diario
Diario

Diario
Semanal
Semanal

Semanal
Semanal

Semanal

Semanal

Semanal

Mensual
Diario
Diario
Diario

Diario
Diario

A
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Encargado o
Responsable

Supervision

Num.
Prog.
21.-

22 .-
23.-
24.-
25.-
26.-

27.-

28.-
29 -

Actividad

Coordina la emisidn de listados previos de
existencias.

Control de Activos fijos, herramientas, materiales
propios, para el desempefio de las funciones del
almaceén.

Coordinar con compras la entrega de pedidos.
Revision de escritorios.

Supervisa el area de kardex, para que Ila
operacion sea fluida.

Supetvisa el area de recepcidon de materiales para
que la operacién sea fluida.

Reportar a la supervision de almacén las
situaciones mas relevantes del turno.

Planeacién de actividades

Inspeccion del area de kardex:

Control de folios

Control de requisicicnes

Controi de modificaciones al maestro
Archivo de vales de salida

Archivo de devoluciones internas
Archivo de listados de existencias
Archivo de reporte de articulos de
consumo intenso

Frecuencia
Diario
Diario
Diario
Diario
Diario
Diario
Diario

Semanal
Diario
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Prog.
30.-

Encargado o
Responsable

Supervision

31.-

32.-
33.-
34.-

35.-
36.-
37.-
38.-
39.-
40.-
41.-

43.-

Actividad

Inspeccion del area de recepcion de materiales:
~« Control de folios
e Control de ordenes de entrega o pedidos
s Archivo de ordenes de entrega o pedidos
de proveedores
e Archivo de ordenes de entrega o pedidos
surtidos
e Archivo de requisiciones
¢ Archivo de informes de recepcion

o Archivo de informes de recepcidn sin orden

de entrega o pedido
¢ Archivo de devoluciones
¢ Archivo de relaciones de compras
Coordinar las modificaciones al
computo, SISREFAC.
Actualizacion de resguardos de herramientas
Verificar seguimiento de requisiciones
Verificar tarjetas de kardex o SISREFAC:
Control de movimientos
Control de ordenes de entrega o pedidos
Requisicion viajera
Recorrido de las areas de trabajo.
Verificar asistencia del personal.
Verificar bitacoras de trabajo.
Asignar actividades al personal.
Revisar tareas desarrolladas por el Gltimo turno.
Asignar tareas al ultimo turno.
Elaborar reporte de cilindros vacios y
combustibles.
Archivo de documentos.
Inspeccionar despacho de materiales.

sistema de

Diario

Diario

Frecuencia

Trimestral

Diario
Diario

Diario
Diario
Diario
Diario
Diario

Diario™

Diario
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Encargado o
Responsable

r

Num.
Prog.

44.-
45.-
46.-
47.-

48.-
49.-

50.-

51.-
52.-
53.-
54,-
55.-

56.-
57.-

Actividad

Solicitar equipo para manejo de materiales.
Atencidn a usuarios.

Inspeccionar el area de bascula.

Mantener ordenadas vy limpias las areas
asignadas al almacén.

Preparar vales de salida para entregar a usuarios
Verificacion de cantidades fisicas de cada
material contra kardex o SISREFAC.

Vigilar que el buen acomodo de existencias sea
permanente.

Revisar vales de salida

Analizar documentos no operables (saldos rojos)
Cuidado y conservacion de los materiales.
Reacomodo de area de acidos.

Elaboracidn de lista de asistencia personal
sindicalizado.

Planeacién del trabajo.

Reacomodo del area de solventes.

Frecuencia
Diario
Diario
Diario
Diario

Diario
Diario

Diario

Diario
Diario
Diario
Diario
Semanal

Semanal
Mensual
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Encargadooc Num.

Responsable Prog. Actividad : Frecuencia
Responsable de 1.- Ordenes de entrega o pedidos: Diario
la_Recepcién de Recibe ordenes de entrega o pedidos.
materiales

Revisa requisiciones contra pedidos.

Entrega requisiciones al area de kardex.

Asienta érdenes de entrega o pedidos en control

de almacén.

Elabora expediente.

Archiva érdenes de entrega o pedidos.
2. Requisicién de compra o servicio: ' Diario
3.- Recepcién de materiales: Diario

Recibo fisico de materiales.

Solicita inspeccién a control de calidad.

Elabora reporte de material recibido.

Elabora tarjeta o etiqueta de identificacién de

material.

4.- Preparacion de la informacion Diario
Prepara copias para elaboracion del I. R.

5.- Trabaja modificaciones de ordenes de entrega o Diario
pedido.

6.- Archivo de documentos: Diario

Control de ordenes de entrega o pedido.
Control de relaciones de compras.
Tarjetas de inspeccion.
Liberaciones de control de calidad.
7. Elaboracion de informes de recepcidn: Diario
Verificar documentos.
Elaborar informes de entrada.
8.- Preparacion de la informacion: Diario
Armar informes de recepcion.
Elaborar documentos para entrega

9.- Fotocopiar informes de  recepcibn  para Diario
consecutivo de almacén.
10.-  Recabar firmas en Informe de Recepcion de  Diario ,%(

materiales segun orden de entrega o pedido.
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Encargado o
Responsable
Responsable de

la Recepcion de
materiales

Nam.
Prog. Actividad

11.-  Archivar documentacion.
o Control de folios
» QOrdenes de entrega o pedidos pendientes
por proveedor
s Ordenes de entrega o pedidos surtidos por
consecutivo
s Informe de Recepcion con orden de
entrega o pedido por consecutivo
¢ Informe de Recepcidn sin orden de entrega
o pedido por consecutivo
+ Remisiones de proveedor
¢ Requisiciones de compra
o Devoluciones a proveedores
12.-  Proporcionar informacién a usuarios.
13.- Elaboracién de devoluciones a proveedores.
14.-  Verificar listados de existencias, previos.
15.-  Elaboracioén de salidas de planta.
16 Depuracién de 6rdenes de entrega o pedidos y
requisiciones de compra.

Frecuencia

Diario

Diario
Diario
Diario
Diario
Diario
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Encargadoo Num.

e » & 0 » & o o

Responsable Prog. Actividad Frecuencia
Encargado del 1.- Vales de salida: Diario
»gﬂgﬁayé% o Ordenar por genérico, alfabético, etc.
Cémputo o Verifica cFJntra catélogo.
Responsable de Asigna nimero de folio.
esta Actividad. Registra movimiento en tarjeta.

Activa requisiciones.

Firma y sella de operado.

Separa original y copias.

Elabora caratula de documentos.

Archivo de vales por consecutivo numérico.
Entrega documentos a supervision.

2. Vales de material de herramienta asignada: Diario

o
]

Asigna numero de folio.

Registra movimiento en tarjeta o en
sistema de computo, SISREFAC.
Activa requisiciones.

Firma y sella de operado.

Fotocopia para expediente individual.
Archiva fotocopia en expediente del
empleado.

Archiva original por consecutivo.

3.- Devolucion interna: Diario

|
e & & @ o

Ordena por genérico.

Asigna numero de folio.

Registra movimiento en tarjeta o sistema

de cémputo, SISREFAC.

Firma y sella de operado.

Separa original y copias.

Elabora caratula de documentos. /7

Archiva por consecutivo numérico.
Z/\
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Encargadoo Num.

Responsable Prog. Actividad Frecuencia
Encargadodel  4.- Devolucion a proveedores: Diario
_‘ gﬁsﬁﬁa"ﬁe « Registra movimiento en tarjeta o sistema
Computo o de computo, SISREFAC.
Responsable de o Firma y sella de operado.
esta Actividad. e Archivo por consecutivo numérico.

5.- Informe de recepcion con orden de entrega: Diario
o Registra movimiento en tarjeta o sistema
de cdmputo, SISREFAC.
¢ Firma y sella de operado.
o Verifica relacion.
» Archiva relacién por consecutivo numerico.

6.- Listado de computadora: Diario
Archiva.
7.- Compara cifras del kardex o del Sistema de  Mensual
computo, SISREFAC, contra registros contables
8.- Aclara y/o concilia cifras del kardex o del sistema Diario
de computo, SISREFAC contra registros
contables
9.- Vales de no existencia: Diario
Proporciona informacion
10.-  Elabora modificaciones al maestro de articulos Diario
11.- Autoriza reguisiciones de compra 0 servicio Diario
12.-  Elaboracién de bitacora para supervision Diario
13.-  Autoriza liberaciones del personal dado de baja Diario
14.-  Elabora reporte de articulos de consumo intenso Diario
15.-  Archivo de reportes en consecutivo Diario
16.-  Elabora seguimiento de viajeras Diario
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Encargadoo Num.
Responsable Prog.

Encargadodela 1.-
Bascula o
Responsable de

esta Actividad.

Actividad

Frecuencia

Separa certificados de peso, original de las Diario

copias

Aseo del area de bascula
Entrega de documentacién:
Certificados de peso
Reporte diario de bascula
Pesaje de camiones
Elaboracion de reporte diario de bascula
Corte de turno
Archivo de certificados
Archivo de reporte diario de bascula

Diario
Diario

Diario
Diario
Diario
Diario
Diario
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DISTRIBUCION FISICA DEL ALMACEN

A continuacion se describe la distribucion fisica del almacén de Herramientas, Refaccionesy

Accesorios, esta distribucion es enunciativa y no limitativa por 10 que, en cada Centro de
Trabajo se realiza esta actividad conforme a sus necesidades.

1.

La colocacion de los principales anaqueles o racks es en forma perpendicular al
area de despacho, dejando entre ellos un espacio que permita el libre transito del
personal, con el proposito de que la operacidn sea agil y eficiente.

Cada Centro de Trabajo, elabora un catalogo de cédigos para la clasificacion de los
articulos de la manera que abajo se indica, dicho catalogo se depura anualmente
con el fin de mantenerlo actualizado.

Por Linea o Familia, que es el nombre genérico del grupo de articulos, ejemplo:
llantas, papeleria, equipo de seguridad, eléctricos, automotriz, laboratorio. Para su
codificacion en el catalogo, se utilizaran hasta 3 espacios o caracteres.

Por Sub-Linea, que son los nombres de los grupos que integran la linea, ejemplo:
La linea o familia llantas, se divide en: Sub-lineas de llantas para: montacargas,
autos, camiones; la de papeleria en: lapices, boligrafos, hojas, formatos; la de
equipo de seguridad en: cascos, guantes, botas, zapatos, uniformes; la de
eléctricos en; focos, apagadores, transformadores. Para su codificacion en el
catalogo, se utilizaran hasta 4 espacios o caracteres.

Por cddigo, que es la clave de identificacién de los productos idénticos, que forman
una sub-linea, ejemplo: la sub-linea llantas para montacargas se dividira en tantos
codigos como sean necesarios, para distinguir las diferentes medidas de Hantas
para montacargas. La de lapices, para distinguir lapices de punta dura o suave, de
colores o bicolor. Para su codificacién en el catalogo, se utilizaran hasta 8 espacios
0 caracteres. '

Los articulos son acomodados o almacenados conforme a su rotacion, de tal
manera que, estdn mas cerca del area de despacho las lineas de existencias con
mayor rotacion o0 mas solicitados; respetando siempre la clasificacion anteriormente
descrita.

A

‘.
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4. Por razones de seguridad, los articulos 0 materiales peligrosos o que requieren un
manejo especial por tener mayor riesgo de siniestro, deben almacenarse alejados
de las areas mas transitadas del almacén o en una area aislada y segura fuera del
almacén, (cilindros con gas o liquidos quimicos, sosa, acidos, detergentes, pinturas
y solventes); asi mismo, los articulos voluminosos y mas pesados (tuberia, soleras,
mallas, aceros) requieren de un lugar especifico y seguro.

5.Con el propésito de que el personal administrativo pueda desempefar
adecuadamente todas sus labores y resguardar los documentos soporte de las
operaciones, en el almacéen debe destinar un area para oficina.

6. Para efectos de tener el control en la rotacién, las existencias se deben clasificar en:

a) Movimiento Constante: Son los articulos mas solicitados por los usuarios, este tipo
de rotacién debe indicarse con el nimero 1 a la izquierda del codigo del producto
después de un guidn, ejemplo 100668-1.

b) Resguardos: Son tas herramientas asignadas al personal, para el desempefio de su
trabajo, amparadas mediante la forma FA-22, “Resguardo de Herramienta
Asignada”; este tipo de rotacion debe indicarse con el humero 2 a la izquierda del
codigo del producto después de un guidn, ejemplo 100668-2.

c) Lento Movimiento: Son los articulos que en un afo han tenido minimo 1
movimiento, este tipo de rotacién debe indicarse con el numero 3 a la izquierda del
codigo del producto después de un guidn, ejemplo 100668-3.

d) Obsoletos y/o de Nulo Movimiento: Son los articulos en buen estado, que en un ano
no han registrado ningdn movimiento, este tipo de rotacion debe indicarse con el
namero 4 a la izquierda del cédigo del producto después de un guidn, ejemplo
100668-4. _

¢ Si un producto se encuentra en este ¢aso, su baja se realizara a través del
Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles; para evitarla,
puede el usuario, por medio de un comunicado y dictamen técnico, solicitar
la permanencia en el almacén, como producto de lento movimiento.

¢ Después de verificar que los productos Obsoletos y/o de Nulo Movimiento ya
no son utiles, para el Centro de Trabajo, deberan relacionarlos y dichos
listados seran enviados a los demas Centros de Trabajo, para su revisién y
solicitud de envio de los articulos que pudieran servirles.
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e) Inservible: Son los articulos que se consideran dafados e irreparables, situacién
que debera determinarse previamente con un dictamen técnico, este tipo de
rotacién debe indicarse con el numero 5 a la izquierda del codigo del producto
despues de un guion, ejemplo 100668-5.

7. Los articulos gue mencionan los incisos “d” y “e” del punto anterior deberan
incorporarse en el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles.
Contablemente procederan a crear la provisidn para su baja en la cuenta de mayor
198, Provision para Baja de Inventarios; ademas de cumplir con lo establecido en
el Procedimiento para el Control, Registro, Disposicién Final y Baja de los Bienes
Muebles de Liconsa, S. A. de C. V. Clave, VST-DA-PR-01.
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ANEXOS

Orden de Entrega y/o Pedido

Es el documento que ampara las compras de bienes o servicios efectuados a
proveedores en el cual se indican: numero de folio, fecha, nombre del proveedor

condiciones de pago,

lugar de la entrega, cddigo y descripcion del producto,

caracteristicas, precio, cantidad, etc. Ademas de las firmas autorizadas de las areas

solicitante y compras.
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Informe de Recepcidn
Es un nimero de folio consecutivo asignado, asi como los datos requeridos a
la derecha de la orden de entrega o pedido (recuadro), fecha, ndmero de
factura o remisidn, cantidad, si la entrega es parcial o total, la firma y sello de
recibido, otorgados por el &rea de recepcién del almacén.
Dicho informe ampara las recepciones de bienes o servicios efectuados por
los proveedores,

| R ;
(f} . v.[;lwi - \ ﬂ & & o5

Fmy HOJA Neo. 2 DE 2
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RICARDO TOKRRES No.t FELIPE V1L VA 0.3, DESE. 7
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Relacién de Ordenes de Entrega Enviadas al Almacén
Es el documento mediante el cual, compras soporta [a recepcion de las ordenes de entrega o
pedidos al almacén, la elabora en: Original para el aimacén que fa archiva consecutivamente
y la copia para compras que el almacén firma y sella de recibido.
Este documento se puede enviar también, mediante comunicado al almacén.

BINTTETBERG

L RERORTE DE PEDIDOS ENVIADOS POR BL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
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Relacién de Ordenes de Entrega Enviadas al Almacén
Es el documento mediante el cual, compras soporta la recepcién de las ordenes de entrega o
pedidos al almacén, la elabora en: Original para el almacén que la archiva consecutivamente
y la copia para compras que el almacén firma y sella de recibido.
Este documento se puede enviar también, mediante comunicado &l almaceén.

> A 7 53-05-1%

- REPORTE DE PEDIDOS ENVIADOS POR EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS .
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Control de Ordenes de Entrega de Almacén
Es el documento mediante el cual, el almacén llevara el control por orden de entrega o
pedido, para saber cuando se recibié de compras, el nombre del proveedor, nombre del
solicitante, estado que guarda dicha orden de entrega o pedido, si ha sido surtida total o
parciaimente.

TCONEA 55, BECV.

PLANTA TLALMEPANTLA K :
SUBGERENCIA DE ADMNITRACION ¥ Hr3ZAY 7 %
DEPARTAMENTS DE ALMACENES l .
REGUHSICEONES PENDIEMTES POR SURTIR AL DIA i W
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Tarjeta de Inspeccion de Material

Es el documento mediante el cual, el almacén solicita a control de calidad, cuando proceda,
examinar el material recibido.

El encargado de la recepcion anotara el nombre del producto, nimero de la orden de entrega
o0 pedido, nombre del proveedor, cantidad recibida, nimero de folio y fecha de formulacion;
saca fotocopia y entrega el original a control de calidad.

Analizado el producto, control de calidad avisa de la liberacién o rechazo, mediante un

reporte; el almacén procedera en consecuencia y archiva la fotocopia de la tarjeta y el
reporte de control de calidad.

LIGONSA 5.A. DEG.V, . -
DIRECCION METROPRLITANA NORTE CLAVE DEL REGISTRO:

DMN--752.01-R10
IDENTIFIGAGION DE MATERIA PRIMA

CONsSa

PRODUCTO FOLIO No. T X

FACTL!RA No.: FECHA :

Mo. DE ENVASES | R PEMDO No.

PROVEEDOR @ CANTIDAD REGIBIDA X

Mo, DE ANALISIS : FEGHA DE LIBERAGION :
LIBERADC ¢
RECHAZADO :

LIGONSA 5.A. DE C.V. -
HRECCHIN METROPOLITANA NORTE CLAVE DEL REGISTRO:

: DMN--T53-01-R10
u IDENTII‘ICACIQN DE MATERIA PRIMA
Liconsa
PRODUGTO roLio to. R F S
FACTURA No. © FECHA !
No. DE ENVASES : PEDIDO No.

PROVEEDOR : CANTIDAD REGIBIDA:
No. DE ANALISIS : FECHA DE LIBERAGION 7
LIBERADO !
N 0 RECHAZADC : .
LIBERADO

FECHA: dynio\2C05
PAGINA: 6gDE 82
/ Direccldn de Finanzas v Plansﬁ




Manual de Procedimientos para el Control de
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Clave:VST DFP-PR-05 No. Revisién: 02 .
Emision original: 28-04-2003 | Revisién: 13-06.2005 | LICONSA

e R
e .

-\.A_,)‘}

-

: Reporte de Materiales Recibidos de Proveedores o reporte de entradas y salidas del

! sistema de computo, SISREFAC

' Es el documento mediante el cual, el almacén conoce e informa: Que se recibid, de que
proveedor y la localizacion que se le asigné al producto; con la finalidad de dar seguimiento a
la orden de entrega o pedido, comunicar a los usuarios la llegada de su material.

: Lo elabora el area de recepcion del almacén, anotando ademas el nimero de cddigo,

- descripcidn, cantidad y ndmero de orden de entrega o pedido.

‘ Cuando termina la jornada de recepcion de materiales, el operativo de recibo lo turna al

administrativo del almacén, para que éste anote los nimeros de informes de recepcion

correspondientes. Al finalizar el turno se le entregara al supervisor para su verificacion y

devuelve al operativo, para que distribuya: Copias para el jefe de almacenes, drea de

despacho y usuarios de los productos recibidos, el original lo archiva el supervisor en su

consecutivo.

REPORTE DE ENTRADAS AL ALMAGEN GENERAL

FECHA:

prre

[t AL

2

— - \

FECHA: Junioi2005
PAGINA: B4 Df 82

4 Direccidn da Flnanzas y Pfanaa%ﬁ




Manual de Procedimientos para el Control de
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios

Clave:VST DFP-PR-05 No. Revision: 02
Emision original 28-04-2003 |Revision: 13062005 | LICONSA

T Ty Y S g
O

Tarjeta o etiqueta de Identificacion de Material
Es el documento que se utiliza para identificar los materiales recibidos en almacén, lo elabora
el drea de recepcidn de materiales, debiendo contener los siguientes datos, cddigo,
descripcion, unidad de medida, cantidad recibida, nimero de orden de entrega o pedido,
ndmero de informe de recepcién, fecha de recibido y nombre del solicitante; se colocara al
producto para conocer su origen y datos de entrada al almacén.
También se utilizara para identificar los materiales que devuelven al aimacén.

/ DESCRIPCION

@ SOLIGITANTE

CODIGO PED.
INF. No. CANT.
FECHA UNIDAD
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Relacion de Entradas Control de Pedidos a Contabilidad y Compras o Reporte de
entradas y salidas del sistema de computo, SISREFAC.
Es el documento mediante el cual, se comprueba la entrega de los informes de recepcién a
las areas de compras y contabilidad, lo elabora el area de recibo de materiales en original,
para compras Y copia, para contabilidad, anotando el nimero de folio, fecha, nimero de
informe de recepcion y orden de entrega o pedido, anexa los documentos soporte, recaba la
firma y fecha de recibido y archiva consecutivamente por fecha.

LICONSA SA DE GV I DMN-I-7 53-05-R0S E

HRECCIDN METROPOLITANA NORTE
ESUMEN DE INFORME DE RECEPCION DEL. ALMACEN GENERAL
E HERRAMIENTAS, REFACCIONES ¥ ACCESORIOS

: cﬂnsa FRGHA = : FoLID:

o - ot e
Na NFHEC. INe.~POL MNo PEDIDO FED@EDOE FAGT/REM LISLIARICY

ELABORO AUTORIZO RECIZI>

LOUTOR E INVENTARIOS
NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL. DEPTO.DE ALMACEN GENERAL

REGIBID
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Devolucion Interna
Es el documento que se utiliza para certificar la recepcion de materiales en el almacén, por
concepto de devoluciones internas, en el formato se anotan: la fecha, el codigo y descripcion
del producto, unidad de medida y cantidad, motivo de la devolucidn y cuentas de aplicacion,
Su distribucion es: Original para contabilidad; 12 copia, almacén; 22 copia, usuario.
Debera contener las firmas de: Autorizado, por un jefe de departamenio y las personas que
entregan y reciben el producto.
Al recibir el articulo, el almacenista verificara el documento y los materiales, firma y sella de
recibido y entregara copia al usuario, identificara y colocara el producto en el area de
almacenamiento y el original y otra copia la entregara al kardista o responsable de esta
actividad.
El area de Kardex, verificara la documentacion, le asigna nlimero de folio, la sella y firma de
procesado o capturado en kardex o SISREFAC, archiva su copia en forma consecutiva y envia
el original a contabilidad.

oA :

—-— : . %\\ =
' - ‘ :':évdf.uc:ou INTERNA -,
consa o

x"”'

AIALMACENDE  REPACCIONES Y HERRAWENTAS i 1

DEPARTAMEHTO . ' |

FECHA [ B R

.CUENTA I l I

LONIGC | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIBCION

i 7

MOTIVO

FIRMA Y

NOMSRE AUTORIZO ENTREQO . 3 . RECIBIO QPERD Q
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Devolucién al Proveedor

Es el documento que ampara la devolucion de materiales a los proveedores, el almacén lo
elabora en original y 5 copias, asignara nimeio de folio, anotara la fecha; nombre, domicilio,
nimero de factura o remisién y fecha en que entregd del proveedor; nimero de la orden de
entrega o pedido, nimero y fecha del informe de recepcion; cédigo, descripcidn, unidad de
medida, nimero de partida de la orden de entrega o pedido, cantidad y precio del producto;
motivo de la devolucidn y cuentas de aplicacién; anexard copia del dictamen técnico o de
control de calidad; lo firmaran de autorizado el Jefe de Almacenes, de entregado el
supervisor del almacén y de recibido el proveedor,

La distribucidn sera: Original para contabilidad, para que elabore la pdliza correspondiente;
copia 1 area de kardex, firmara y sellara de registrado en kardex; copia 2 cuentas por pagar,
para que aplique e! descuento en el siguiente pago al proveedor; copia 3 almacén, para
aplicar a la orden de entrega o pedido correspondiente y archivar consecutivamente; copia 4
compras, para que avise al proveedor y lleve control de su orden de entrega o pedldo, copia
5 proveedor, para que pueda recoger su material.
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Vale de Salida

Es el documento que ampara las entregas de materiales a las areas que asi lo requieran, Lo
| elabora y entrega en el almacén el usuario en originai y 2 copias, anotando la fecha, cddigo,
! descripcion, unidad de medida, cantidad y cuentas de aplicacion; debera contener las firmas
de: Autorizado por el Jefe de Departamento usuario y por quien entrega y recibe el producto.
El almacenista verificara que el documento no este roto, tachado o con enmendaduras y el
llenado sea correcto; en caso afirmativo entrega el material, sella, firma, recaba la firma de
recibido y turna el documento al kardista o responsable de esta actividad; en caso contrario
no surtira el producto y devolvera el vaie al empleado.
El area de kardex, al terminar el turno de despacho de materiales recibe del supervisor los
documentos, los ordena por linea, asigna nimero de folio, sella y firma de registrado en
kardex o sistema de computo SISREFAC y distribuye el original a contabilidad, para
? elaboracion de la podliza correspondiente; 12 copia al almacén para su archivo en forma
consecutiva y 22 copia al usuario para su control.
En caso de que no haya existencias del producto solicitado, el almacenista consultarad el
kardex o sistema de computo SISREFAC, para verificar la existencia, el kardista o
responsable de esta actividad, anotard el dato y firmard para constatar que filtrd la
informacion, dicho almacenista sellara el vale con la leyenda “no existencia” entregara copia
al usuario y el resto del documento al supervisor del almacén.
El supervisor del almacén activard la requisicidn viajera a través de un memorando a
compras, anexando copia de los vales no surtidos, archivara temporalmente otra copia en
espera de que compras tramite la adquisicién y le avise la llegada del producto.
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Certificado de Peso

Es el documento que certifica el peso de los camiones de carga que ingresan al centro de
! trabajo a entregar mercancias, lo elabora el encargado de la bascula en original y 3 copias,
debera contener el nombre de la compafiia, material transportado, nombre del chofer,
numero de placas.
Estando cargado el camidn y en posicién para ser pesado, el encargado coloca el certificado
en la bascula y lo pesa, la bascula imprime fa hora, fecha y cantidad que pesa el transporte;
se repite nuevamente la operacidn, pero con el transporte vacio para conocer la tara, el
encargado firma el certificado y entrega 2 copias al chofer.
Al terminar el turno el encargado de la bascuila, ordena los certificados por ndmero de folio y
los relaciona en el "Reporte Diario de Bascula.
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Repoite diarioc de Bascula
Al terminar e{ turno el encargado de la bascula, ordena los certificados por nimero de folio y
los relaciona en el “Reporte Diaric de Bascula” Anotando: el nimero de certificado,
procedencia o destino, producto, peso bruto, tara y neto, nimero de guia, nimero de placas
y nombre del chofer,
El encargado de la bascula distribuye el original del repote al supervisor del almacén y
archiva su copia por orden consecutivo.
El supervisor del almacén verifica los pesajes y que los folios de los certificados de peso sean
consecutivos,

REPORTE DIARIO DE BASCULA
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Requisicién Viajera
En caso necesario el almacén establecera internamente este documento, para el control de
las existencias cuando: Inicia el sistema, ingresa un nuevo producto o para su reposicion por
haber llegado al punto de reorden y cuando dicha requisicion se ha saturado de informacién.
El drea de kardex anotard: el cddigo, descripcion, unidad de medida, tiempo de reposicién,
especificacion de compra, fechas, maximos, minimos, punto de reorden, cantidad a
reordenar, consumo anual y autorizacién; con esta informacion la tarjeta queda lista para
colocarse en el archivo del kardex.
Para iniciar el tramite se anotara: la fecha de solicitud, cantidad solicitada, fecha de entrega
y autorizacion.
También es el documento mediante el cual, el almacén captura en el Sistema de Adquisicion
4 de Bienes y Servicios (SABYS), para la reposicion de inventarios

REQUISICION VIAJERA
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Tarjeta de Control de Pedido

Con este documento se establece el control de pedidos, que consiste en descontar de la

cantidad pedida, las entradas, dando como resultado el saldo del pedido.

La elabora el kardex anotando: el cédigo, descripcién, unidad de medida, localizacion, fecha
de revision, maximo, minimo, punto de reorden, consumo mensual, nimero de control y

tarjeta; la coloca junto a la tarjeta de Kardex correspondiente,

En el momento gue el kardex lanza un requerimiento, anotard en la hoja de control de
pedidos: la fecha del lanzamiento y la cantidad requerida, asi mismo cuando compras regrese
la requisicién viajera al almacén, kardex anotara: el nimero de pedido, fecha de entrega y

cantidad pedida.
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Tarjeta de Control de Existencias
Con este documento se establece el control de existencias, que consiste en determinar el
saldo actualizado de un articulo a una fecha determinada, mediante la operacidon matemética
de sumar al inventario inicial las entradas y restar las salidas, dando como resultado el
inventario final representativo de las existencias fisicas. Los registros de dichas entradas y
salidas deberan estar soportados documentalmente.
La elabora el kardista anotando: el cédigo, descripcidn, unidad de medida, localizacion, fecha
de revision, consumo anual, méximo, minimo, punto de reorden y cantidad a reordenar. Una
vez elaborada, se coloca en las charolas del kardex y segln la secuencia numérica det codigo
asignado.
Del kardex se tomaran las cifras para informar a las areas involucradas en el control de
inventarios.
El personal del drea de contabilidad mensuatmente, indicara con una linea roja abajo del
ltimo movimiento, que el saldo final que arroja la tarjeta, es igual al saldo final del auxiliar

contable
|3
Lizonsa CONTROL DE EXISTENCIAS . DMN-I-753-05-R10
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Reporte Diario de Materiales de Consumo Intenso

En este documento se deberan inciuir los articulos de mayor consumo, con objeto de vigilar
que las existencias no sean menores a las minimas establecidas y prevenir que las areas
usuarias pudieran detener sus actividades por falta de producto.

Se deberd enviar diariamente a compras, con el proposito de auxiliar en la programacion de

las adquisiciones.

Al iniciar sus labores el kardista o responsable de esta labor, efectiia un inventario fisico de
los productos relacionados, realiza el llenado del documento, anotando: Ei cédigo,
descripcidn, unidad de medida, consumo diario, tiempo de entrega, existencias minima y

actual, fecha, hora v firmas.

Se distribuye: El original a compras y copia a control de calidad, mantenimiento y almacén.

Almacén archiva el documento en su consecutive.

REFORTE DE CONSUMOQ INTENSO
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Control de Requisiciones Viajeras

Es el documento utilizado para el control de envios y recepciones de las requisiciones viajeras
entre compras y el almacén, permitiendo conocer en donde se encuentra dicha requisicidn
vigjera.

Lo elabora, para su control interno, el almacén, se divide en dos partes, en la primera se
anota: El cddigo del producto, cantidad solicitada, unidad de medida, fecha de recibido,
numero de folio y fecha de elaboracitn, el drea de kardex, asentard los datos de activacién
en la tarjeta de control de pedidos y archivara el documento en su consecutivo, Cuando
compras devuelve las requisiciones, el kardista o responsable de esta actividad, anotard en la
segunda parte: La fecha de recibido y nimero de pedido.
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Seguimiento de Requisicienes

Es un documento que se utiliza para comunicarle al responsable del Departamento de
Compras, la cantidad de requisiciones que se encuentran en poder de su personal, para

agilizar los trdmites y la devolucién de dichas requisiciones af aimacén.

Lo elabora el kardista o responsable de esta actividad, quincenalmente en original y copia,
incluyendo as requisiciones con mas de ocho dias en poder de compras, anotando: El
codigo, cantidad solicitada, unidad de medida, fecha de recibido en compras y nimero de
folio de la relacién con que entregé aimacén, se entrega al jefe de compras, recabando sello

y firma de recibido en la copia del almacén, misma que se archiva en su consecutivo.
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Reperte Diario de Cilindros Vacios de Gases
Es un documento que se utiliza para comunicar al | Departamento de Compras, la cantidad
de cilindros de gases vacios, para que tramite su llenado o reposicion, con el propdsito de
mantener las existencias adecuadas.
to elabora el supervisor de almacén, en original y copia, anotando: La fecha, cédigo,
descripcion y cantidad solicitada, €! original se envia a compras, recabando sello y firma de
recibido en la copia del almacén, misma que archiva consecutivamente por fecha,

| DMNE75305RIE |

' REPORTE DE CILINDROS VACIOS
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Autorizacion de Salida de Planta
Es el documento mediante el cual se permitira la salida de vehiculos con materiales de la
planta, deberéd contener: El nombre o razon social vy firma de recibido del consignatario,
nombre y firma del solicitante, nombre y firma del transportista, nombre y firma del que
autoriza y la descripcién de los materiales trasportados, se distribuye: El original al
consignatario, copia 1 a contraloria, copia 3 a vigilancia, copia 3 para el almacén y se archiva
por nimero consecutivo,
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! Informe Semanal de Asistencia

‘ Es el documento mediante el cual se controla la asistencia semanal del personal, con el fin de
'\ informarlo al &rea de Recursos Humanos y Jefatura de Almacenes, lo elabora el personal
administrativo en original y dos copias en dos relaciones, una para sindicalizados y otra para
empleados de confianza, anotando: El periodo semanal correspondiente, niimero de ndémina,
puesto, fecha y observaciones, recavando ias firmas de elaborado, autorizado y recibido.

- Se distribuye el original a Recursos Humanos, copia 1 al la Jefatura de Almacén y copia 2
‘ para archivo.
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Entrega de Materiales al Almacén de Recuperacion
Es el documento mediante el cual se entregan materiales al almacén de recuperacion, lo
elabora el supervisor del almacén, anexando dictamen técnico o de control de calidad que
avala el envio a recuperacion, distribuye: El original a contabilidad, copia al almacén de
recuperacion y copia al almacén, recaba firmas de autorizado por el jefe de almacenes, de
entregado por el supervisor del almacén general y de recibido del almacén de recuperacién.

LICONSA, S A, DE C.V.
ENTREGA DE MATERIALES AL ALMACEN DE RECUPERACION
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AUTORIZACION DEL COMITE DE NORMATIVIDAD
NOMBRE | FECHA FIRMA

LIC. ACACIA MA. MARTINEZ DE ESCANDON
Titular de la Unidad Juridica

LIC. DANIEL ACEVES VILLAGRAN
Director de Administracién

Director de Abasto Social

LIC. FRANCISCO J. LARENA NAJERA ?&) 2) |

ING. GONZALO E. ROBLES VALDES
s Director de Materiales

ING. JORGE LUIS SAINZ PICOS
Director de Produccién

C. P. ANTONIO DE LA MATA HERNANDEZ
Director de Finanzas y Planeacién

C. IGNACIO DURAN LOMELI / /
Titular de ta Unidad de Comunicacidn Social 'y | _SZ(J\-; oy = T
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