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<SEGALMEX  LICONSA s

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

[ o CRITOn I URA

I. INTRODUCCION

Uno de los objetivos de Liconsa, S.A. de C.V. 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 de
los inventarios que forman parte del patrimonio institucional.

Para una adecuada operacion y control del Almacén de Herramientas, Refacciones y
Accesorios (Almacén General) es importante y necesario que todos los servidores
publicos que intervienen en la recepcion, despacho y control de las existencias fisicas y
contables deben estar capacitados 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 informacién hacia las éreas 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 aplicacion del presente documento sirve de base, para cumplir con los
ordenamientos del gobierno federal en materia de administracion, abasto social y de
responsabilidad de las y los Servidores Publicos; asi como con la normatividad contable
vigente.
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II. GLOSARIO

JSEGALMEX LICONSA L

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Centro de Trabajo

Termino para referirse a cada una de las Gerencias
Metropolitanas, Gerencias Estatales y/o Programas de Abasto
Social, de LICONSA, S.A. DE C.V.

Almacén General

Edificio o local, en donde se depositan y concentran las
Herramientas, Refacciones y Accesorios registradas en la
cuenta contable 1127, que permiten su distribucion y
utilizacion dosificada conforme a los requerimientos de las
areas usuarias en los Centros de Trabajo.

Encargado de la operacion
del sistema SISREFAC

Responsable del registro veraz y oportuno de todas las
entradas y salidas de materiales, en el sistema de computo
SISREFAC; Emisor de ordenamientos, para la reposicion de
las existencias, control y archivo de los documentos fuente.

Herramientas, Refacciones
y Accesorios

Bienes utilizados para el mantenimiento de la planta
productiva, edificios, oficinas y parque vehicular. En este rubro
se manejan aproximadamente 25,000 diferentes articulos. '

La persona responsable
del Almacén

Responsable de las existencias fisicas y del buen
funcionamiento del almacén general, de acuerdo con los
objetivos y funciones establecidas; ademas de proporcionar la
informacion relativa de las operaciones a las &reas
involucradas en el manejo y control del mismo.

Recepcionista de Almacén
General o equivalente

Responsable de verificar que los materiales adquiridos redinan
las especificaciones indicadas en las ¢rdenes de entrega o
pedidos y generar la documentacion necesaria para su
registro control y pago correspondiente; ademas de llevar un
adecuado control de la documentacion e informacién por
recepciones, permitiendo un flujo rapido y continuo.

SISTEMA
“SISREFAC”

Herramienta informatica de apoyo para el control fisico y
contable de los movimientos de entradas, salidas vy
existencias del Almacén de Herramientas, Refacciones vy
Accesorios en las Plantas Productivas de LICONSA, El cual
permite la consulta en tiempo real de la disponibilidad e
inventarﬁde las mismas.

Orden de Entrega

Se refigre al PEDIDO o CONTRATO a traves del cual se
estaplece el acuerdo legal de adquisicion de bienes o
seryicigs entre LICONSA y el PROVEEDOR.

[
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~  AGRICULTURA JSEGALMEX  LICONSA la

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

. MARCO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente.

Leyes

- Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento. Vigente.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento. Vigente.

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Vigente.

- Ley Federal de Entidades Paraestatales y su Reglamento. Vigente.
- Ley General de Contabilidad Gubernamental. Vigente.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas. Vigente.

Cdédigos

- Codigo Fiscal de la Federacion. Vigente.

Otras Disposiciones

- Circular Técnica de Normas de Informacion Financiera (NIF-06 bis “A”).

- Normas de Informacion Financiera NIF B 10 Reconocimiento de los efectos de la
inflacion en la informacion financiera y C 4 Inventarios.

- Manual de Organizacion de Liconsa, S.A. de C.V. Vigente.

- Manual de Procedimientos para la Toma Fisica de Inventarios en Almacenes.

Vigente.
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

e eniURA

IV. ALCANCE

En Oficina Central:

- Gerencia de Produccion.
- Subgerencia de Aseguramiento de la Calidad.

- Subgerencia de Produccion.

Unidad de Administracién y Finanzas.

- Gerencia de Analisis Financiero.

- Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

En Centros de Trabajo:

- Gerencias de los Centros de Trabajo.

- Subgerencias del Programa de Abasto Social.

- Subgerencias de Abasto.
- Subgerencias de Operaciones.
- Enlaces administrativos o equivalentes.

- Jefe del Departamento de Almacenes o Responsable de la funcion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE Fecha: 24 de Octubre de 2023
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<SEGALMEX  LICONSA K

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

V. NORMAS GENERALES

a) La Personas Titulares de los Centros de Trabajo de LICONSA, son responsables de
cumplir y hacer cumplir este manual de procedimientos.

b) Las actividades y organizacién del personal, derivadas de las operaciones del almacén
general, se deberan determinar de acuerdo con 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.

c) Las actividades mencionadas y/o enumeradas en este Manual de Procedimientos,
deberan realizarse de acuerdo con el 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 y/o encargado, que haya sido designado.

d) Establecer en los centros de trabajo de Liconsa, S.A. de C.V., segln se requiera, un
Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios (almacén general), para
favorecer las necesidades de los usuarios y cuidado de los productos.

e) En el Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios, el control diario de las
existencias fisicas de articulos y productos, por concepto de Entradas y Salidas, asi
como el Inventario Inicial y Final se realiza con base en la operacion del sistema de
cémputo denominado “Sistema de Control de Inventarios del Almacén de Refacciones” |
(SISREFAC), cuya alimentacion se sustenta con base en la informacion contenida en |
los documentos establecidos para la identificacion del tipo de entrada y/o salida de
articulos y productos, destacando que los originales deben ser turnados al area de
contabilidad, quién tiene la responsabilidad de realizar la validacion de dichos
documentos (Cantidad recibida, despachada, pedido, contrato, factura y firma facultada
que autoriza, entre otros, para posteriormente efectuar la valuacién en el SISREFAC y
el registro contable en la cuenta de mayor 1127, Almacén de Herramientas,
Refacciones y Accesorios.

f) El almacén general es un area de servicio, bajo el control y El o la persona a cargo de
almacenes o responsable de esta actividad, laborando las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana, segun se requiera; para la realizacion de las actividades contara con
personal sindicalizado y de confianza, mismos que reportaran: en los centros de trabajo
a la Jefatura de Almacenes o area equivalente y ésta a su vez, al Enlace Administrativo
0 equivalente, en tanto que en el corporativo reportard a Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales

g) Para una adecuada administracion, el almacén general se divide en dos areas:
Administrativa y Operativa.

a) El area administrativa manejara todo lo referente a la elaboracién, procesamiento
y distribucion de la informacion 4 documentacion.

b) El area operativa se dedicara
de los productos y material

| recibo, entrega, almacenamiento y conservacion
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 AGRICULTURA <SEGALMEX  LICONSA

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

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

o En el almacén general, 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.

h) 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 algun material o articulo a través de requisicion de compras, los usuarios
deberan recabar la firma del responsable del almacén general, certificando la “no
existencia” del bien solicitado y justificar por escrito su adquisicion o compra.

b) Solicitar unicamente al almacén general los productos a consumir en un periodo
determinado.

c) Evitar la acumulacion de articulos y productos en las areas de trabajo.

d) No deberan existir articulos y/o productos fuera del control del Almacén de
Herramientas, Refacciones y Accesorios y en caso de existir deberan ser
reubicadas a dicho almacen.

e) El area de contabilidad efectuara los registros contables necesarios, para que las
existencias reubicadas queden con cargo al almacén general.

f)  El rubro de inventarios que se manejan en el almacén general, lo constituyen, los
bienes propiedad de la empresa tales como:

e Herramientas menores

o Refacciones de maquinaria y equipo

e Papeleria u utiles de escritorio

e Ropa de trabajo y uniformes

e Materiales de construccion y conservacion

e Accesorios diversos

Asi como: el suministro de diversos articulos de laboratorio y equipo de seguridad, destinados
al mantenimiento y conservacion de la planta productiva, instalaciones y equipo transporte.
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_AGRICULTURA JSEGALMEX LICONSA I

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

VI. PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE MATERIAL
Vi.1 OBJETIVO

e Controlar fisica y documentalmente las recepciones de los productos adquiridos a
proveedores.

e Revisar la totalidad de los productos adquiridos conforme a los documentos que los
amparan, asegurando que se trata del bien solicitado en la orden de entrega o pedido,
y que se recibe en perfecto estado.

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

e Informar veraz y oportunamente las recepciones de productos a las areas encargadas
del control del almacén general.

e Actualizar y conciliar los registros de contabilidad y del almacén general.

e FEvitar las inversiones ociosas y maximizar la rentabilidad de las inversiones en
inventarios.

« Solicitar la reposicion de materiales mediante la requisicion de compra y servicio,
misma que tendra que elaborar y firmar el area usuaria como solicitante.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL GQONTROL DE Fecha: 24 de Octubre de 2023
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AERICILIURA

JSEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

VI.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LICONSA L.

Responsable

Nombre y clave

Eau‘:) o Actividad del documento
) Encargado de trabajo
Responsable de |Recibe del area de adquisiciones, copia de la
’ Recepcion de orden de enfrega o pedido con su respectiva Orden de
Materiales del | requisicion y firma de recibido en el control de| entrega o pedido
Almaceén entrega.
Revisa requisiciones contra 6rdenes de entrega,
Responsable de |las turna al area de operacién del sistema
5 Recepcion de SISREFAC. Orden de
Materiales del entrega
Almacén Asienta datos de la orden de entrega o pedido en
el control del almacén general.
Responsla'ble s Elabora expediente de la orden de entrega para
Recepcion de ; ; ; Orden de
3 . archivar por nimero consecutivo y espera entrega
Materiales del : entrega
. del material.
Almacén
Responsla'ble de Al arribo del material, localiza en su archivo la :
Recepcion de . o Remision y/o
4 . orden de entrega correspondiente verificando la
Materiales del oy Factura
) remision o factura contra la orden de entrega.
Almaceén
Respons.a'ble dg Verifica fisicamente que el material sea el correcto
Recepcion de . S
5 3 y cumpla con las especificaciones indicadas en la
Materiales del
; orden de entrega.
Almacén
Responsable de | ;El material cumple con las especificaciones
6 Recepcion de  |indicadas?
Materiales del | Si, ir al paso No.8
Almacén No, ir al paso No. 7
Devuelve el material y la documentacion al
Responsable proveedor. Ver Procedimiento para la devolucion
7 | Administrativo del | al proveedor.
Almacén
FIN DEL PROF}EDIMIENTO
Rszggnii?qledge Firma y sellg de recibido la documentacion del
8 p proveedor y/$e queda con copias de la remision o

Materiales del
Almacén

factura.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA [EL CONTROL DE
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS
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AGRICULTURA

JSEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

LICONSA ks

Responsable

Nombre y clave
zz;o_ o Actividad del documento
Encargado de trabajo
Factura y/o
Rszgggiaﬂedge Solicit.a a c'ontroi de calidad la inspeccion, si el| remision y/o
9 Materiales del material asi lo requiere, en caso de rechazo ir al| dictamen técnico
X —— procedimiento para la devolucion al proveedor. de control de
calidad
Responsable de |Valida documentacion y elabora informe de
10 Recepcion de | recepcion (fecha, nimero consecutivo, cantidad
Materiales del | recibida nimero de remision o factura, sello y
Almacén firma de recibido).
Orden de
Responsable de |Elabora “reporte de material recibido de entrega,
11 Recepcion de proveedores” en original (a Contabilidad y cuatro| Remisién de
Materiales del | copias 1® Cuentas por pagar, 22 Adquisiciones, 32 facturay
Almaceén usuario y 4% almaceén. certificado de
peso
Informe de
Responsg'bie di Envia copias de: Orden de entrega, remision de recepcion,
Recepcidn de - Remision /
12 . factura, certificado de peso y carta porte al
Materiales del administrativo del almacen Raclits, 7
Almacén ’ Certificado de
peso, Carta porte
Responsable Anexa'la docunjen.tacién sopprte al inforrnfe de
13 | Administrativo del recepclén y distribuye copias a las areas
Altnacsn involucradas, entrega documentos al supervisor,
o equivalente del almacén general.
Responsable Elabora relacion de 6rdenes de entrega, para Relacion de
14 | Administrativo del |turnar los informes/del SISREFAC y una copia al Ordenes de
Almaceén area de recibo d ateriales. entrega
Responsable Elabora relaciéfy de entradas al almacén, entrega Relacion de
15 | Administrativo del | una copia a compras y otro al area de recibido de entradas de
Almacén materiales. Almacén

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL |CONTROL DE
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES

ACCESORIOS
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AGRICULTURA JSEGALMEX LICONSAIs
Pags Responsable Nombre y clave
NGm. o Actividad del documento

Encargado de trabajo
Responsable Distribuye informe de recepcién: Original a
16 | Administrativo del | contabilidad, 12 copia a compras, 22 copia cuentas
Almacén por pagar y 3% copia para el almacén general.
Responsable L , , :
17 | Administrative del Elabora comunicacién al usuario, para que retire| Comunicado al
i su material. usuario
Archiva las 6rdenes de entrega en pendientes o .
18 Ad?neii%t);]ai?vble surtidas, asi como la documentacién y reportes Palacidn de
o del . ot Ordenes de
Almacen generados, sellados y firmados de recibido por las i
areas involucrada. entrega
Supervisor del Verifica informe de recepcion contra el material
19 E\Imacén fisicamente y anota el sitio de su localizacion en
el reporte de material recibido.
20 Supervisor del ; ; .
AFRAEST Acomoda el material en area de almacenamiento.
Supervisor del Devuelve informe de recepcion al area
21 Aot administrativa del almacén y archiva su copia del
reporte de material recibido. =4
Lisperaaie Relacion de
29 Encargada de la | Verifica la relacion de 6rdenes de entrega contra £ d
Operacion del los documentos y firma de recibido. orestr:es ©
SISREFAC =R
En';irng’;gz I3 Captura los datos del informe de recepcion al
23 9 SISREFAC, sella y firma de operado en Kardex y SISREFAC

Operacion del
SISREFAC

archiva los documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA |EL CONTROL DE
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.23; AGRICULTURA

LTURA

ZSEGALMEX LICONSAL

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

V1.3 DIAGRAMA DE FLUJO VST-UAF-PR-004-001

Inicio del
procedimiento

1

Recibe del area de adquisiciones,
copia de la orden de entrega con su
respectiva requisician y firma de
recibido en el control de entrega

Requisicion

Orden de
Entrega

A

%

T\ general

Revisa requisiciones contra ardenes
de entrega, las turna al area de
operacion del SISREFAC,

) Orden de
Asienta datos de la orden de entrega Entrega
o pedido en el control del almacén

[~

|

Elabora expediente de orden de
entrega para archivar por ndmero

Crden de
consecutivo y espera entrega del Entrega
material
3

&1

l

(4]

Al arribo del material, localiza en su
archivo la orden de entrega

Remision yo
correspondiente verificando la remision [ Factura
o factura contra la orden de entrega

[a]

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

de entrega
5

(2]

}

A
LEl material
NO cumple con las
especificaciones
indicadas?
Devuelve el material v la
documentacion al proveedor. Ver

5]
procedimiento para su devolucion. il
| 7 l B
Fin del
procedimiento
a) RESPONSABLE DE RECEPCION DE MATERIALE L ALMACEN

b) RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DEL ALMAGE
€) SUPERVISOR DEL ALMACEN

d) LAPERSONAENCARGADA DE LA OPERACION DEL SISREFAC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS
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Sl

I

Firma y sella de recibido la
documentacién del proveedor y se
gueda con copias de la rermision o

_é‘] factura
!

Solicita a control de calidad |a
inspeccion, si el material asi lo
requiere, en caso de rechazoir a

procedimiento para la devolucion
g ]

al proveedor m
A

Fecha: 24 de Octubre de 2023

Pagina 13 de 60
Unidad de Administracién y Finanzas

>




IOLLG RURAL

. AGRICULTURA

alida documentacion y elabora
inforrme de recepcion (fecha, nimero
consecutivo, cantidad recibida ndmero
de remision o factura, sello v firma de

—1—0—' recibido) I—”-“—

h 4

Elabora "reporte de materal recibido
de proveedores” en original (a
Contabilidad vy cuatro copias 12

< SEGALMEX

LICONSA I

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

VST-UAF-PR-004-001

213

Certificado
de peso

Remision
de factura

Cuentas por pagar, 22 Adquisiciones,

32 usuario y 4% almaceén
11 I Y A

Envia copias de orden de entrega,
remision de factura, certificado de

entrega

QOrden de

Certificado
de Peso

Remision de
factura

pesao y carta porte al administrativo del

I .
E almacen

A

Anexa la docurnentacion saporte al
informe de recepcian y distribuye
copias alas areas involucradas,
entrega documentos al supervisor, o
equivalente del almacén general,
13 B

A\

(2]

Elabora relacion de Ordenes de
entrega, para turnar los informes de

recepcidn del SISREFAC y una copia
al area de recihido de matenales.

I | =

Elabora relacion de entradas al

almacén, entrega una copia a compras
y otra al area de recibo de materiales

] [

Distribuye informe de recepcion:
Criginal a contahilidad, 12 copia a
compras, 22 copia cuentas por pagary
3? copia para el almacén general.

16 8/

l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA| EL CONTROL DE
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIQNES Y ACCESORIOS

Informe de
recepcion

Relacion de
Ordenes de
entrega

Relacion de
entradas de
Almacen

a) RES PONSABLE DE RECEPCION DE MATERIALES DEL
ALMACEN

b) RESPONSABLE ADMINIS TRATIVO DEL ALMACEN
¢) SUPERVISOR DEL ALMACEN

d) LAPERSONAENCARGADA DE LA OPERACION DEL
SISREFAC
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. AGRICULTURA  (SEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Elabora comunicacion al usuario, 3
para que retire su material. Comumu:gdu
al usuario
17 | B

v

Archiva las drdenes de entrega
en pendientes o surtidos, asi —
comoa la docurnentacion y reporte Relacion de
generados, sellados vy fimados ordenes de
de recibidos por las dreas entrega

ﬁ] involucradas. I?

LICONSA Kk

Verifica informe de recepcidn

contra el matenal fisicamente y VST-UAF-PR-004-001 3/3

anota el sitio de su localizacion

en el reporte de material recibido.

119 [c]
l

Acornoda el material en el area
de almacenamiento.

El =]

I a) RESPONSABLE DE RECEPCION DE MATERIALES DEL ALMACEN
; ) b) RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN
Devuelve informe de recepcian al 4 FCOECHS T 0
area administrativa del almacén y €) SUPERVISOR DE ALMACEN .
archiva su copia del reporte de d) LAPERSONAENCARGADA DE LA OPERACION DEL SISREFAC
material recibido.

Bl 7]

¥

YVerifica la relacidn de drdenes de
entrega contra los documentos v
firma de recibido

7 o]

Relacion de
drdenes de
entrega

Captura datos del informe de
recepcion, al SISREFAC, sellay
firma de operado en Kardex y

SISREFAC
archiva los documentos

E 5,
l

[

Fin del

procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA |EL CONTROL DE
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

_ AGRICULTURA SSEGALMEX  LICONSA I

VIl. PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION INTERNA

VIl.1 OBJETIVO

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

* 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 veraz y oportunamente, las devoluciones de productos a las areas
encargadas del control del almacén.

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

Fecha: 24 de Octubre de 2023
Pagina 16 de 60
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. AGRICULTURA

A

< SEGALMEX

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

VII.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LICONSA ks

Nombre y clave

Paso | Responsable o <
NGm. Encargado Actividad del documgnto
de trabajo
Elabora formato de “Devoluciéon Interna ‘“en Bevsiiidral
1 Usuario original y dos copias, que entrega al almacén Pr uelgn a
general junto con el material. oveedor
Revisa el documento, asi como el material y firma
5 Responsable del |de recibido, en caso de rechazo ir a
Almacén Procedimiento para la devoluciéon al
proveedor.
3 Responsable del |ldentifica y acomoda el material en su lugar
Almacén correspondiente.
4 Responsable del | Entrega de documentacién al area de control y
Almacén operacion de SISREFAC.
Persona
Encargada de la ; s : s ;
B Operacién del Recibe documentacién y asigna nimero de folio.
SISRFEC
La persona
6 Encargada de la | Captura movimiento en el SISREFAC sella y
Operacion del | firma.
SISRFEC
La persona ;
Encargada de la E.Iablora c-arat.ul_a para entreg.al de documfantos Y| avaliicnat
7 Operacién del distribuye: original a contabilidad y copia para Proveedor
SISRFEC control de SISREFAC y usuario.
La persona
8 Encargada de la | Archiva documento para consultas posteriores

Operacion del
SISRFEC

con su respectivo soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL| CONTROL DE
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES|Y ACCESORIOS
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<SEGALMEX  LICONSA I

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

@ S CRICULTURA

VIii.3 DIAGRAMA DE FLUJO VST-UAF-PR-004-002

Inicio del

procedimiento

l

Elabora Formmato de Devolucion Interna Devolucion
en original y dos copias, que entrega al al proveedor
almacen general junto con el material.

1] [a]

Revisa el docurmento, asi como el
material v firma de recibido, en casao
de rechazo ir 2 Procedimienta para la
devolucion al proveedor.

7] (5]
! |

ldentificar y acomoda el material en su
lugar correspondiente.

BN [ (5]

Entrega docurnentacion al area de
control v operacion de SISREFAC.

3 &

l

Recibe documentacion y asigna
numero de folio.

(5] I [<]

Captura movirmiento en el SISREFAC,
sella y firma.

(5] [
|

Elabora caratula para entrega de —
docurmentos v distribuye original a Devolucion
Contabilidad, y copia para control de al proveedor

SISREFAC v usuario

7] l =

Archiva documento para consultas
posteriores con su respectivo soporte

VST-UAF-PR-004-002

a) USUARIO

2] C /) RESP ONSABLE DEL ALMACEN

l ) LAPERSONA EMCARGADA DE LA OPERACION

DEL SISREFAC
Fin del
procedimiento
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>

CSSEGALMEX  LICONSAl

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

4

AGRICULTURA

VIIl. PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION AL PROVEEDOR

Viil.1 OBJETIVO

e Optimizacion del tiempo de devolucion 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 Almacen de Herramientas, Refacciones y Accesorios.

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

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

° Informar veraz y oportunamente a las areas encargadas del control del almacén, las
devoluciones de productos a los proveedores.

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

|
|

l

\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y AGCESORIOS
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HGRICULTURA

ZSEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

VIIl.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LICONSA I

Nombre y clave
Paso | Responsable o i
NGm. Encargado Actividad del documx_ento
de trabajo
Elabora formato de “Devolucion al Proveedor” Devolucién al
Responsable de | debediamente  requisitada:  Original  para P doit
1 recepcion de | contabilidad y copia para: Control de SISREFAC, OrriO\i/r?aeI 05
almaceén Cuentas por Pagar, Almacén, Adquisiciones y Cg Y
Proveedor. Hplea
Responsle'ibie 2 Registra la devolucion en la orden de entrega o
e [ECEPEION te edido y archiva en el consecutivo
almacén P y Vo
Responsable de . . ;
3 contabilidad Recibe documento, elabora poliza y archiva.
Responsable de Recibe documento para su registro y captura en
4 S e SISREFAC, sella, firma y archiva en consecutivo
SISREFAC d : '
La persona
5 encargada de |Recibe documento lo archiva en el expediente del
Cuentas por | proveedor, para el descuento correspondiente.
pagar
La persona
encargada del . :
6 Departamento de Recibe documento y avisa al proveedor.
Compras
7 Pravbedsi Recibe documento y procede a retirar el material

del almacén.

FIN DEL PROCEDyIIIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL/ CONTROL DE

ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS
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. AGRICULTURA

ZSEGALMEX LICONSA L

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

VII1.3 DIAGRAMA DE FLUJO VST-UAF-PR-004-003

Inicio del

procedimiento

l

Elabora formato de "Devolucian al
Proveedor” debidamente requisitada:
Qriginal para contahilidad v copia para:
Control de SISREFAC, Cuentas por

Pagar, Almacén, Compras y
1 FProveedar.

[a

!

Registrar la devolucidon en la orden
de entrega y archiva en el
consecutivo

2] [ ]

|

Recibe docurmento, elabora péliza y
archiva

3] [e]

Recibe docurmento para su registro y
captura en el SISREFAC, sella firma v
o archiva en consecutivo

3 <]

r

Recibe docurnento lo archiva en el
expediente del proveedor, para el
descuento correspondiente

Recibe docurnento y avisa al
proveedor

& ] I [E]

Recibe documento y procede a retirar
el material del almacén

(7] [F]

Fin del
procedimiento

Devolucion al
Proveedar

— Criginaly &

copias

VST-UAF-PR-004-003

a) RESPONSABLE DE RECEPCION DE ALMACEN

b) RESPONSAELE DE CONTABILIDAD

¢) RESPONSABLE DE CAPTURA EN SISREFAC

5 PERSOMNA ENCARGADA DE CUENTAS POR PAGAR

A PERSONA ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

)/ PROVEEDOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE Fecha: 24 de Octubre de 2023
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<SEGALMEX LICONSAl

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

IX. PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA O SALIDA DE MATERIALES

IX.1 OBJETIVO

e Control fisico y documental de los productos y materiales suministrados a los usuarios.
¢ Lalocalizacion, entrega rapida y eficiente de los productos a los usuarios.
¢ Almacenamiento, cuidado y conservacion 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 articulos y
productos estén debidamente requisitados y autorizados.

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

e Informar veraz y oportunamente las entregas de productos a las areas encargadas del
control del almacen.

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

e Evitar las inversiones ociosas y maximizar la rentabilidad de las inversiones en

inventarios.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL [CONTROL DE Fecha: 24"9?,%“?:":2"’29 di"gg
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SURICULIURS,

JZSEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

IX.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

LICONSA L

Nombre y clave

Paso | Responsable s
Num. | o Encargado Actividad del documi_ento
de trabajo
Elabora el vale de salida en original para
1 U : contabilidad y 17, copia al almacén y 22 al usuario, | Vale de salida de
suario . ! p ;
y debidamente autorizado lo entrega en el almacén almacén
general para el surtimiento
Persona
5 Responsable | Recibe documento lo archiva en el expediente del
administrativo | proveedor, para el descuento correspondiente.
del almacén
Persana ; El vale esta correcto?
Responsable |&.. :
3 i . Si, ir al paso No. 5
administrativo A
del almacén ’ P '
Persona
4 Responsable |Devuelve el vale al usuario y el material no se surte.
administrativo | FIN DEL PROCEDIMIENTO
del almacén
Persona i Hay material?
Responsable |& &Y '
5 R Si, ir al paso No. 6.
, No, ir al paso No. 11.
del almacén
RePsegSr?snaabie Surte el material, firman de recibido y entregado, se
6 adm%istrativo turna al encargado o Responsable que realiza el
; registro en el sistema de computo, SISREFAC.
del almacén
Persona
7 Encargada del |Ordena los vales por linea y asigna numero de folio.
SISREFAC /a
Persona Captura el documgnto “VALE DE SALIDA" en el
8 Encargada del |Kardex correspondiente o sistema de computo
SISREFAC | SISREFAC, sella y/ffirma.
P Elabora caratula para la distribucion del documento
9 Encaerrgsaodnaadel y/o imprime pepoyte de movimientos de entradas y
SISREFAC salidas del $ISREFAC: original para Contabilidad;

y copia para el usuario y el almacén general.

|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EJ CONTROL DE
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AGRICULTURA <SEGALMEX  LICONSA s
Nombre y clave
Paso | Responsable .
Nam. | o Encargado Actividad del docum?nto
de trabajo
Persona ; . .
10 Encargada del Archiva copia del almacén para consulta.
SISREFAC | pN DE PROCEDIMIENTO
Persona
Responsable
11 admitistrative Consulta SISREFAC.
del almacén
Persona Verifica la existencia actual, anota datos de
19 Responsable |activacién de viajera y fecha de envio de reposicion
administrativo |de bienes a adquisiciones; si es el caso asigna
del almacén | numero de folio.
Persona Sella el vale con la leyenda “No existencia” y lo
13 Requnsable devuelve al usuario quedandose con copia del
administrativo misma
del almacén '
Persuna Con copia del vale elabora memorando de solicitud
Encargada de "y . .
14 3 : de reposicion de bienes al area de compras o
upervisar o Lo
. adquisiciones.
su equivalente
Parsana Distribuye memorando: original para compras; 12
Encargada de ’ ; " .
15 Supervisar o | coPia a la Gerencia y 2% copia para el responsable,
pen supervisor o equivalente del almacén general.
su equivalente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ZSEGALMEX LICONSA I

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

TARIA DE ASRICULTURA ¥ OF

IX.3 DIAGRAMA DE FLUJO VST-UAF-PR-004-004

Inicio del
procedimiento

Elabora el vale de salida en
original para contabilidad vy 12, Vale de
copia al almacény 22 al usuario , y[ | Salida
debidamente autorizado lo entrega

en el almacen general para el
I- '] surtimiento A

l VST-UAF-PR-004-004
Recibe documento lo archiva en el
expediente del proveedor, para el a) USUARIO
descuento correspondiente b) LA PERSONA RESPONSABLE ADMIMISTRATIVO DEL
'"_;‘] 8 ALMACEN
% ¢) LA PERSONA ENCRAGADA DEL SISREFAC
l d) LA PERSONA ENCARGADA DE SUPERVISAR O SU
EQUIVALENTE

Na JElvale esta
carrecta?
L ~ A’//I e
i No 3 Si
| Devuelve el vale al usuario y / mggfizl? \
| el rmaterial no se surte 4
| 3 B s -
ST Surte el material, firman de
l Consulta el SISREFAC " recibido y entregada, se
F 5 turna al encargado o
Responsable que realiza el

//Fm registro en el sisterna de

?] carmputo, SISREFAC. @

Verifica la existencia actual, J.

asigna datos de activacian
de viajera, fecha y numera

A falia: I'Ordena Elns valgres por
inea vy asigna numero de
12 B :
folio

7] l [c]

Sella el vale con la leyenda

"Mo Existencia” y lo Captura el documento Caratula Vale
devuelve al usuario "WALE DE SALIDA" en el de salida
13 B Kardex correspondiente o

sisterna de computo

ISREFAC, sella y firma
F) [c]

Con copia del vale elabora
solicitud de reposicion de
bienes al area.

Memorando
de Solicitud

Elabora caratula para la
14 D distribucion del documento:
original para contahilidad y
copia para el usuario y el
Distribuve a4 almacen
istribuye memorando: _l E‘—
original para compras; 12 8 c

copia para el responsable,

supervisor o equivalente Archiva copia del almacen
_é_l del almacén general. para consulta
1

copia a la Gerenciay 2° /

10 Cc

procedimierfto

Fin del
precedimiento

Fecha: 24 de Octubre de 2023
Pagina 25 de 60
Unidad de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS



<SEGALMEX LICONSAK

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

X. ORGANIZACION DEL ALMACEN GENERAL

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

e Laautoridad y la responsabilidad debe alinearse, para evitar que exista una sin la otra.

* 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, o sea el manejo de todo el trabajo relacionado con un producto “x”.

e Mediante un continuo programa de adiestramiento los supervisores del almacén o
responsables de esta actividad deben cerciorarse de que méas 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.

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

¢ Establecer los procedimientos apropiados para asegurar una eficaz y responsabilidad
fisica de los inventarios.

e Es muy importante que los empleados del almacén general reciban un trato firme y

equitativo.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE Fecha: 24 de %‘;t”i‘;;ez‘ée dzeogg
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<SSEGALMEX  LICONSA

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

~ AGRICULTURA

Xl. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN EL ALMACEN GENERAL

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.

La Persona Responsable del Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios.

a) Es el 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.
c) Apoya zonas débiles, hasta que puedan reforzarse.
d) Ocupa los puestos de los supervisores en caso de ausencia.

e) Da especial atencion a la seguridad personal y capacitacion 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 de este.

g) Planea el futuro y constante mejoramiento de las operaciones del almacén.
h) Es responsable de los archivos y registros en el sistema SISREFAC.

i) colabora en la preparacion y distribucion de los informes y correspondencia del
almaceén.

i) Desempena los trabajos de rutina de la oficina, para la toma de decisiones
importantes, planeacion y buen funcionamiento del almacén.

k) En caso de diferencias faltantes de inventario, Es el responsable de informar de
manera inmediata al titular del centro de trabajo, e integrar el expediente con la
documentacion que pruebe y sustente las diferencias determinadas, y que
invariablemente debera incluir:

» Acta de Hechos con la relatoria en tiempo y espacio,

Las posibles causas que motivaron las diferencias faltantes de inventario
Relacion de personal que posiblemente esté involucrado en los faltantes del
almacén general

Vv

Lo anterior con la finalidad de que la Pefsgna Titular del Centro de Trabajo, remita al
Organo Interno de Control en LICONSA, a/mas tardar 10 dias naturales posteriores a
la fecha en que se detectaron los faltantes, para que esta unidad administrativa
fiscalizadora, de acuerdo a sus funciones y atribuciones, determine e informe al centro
de trabajo con copia a la Gerencig de Analisis Financiero, las posibles
responsabilidades administrativas y en su|caso, las sanciones que correspondan.

Fecha: 24 de Octubre de 2023
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_AGRICULTURA S SEGALMEX  LICONSA [

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

La persona encargada; Supervisor o responsable de esta funcién.

a)
b)

Coordina las actividades del personal y la planeacion del trabajo del almacén general.
Programa anticipadamente las actividades, para aprovechar adecuadamente la mano
de obra y equipo.

Elabora y mantiene actualizado el plano del almacén, designando zonas de almacenaje
para los materiales.

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

En ausencia de la Persona Coordinadora o Responsable del Almacén General, asume
las responsabilidades del mismo.

Conoce el trabajo de sus colaboradores, para apoyarlos cuando sea necesario.
Supervisa el trabajo de las areas de entrega y recepcion de productos, asi como del
personal encargado de la captura de movimientos de entrada y salida en el sistema de
computo SISREFAC.

Responsable de controlar las érdenes de entrega y/o pedidos de las compras, llevando
cuenta y control de las recepciones de materiales.

Ordena el tramite para la reposicidn de existencias.

Proporciona informacion a las areas involucradas en el control del aimacén.
Consolida la operacion con las areas de informatica y Contabilidad.

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

Responsable del abastecimiento, almacenamiento y conservaciéon de las existencias
del almacén general.

Mantiene organizado y limpio el almacén.

Cuida de la seguridad del personal y protege los inventarios y equipos, contra dafos y
pérdidas.

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

Usuario responsable de la operacion del sistema SISREFAC

a)

b)
c)
d)

Responsable del registro veraz y oportuno de todas las entradas y salidas de
materiales, en el sistema de computo SISREFAC.

Activa los ordenamientos, para la reposicion de las existencias.
Controla y archiva los documentos fuente.
Auxilia a las diferentes areas del almacén cuando se requiera.

Recepcionista de Materiales o responsable de esta labor.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

Responsable de verificar que los matepiales comprados retnan las especificaciones
indicadas en las érdenes de entrega ¢/pedidos, genera la documentacién necesaria
para su registro control y pago correspondiente.

Se encarga de llevar un adecuado fontrol de la documentacion e informacion por
recepciones, permitiendo un flujo rapido y continuo.

Auxilia a las diferentes areas del a[macen cuando se requiera.
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Operador (a) de la Bascula o responsable de esta labor.

a) Responsable de informar el peso de los vehiculos de carga que entran y salen del
centro de trabajo, a través un certificado o en la documentacidn presentada por los
operadores.

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

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

Personal Sindicalizado

a) Queda sujeto a las actividades que los supervisores, encargados o equivalentes les
asignen, para que, de acuerdo con las necesidades del almacén, se cumpla con los
procesos de control interno para el correcto control de las existencias fisicas del
Almacén De Herramientas, Refacciones Y Accesorios.

Fecha: 24 de Octubre de 2023
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

XI.1 ASIGNACION DE ACTIVIDADES

<SEGALMEX  LICONSA I

Encargado o | Paso .
Responsable | Nam. Actividad Frecuencia
1.- | Activacion de requisiciones viajeras a compras. Diario
2.- | Revision del reporte del material de consumo intenso. Diario
3.- | Revision del reporte de cilindros de gases vacios. Diario
4.- | Revision del reporte de bascula. Diario
9.- | Control de salidas de planta. Diario
6.- Coordinar operaciones de recibo, sin descuidar o
: almacenaje y despacho de materiales. Diario
7.- | Revision de materiales recibidos a proveedores. Diario
8.- | Programar actividades del personal. Semanal
9.- Coordinar con compras las devoluciones a
Supervisor (a). | proveedores. Semanal
10.- | Elaboracion de ¢rdenes de trabajo. Semanal
41. |Elaboracion de listas de asistencia del personal de
* | confianza. Semanal
12. Inspeccién del area de captura en SISREFAC recibo y o
" | despacho de materiales y bascula. Diario
13.- | Elaboracion del reporte mensual de actividades. Semanal
14.- | Programar la rotacion de turnos del personal. Semanal
15.- | Juntas de comunicacion. Mensual
16.- | Verificar la asistencia de su personal. Diario
17.- | Elaboracion del registro de vales de salida. Diario
Verificar documentacion para entregar al area de
captura en SISREFAC:
- Informe de,recepcion.
- Devolucijgnes al proveedor.
: 18- - Vales d¢ salida. Diario
Supervisor (a). . )
- Devglugiones internas
- Otrps movimientos de entrada o salida al
al ac/gw general
19.- | Seleccionary veryficar vales de “no existencia” Diario

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL |[CONTROL DE
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES

ACCESORIOS
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<SEGALMEX  LICONSAlR:

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

Encargado o | Paso

Responsable | Ndam. Aetividad Frecuencia
20.- | Entrega de documentacién a las areas involucradas. Diario
21.- | Coordina la emisién de listados previos de existencias. Diario

Control de activos fijos, herramientas, materiales
22.- |propios, para el desempefio de las funciones del Diario
almacen.
23.- | Coordina con compras la entrega de pedidos. Diario
24.- | Revision de escritorios. Diario
o5 . Supervisa el area de captura en SISREFAC para que la o
" |operacion sea fluida. Diario
6. Supervisa el area de recepcion de materiales para que o
" |la operacién sea fluida. Diario
07 Reporta a la supervision de almacén las situaciones o
" | mas relevantes del turno. Diario
28.- | Planeacion de actividades. Semanal

- Control de folios

intenso

Inspeccién del area de captura en SISREFAC:

- Control de requisiciones

- Control de modificaciones al maestro
29.- - Archivo de vales de salida Diario
- Archivo de devoluciones internas

- Archivo de listados de existencias

- Archivo de reporte de articulos de consumo

- Control de folios

de proveedores

30.- surtidos

Supervisor (a). - Archivo de requisiciones

informes de recepcion
informes de recepcion sin orden
a o pedido

- ArchivgYde devoluciones

- Archiyo de relaciones de compras

- Archivo d
- Archivo
de entr

Inspeccion del area de recepcion de materiales:

- Control de ordenes de entrega o pedidos
- Archivo de érdenes de entrega o pedidos

- Archivo de érdenes de entrega o pedidos

Diario

31- | SISREFAC.

Coordinar las nﬁdiﬂcaciones al sistema de computo,

Diario

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

SSEGALMEX  LICONSA I

Encargado o | Paso .
Responsable | Num. Actividad Frecuencia
3. Actualizacion de resguardos de asignacién de M |
' herramientas al personal. Rttt
33.- | Verificar seguimiento de requisiciones. Diario
54 . | Verificar reportes de movimientos y existencias Diifia
| generados en el sistema SISREFAC. :
35.- | Recorrido de las areas de trabajo. Diario
36.- | Verificar asistencia del personal. Diario
37.- | Verificar bitacoras de trabajo. Diario
38.- | Asignar actividades al personal. Diario
39.- | Revisar tareas desarrolladas por el ultimo turno. Diario
40.- | Asignar tareas al Gltimo turno. Diario
41.- | Elaborar reporte de cilindros vacios y combustibles. Diario
42.- . i
Archivo de documentos. Diario
Supervisor 43.- |Inspeccionar despacho de materiales. Diario <]
(a). 44.- | Solicitar equipo para manejo de materiales. Diario
45.- | Atencion a usuarios. Diario
46.- |Inspeccionar el area de bascula. Diario
47 .- Manteper ordenadas y limpias las areas asignadas al Diiaties
almacen.
48.- | Preparar vales de salida para entregar a usuarios Diario
49.- Verificacion de cantidades fisicas de cada material Diario
' contra el reporte de kardex del sistema SISREFAC.
50 - Vigilar que el buen jacomodo de existencias sea Diario
permanente. /
51.- |Revisar vales de s%a Diario
52.- | Analizar documepy{os no operables (saldos rojos). Diario
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

LICONSA ks

Encargado o
Responsable

Paso
NGm.

Actividad

Frecuencia

53.-

Cuidado y conservacion de los materiales.

Diario

54.-

Reacomodo de area de acidos.

Diario

55.-

Elaboracion de lista de asistencia

sindicalizado.

personal

Semanal

56.-

Planeacion del trabajo.

Semanal

ar.-

Reacomodo del area de solventes.

Mensual

Persona
responsable
de la
recepcion de
materiales

- Ordenes de entrega o pedidos.

- Recibe 6rdenes de entrega o pedidos.

- Revisa requisiciones contira pedidos.

- Entrega requisiciones al area de kardex.

- Asienta 6rdenes de entrega o pedidos en
el control del almaceén.

- Elabora expediente.

Archiva érdenes de entrega o pedidos.

Diario

- Requisicion de compra o servicio.

Diario

- Recepcion de materiales

- Recibo fisico de materiales.

- Solicita inspeccion a control de calidad.

- Elabora reporte de material recibido.

- Elabora tarjeta o etiqueta de identificacion de
material.

Diario

- Preparacion de la informacion.
- Prepara copias para elaboracion del informe de
recepcion.

Diario

- Trabaja modificaciones de ¢6rdenes de entrega o
pedido.

Diario

- Archivo de documentos:

- Control de 6rdenes de entrega o pedido.
- Control de relaciones de compras.

- Tarjetas de inspeccion.

- Liberaciones de control de calidad.

Diario

- Elaboracién de jnformes de recepcion:
- Verificar documentos.
- Elaborar inforfes de entrada.

Diario

- Preparacion/de la informacion:
- Armar infor de recepcion.
- Elaborar ddcuymentos para entrega.

Diario

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL [CONTROL DE
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

LICONSA L

Encargado o
Responsable

Paso
Nam.

Actividad

Frecuencia

9.~

Fotocopiar informes de recepcion para consecutivo
de almacén.

Diario

10.-

Recabar firmas en informe de recepcion de
materiales segun orden de entrega o pedido.

Diario

11.-

Archivar documentacion.

Control de folios.

Ordenes de entrega o pedidos pendientes por
proveedor.

Ordenes de entrega o pedidos surtidos por
consecutivo.

Informe de recepcion con orden de entrega o pedido
por consecutivo.

Informe de Recepcion sin orden de entrega o pedido
por consecutivo.

Remisiones de proveedor.

Requisiciones de compra.

Devoluciones a proveedores.

Diario

12:=

Proporcicnar informacion a usuarios.

Diario

Persona
responsable
de la
recepcion de
materiales

13.-

Elaboracion de devoluciones a proveedores.

Diario

14.-

Verificar listados de existencias, previos.

Diario

15.-

Elaboracion de salidas de planta.

Diario

16.-

Depuracion de ordenes de entrega o pedidos y
requisiciones de compra.

Diario

Persona
Encargado (a)
o responsable

de la
operacion de
captura en el
sistema de
Computo
SISREFAC

Vales de salida:

Ordenar por genérico, alfabético, etc.

Verifica contra catalogo de conceptos del gasto.
Asigna numero de folio.

Captura o turna al responsable de |la operacion del
SISREFAC.

Activa requisiciones.

Firma y sella de operado.

Separa original y copias.

Elabora caratula de documentos.

Archivo de valeg/por consecutivo numerico.
Entrega documgntos a supervision.

Diario

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
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SEGURIDA O ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

Encargado o | Paso g .
Responsable | Num. Actividad Frecuencia

Vales de material de herramienta asignada:

- Asigna numero de folio.

- Registra movimientos en el sistema de computo,
SISREFAC.

2.- |- Activa requisiciones.

- Firmay sella de operado.

- Fotocopia para expediente individual.

- Archiva fotocopia en expediente del empleado.

- Archiva original por consecutivo.

Diario

Devolucion interna:

- Ordena por genérico.

- Asigna numero de folio.

- Registra movimientos en el sistema de computo
SISREFAC. o

- Firmay sella de operado. Diario

- Separa original y copias.

- Elabora caratula de documentos.

- Archiva por consecutivo numeérico.

- Entrega documentos a supervision.

Devolucion a proveedores:

- Registra movimientos en el sistema de computo,
4.- SISREFAC. Diario
- Firma y sella de operado.
- Archivo por consecutivo numeérico. |

Informe de recepcion con orden de entrega:

- Registra movimientos en el sistema SISREFAC.
5.- |- Firmay sella de operado. Diario
- Verifica relacion.

- Archiva relacién por consecutivo numérico.

Listado de computadora:
6.- |- Archiva. Diario

Compara cifras del Sistema SISREFAC, contra

7= registros contables Mensual
8. Aclara yl/o concilia, cifras del kardex del sistema o
' SISREFAC contra r%gistros contables. Diario
Vales de no existerjcia:
9.- |- Proporciona informacién Diario
10.- | Elabora modifice\gfiones al maestro de articulos. Diario
11.- |Autoriza requisicidnes de compra o servicio. Diario
12.- | Elaboracion de bit?cora para supervision. Diario
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE Fesha: 240 Setibie Co 022
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<SEGALMEX  LICONSA Is

Encargado o | Paso . o )
Responsable | Nam. Actividad Frecuencia
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
1.- | Separa certificados de peso, original de las copias. Diario
2.- | Aseo del area de bascula. Diario
Entrega de documentacion:
- Certificados de peso.

Persona 3.- iari
Encargado (a) - Reporte diario de bascula. Diario
de la bascula : :

o responsable 4.- | Pesaje de camiones. Diario

de esta 5.- | Elaboracion de reporte diario de bascula. Diario
actividad.

6.- |Corte de turno. Diario

7.- | Archivo de certificados. Diario

8.- | Archivo de reporte diario de bascula. Diario
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

/AGRICULTURA

Xll. DISTRIBUCION FiSICA DEL ALMACEN

A continuacion, se describe la distribucion fisica del Almacén de Herramientas, Refacciones
¥ Accesorios, esta distribucién es enunciativa y no limitativa por lo 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 operacion sea agil y eficiente.

2. En los Centros de Trabajo, el sistema SISREFAC incluye el catalogo de Articulos que
clasifica, los articulos de la manera que a continuacion se indica, dicho catalogo se depura
anualmente con el fin de mantenerlo actualizado.

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

e Por Sub-Linea: 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.

e Por Cadigo: Clave de identificacion de los productos idénticos, que forman una sub-
linea, ejemplo: la sub-linea llantas para montacargas se dividird en tantos codigos
como sean necesarios, para distinguir las diferentes medidas de llantas para
montacargas. La de lapices, para distinguir Iapices de punta dura o suave, de colores
o bicolor. Para su codificacién en el catalogo, se utilizardn hasta 8 espacios o
caracteres.

3. Los articulos son acomodados o almacenados conforme a su rotacién, de tal manera que,
estan mas cerca del drea de despacho las lineas de existencias con mayor rotaciéon o mas
solicitados; respetando siempre la clasificacion anteriormente descrita.

4. Porrazones de seguridad, los articulos o 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 un 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 proposito de que el personal administrativo pueda desempefar adecuadamente
todas sus labores y resguardar los dogymentos soporte de las operaciones, en el almacén
debe destinar un area para oficina.

6. Para efectos de tener el control en la rptacion de las existencias, estas se deben clasificar
en:
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SECGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

a) Movimiento Constante: Son los articulos mas solicitados por los usuarios, este tipo
de rotacion debe indicarse colocando el nimero 1 a la derecha del cédigo del producto
después de un guion, ejemplo 100668-1.

b) Resguardos: Son las 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 colocando el nimero 2 a la derecha del codigo
del producto después de un guion, ejemplo 100668-2.

c) Lento Movimiento: Son los articulos que en un afo han tenido minimo movimiento,
este tipo de rotacion debe indicarse colocando el numero 3 a la derecha del codigo
del producto después de un guion, ejemplo 100668-3.

d) Obsoletos y/o de_Nulo Movimiento: Son los articulos en buen estado, que en un
ano no han registrado ninguin movimiento, este tipo de rotacion debe indicarse
colocando el nimero 4 a la derecha del cédigo del producto después de un guion,
ejemplo 100668-4.

» Si un producto se encuentra en este caso, 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 almacen, de acuerdo al control interno en los centros de trabajo, como
producto de lento movimiento y/o constante movimiento.

e 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 revision y solicitud de
envio de los articulos que pudieran servirles.

e) Inservible: Son los articulos que se consideran dafiados e irreparables, situacion qu
deberé determinarse previamente con un dictamen técnico elaborado por el titular de
mayor rango del area especializada o usuaria de dichos bienes y autorizado por el
titular del centro de trabajo, este tipo de rotacién debe indicarse colocando el nimero
5 a la derecha del codigo del producto después de un guion, ejemplo 100668-5.

7. Respecto a los articulos que mencionan en los incisos “d” y “e” del punto anterior, se
establecen las siguientes acciones:

a) Deberan incorporarse en el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles
e informar con oportunidad al area contable.

b) El &rea Contable procedera a crear la provision para su baja en la cuenta de mayor
1134 (Estimacion para Baja de Inventarios); apegandose lo establecido en las Bases
Generales para el Registro, Afectacigh, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles
de Liconsa, S.A. de C.V. clave VST-IJAF-BS-001.
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G ICULTURA

Xill. RELACION DE ANEXOS

Num. Nombre del Documento Anexo
1. | Orden de Entrega y/o Pedido. 1
2. |Informe de Recepcion. 2
3. |Relacién de Ordenes de Entrega Enviadas al Almacén. 3
4. | Control de Ordenes de Entrega del Almacén. 4
5. | Tarjeta de Inspeccion de Material. 5
6. |Listado de Entradas y Salidas Diarias. 6
7. | Etiqueta de Identificacion de Material. 7

Relacién de Entradas, Control de Pedidos a Contabilidad y Adquisiciones,

8. |Reporte de Movimientos de Entradas y Salidas del Sistema de Computo 8
SISREFAC.

9. |Devolucion Interna. 9

10. | Devolucion al Proveedor. 10

11. | Vale de Salida del Almacén. 11

12. | Certificado de Peso. 12 7

13. |Reporte Diario de Bascula. 13

14. | Reporte Diario de Materiales de Consumo Intenso. 14

15. | Autorizacion de Salida de Planta. 15

16. |Entrega de Materiales al Almacén de Recuperacion. 16

17. | Herramienta en Resguardo del PerS){naI Operativo. 17
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL| CONTROL DE RAHEEZ o ?,‘;t;iz;";;‘" b
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES|Y ACCESORIOS

Unidad de Administracion y Finanzas



~ AGRICULTURA

JSEGALMEX

LICONSA L

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 1
ORDEN DE ENTREGA Y/O PEDIDO

Documento que ampara las compras de bienes o servicios efectuados a proveedores en el
cual se indican: nimero de folio, fecha, descripcion del producto o del servicio, precio,
cantidad, codigo unidad de medida, nombre del proveedor, condiciones de pago, lugar de
entrega, asi como las firmas de los funcionarios que solicitan y autorizan la adquisicién de los
bienes o servicios.

PEDIDO

Pag. 4 de §
. ﬁi%:;“ " LICONSA 5.A DECV. RGN TN PRCVEEDCR: FECHA DE2vTREGA:
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%@ DATOS DEL s
umnsa aze. | CENTRODE Nz e m
TEL TRABAJO RECRNSICION: I’RESJF‘UESV'WE_4 TEL
RFL. CONDICIONES DE ENTREGA:
SEPRESENTANTE:
PROCEDIMIENTD: Me.Cfcln ce duarizaciidn. CONDICIONES DE PASO: TRANSPORTE:
1 FoRue DE
j UMIDAD DE | PRECIO UNTARIO | IMPORTE TOTAL  ecescion o
IPARTIDA | DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD MEDIDA NETO M. NETQ M.N. PARCIAL
TOTAL
CLAUSULAS ¥ WNOTAS
‘ e
ELABORD: PIOMTRE FIRIA) vummmnnz.';mv;‘-{:;@?’ Vo e NowpiE, oL esineo, mﬁm?ﬁu mﬁfmrmvm; i
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO2
INFORME DE RECEPCION

Espacio ubicado en el lado derecho del documento “Orden de Entrega y/o Pedido”, destinado
para que el personal del almacén asignado a las tareas de recepcion de bienes o servicios de
los proveedores, realice las anotaciones de asignacién de nimero de folio consecutivo, y se
identifica si es entrega parcial o total, con respecto a la recepcion se indican: partida nimero,
cantidad, fecha y factura/remision, en relacién a este punto, se deben contemplar las copias

fotostaticas del anexo, orden de entrega, pedido y/contrato.

. PEDIDO Pag. 4 d 4
. wmm LICONSA SA DECV. L ) PRONEEZOR: FECHA DE ENTREGA
R
| No.DE PEDIDD | CLASFICACION: GREGCEN ENTREGAR EN.
B [ oarospeL || cxom
Licansg we<- CENTRO DE — | e
i TRABAJO Recusicon: |presuuestal || el
REL. COMDICONES DE ENTREGA:
J REPRESENTANTE:
PROCEDIMIENTD: Ke.Qficlo da Autortzacién. CONDICIONES DE PAGO: TRANSPORTE.
INFORME DE
UNIDAD DE | PRECIO UNITARIO | IMPORTE TOTAL :Ecsnctou b
PARTIDA DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD MEDIDA NETO MN. NETOMN. s
PARCIAL
ITOTAL

CLAUSULAS ¥ NOTAS

[T —— VALDO. MOWIRE, FRMA YARIDT vone{ o, tpogpeslocan M" ;uc:‘inx.nmruw:;.!
i TV e B YT _\'L’,Fm,-m,s's}:,s_[::_"{_scummr;_f, ] ONSEC. DELPEDDE — |- ] SECUMOE PG BSG 5
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ZSEGALMEX

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 3

LICONSA I

RELACION DE ORDENES DE ENTREGA ENVIADAS AL ALMACEN

Documento mediante el cual, el area de Adquisiciones y Servicios soporta-la recepcion de las
drdenes de entrega o pedidos al almacén, la elabora en: Original para el almacén que la
archiva consecutivamente y la copia para Adquisiciones y Servicios que el almacenista firma

y sella de recibido.

Este documento se puede enviar también, mediante comunicado al almacén.

AGRICULTURA

LICONSA, S.ADE C.V.

CENTRO DE TRABAJO
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS - CUENTA 1127

REPORTE DE PEDIDOS ENVIADOS POR EL AREA DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

LICONSA I

FECHA DE NO. DE INFORME PEDIDO RECIBIDO
RECEPCION DE RECEPCION PROVEEDOR HC:BEFEIRD EL DiA
£
ELABORO: AUTORIZO:

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL JEFE, |
COORDINADOR O RESPONSABLE DELALMACEN

Fecha: 24 de Octubre de 2023
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

‘ ANEXO 4 _
CONTROL DE ORDENES DE ENTREGA DEL ALMACEN

Documento mediante el cual, el almacén llevara el control por orden de entrega o pedido, para
saber cuando se recibio del area de compras, el nombre del proveedor, nombre del solicitante,
estado que guarda dicha orden de entrega o pedido, asi como si ya ha sido surtida total o
parcialmente.

AGRICULTURA Z SEGALMEX LICONSA L

SEEUBIBAD ALIMERTARIA MEX|EANA

LICONSA, SADEC.V.
CENTRO DE TRABAJO
ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS - CUENTA 1127

REQUISICIONES PENDIENTES POR SURTIR AL DiA

UNIDAD e "
P CANTIDAD | NUMERQ DE | NUMERO DE FECHADE
capiGo DESCRPCION ME%TDA FECHA AREA soLciTaDAl PEDIDG INFORME ENTREGA OBSERVACIONES
|
; |
|
ELABORO: AUTORIZO:
NOMERE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FRMA DEL JEFE, |
COORDINADOR O RESPONSABLE DELALMACEN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ON\}ROL DE Feshianatde ?J‘;t_(;'ia;e i
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 5
TARJETA DE INSPECCION DE MATERIAL

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
o pedido, nombre del proveedor, cantidad recibida, nimero de folio y fecha de formulacion:

sacar fotocopia y entregar el original a control de calidad.

Analizado el producto, control de calidad avisa de la liberacion o rechazo, mediante un reporte;
el almacén procedera en consecuencia y archiva la fotocopia de la tarjeta y el reporte de control

de calidad.

AGRICULTURA SEGALMEX LICONSA =

LICONSA, S.ADE C.V.
CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS - CUENTA 1127
CLAVE DE RASTREO:

PRODUCTO FOLIO No. : 133 |
FACTURA No. : FECHA
PEDIDC No.

No. DE ENVASES :
CANTIDAD RECIBIDA :

PROVEEDOR :
No. DE ANALISIS : FECHA DE LIBERACION :
LIBERADO : /
-~
RECHAZADQ .
S SEGALMEX LICONS A B

AGRICULTURA

LICONSA, S.A DE C.V.
CENTRO DE TRABAJO

ALMACEN DE HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS - CUENTA 1127
CTLAVE DE RASTREO:

PRODUCTO FoLIONe.: (131

FACTURA No. : FECHA :

No. DE ENVASES : PEDIDO No.

PROVEEDOCR : CANTIDAD RECIBIDA :

No. DE ANALISIS : FECHA DE LIBERACION :

LIBERADO :

NO RECHAZADO :
LIBERA

Fecha: 24 de Octubre de 2023
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

~ AGRICULTURA

ANEXO 6
LISTADO DE ENTRADAS Y SALIDAS DIARIAS

Documento mediante el cual, el almacén conoce e informa: Qué producto o servicio se recibid,
de qué proveedor y la localizacion que se le asignd al producto (si procede), 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 recepcién del almacén, anotando ademas el nimero de caédigo,
descripcion, cantidad y nimero de orden de entrega o pedido.

Cuando termina la jornada de recepcidén 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 entregaréd al supervisor para su verificaciéon y
devuelve al operativo, para que distribuya: Copias para el jefe, coordinador o responsable de

almacenes, area de despacho y usuarios de los productos recibidos, el original lo archiva el
supervisor en su consecutivo.

AGRICULTURA %lsggﬁ;;mzx LICONSA ks

FECHA:

LICONSA, S.ADEC.V.

CENTRO DE TRABAJO PAGINA:
LISTADO DE ENTRADAS Y SALIDAS LMACEN DE HERRAMENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS, cuenta 1127
MES:
No. DE No. sus | suasus | SUBSUB- ; ¢To. ORDEN
TMOV | pocro. | pedibo | SUENR | cuswta | cuenta | SUB | FECHA | CODIGO | DESCRPCION |CANTOAD | eyrio | rrapas | 'MPORTE
| |
/
! i
| Z
|
|
i
‘ |
y/ '
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

e

ANEXO7
ETIQUETA DE IDENTIFICACION DE MATERIAL

Instrumento que se utiliza para identificar los materiales recibidos en el almacén, lo elabora el
area de recepcion de materiales, debiendo contener los siguientes datos:

Numero de informe de recepcién, pedido, unidad de medida, fecha de entrada al almacén,
cddigo y frecuencia de rotacion; se colocara al producto de manera individual para conocer su
origen y datos de entrada al almacén.

También se utilizara para identificar los materiales que devuelven al almacén.

AGRICULTURA SEGALMEX  LICONSAl

NUMERO DE INFORME DE RECEPCION:

PEDIDO No.:

UNIDAD DE MEDIDA:

FECHA DE ENTRADA AL AMACEN:

CODIGO: ROTACION:

Fecha: 24 de Octubre de 2023
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICAMA

SO RICULIHRA.

ANEXO 8
RELACION DE ENTRADAS, CONTROL DE PEDIDOS A CONTABILIDAD Y
ADQUISICIONES Y SERVICIOS O REPORTE DE MOVIMIENTOS DE ENTRADAS Y
SALIDAS DEL SISTEMA SISREFAC

Documento que acredita la entrega de los informes de recepcién a las areas tanto de
adquisiciones y servicios como de contabilidad, lo elabora el 4rea de recepcion de materiales
en original, para adquisiciones y servicios y copia para contabilidad, anotando el namero de
folio, fecha, nimero de informe de recepcién y orden de entrega o pedido, se debe anexar los
documentos soporte, recaba la firma y fecha de recibido y archiva consecutivamente por fecha.

AGRICULTURA  \(SEGALMEX  LICONSAk

LICONSA, S.ADEC.V.
CENTRO DE TRABAJO

RESUMEN DE INFORME DE RECEPCION DEL ALMACEN DE HERRRAMIENTAS, REFACCIONES Y AGCESORIOS, CUENTA 1127
CORRESPONDIENTE AL MES DE

Mo DEINFORNIE No. DE POLZA No. DE PEDIDO PROVEEDOR FACTURA USUARIO AREA ADSCRITA OBSERVACIONES
DE RECEPCION
.
|
4
ELABORO AUTORIZO RECIBIO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL JEFE, ENCARGADO O NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL AREA
ROMERE: ARG XFIRMA SUPERVISOR DEL ALMACEN DE CONTABILIDAD

RECIBIO /

NOMEBRE, CARGO Y FIRMA DEL AREA DE

Fecha: 24 de Octubre de 2023
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEKICANA

ANEXO 9
DEVOLUCION INTERNA

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 devolucién y cuentas de aplicacion.

Su distribucion es: Original para contabilidad; 12 copia para el almacén y 22 copia para el
usuario.

Debera contener las firmas de: Autorizado, por un jefe o coordinador de area y firmado por las
personas que entregan y reciben el producto.

Al recibir el articulo, el almacenista verifica el documento y los materiales, firma y sella de
recibido y entregara copia al usuario, identifica y colocara el producto en el area de
almacenamiento y el original con otra copia se entrega al responsable de captura en el
SISREFAC.

El responsable (usuario) de la operacion del sistema SISREFAC, verificara la documentacién,
le asignara numero de folio, sellard y firmara de procesado o capturado en el SISREFAC,
archivara su copia en forma consecutiva y envia el original a contabilidad.

AGRICULTURA R SEGALMEX cONSA s
GERENCIA ESTATAL VALLE DE TOLUCA. FOLIO
SUBGERENCIA DE OPERACIONES FECHA
COORDINACION DE ALMACENES

DEVOLUCION INTERNA
A: ALMACEN DE 1127- HERRAMIENTAS Y REFACCIONES CUENTA 7
AREA: [ I O O
COnGo CANTIDAD UK DAD ~ DESCRPCION
MOTIVO:
AITORIZO ENTREGO / RECIBIO OPERQ

Fecha: 24 de Octubre de 2023
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¢ ACRIGULTURA.

W
AANAY

ANEXO 10
DEVOLUCION AL PROVEEDOR

Documento que ampara la devolucién de materiales a los proveedores, el almacén lo elabora
en original y 5 copias, asignara nimero de folio, anotara la fecha; nombre, domicilio, nimero
de factura o remision y fecha en que entregd el proveedor; nimero de la orden de entrega o
pedido, nimero y fecha del informe de recepcién; codigo, descripcién, unidad de medida,
numero de partida de la orden de entrega o pedido, cantidad y precio del producto; motivo de
la devolucion y cuentas de aplicacion; anexara copia del dictamen técnico o de control de
calidad; lo firmaran de autorizado El o La persona Coordinadora del almacén general y de
entregado el supervisor del almacén y de recibido el proveedor.

La distribucion ser&: Original para contabilidad, para que elabore la poliza contable
correspondiente; copia 1 al area de captura en el SISREFAC, se firmara y sellara de registrado
en kardex; copia 2 para el area de cuentas por pagar, para que aplique el descuento en el
siguiente pago al proveedor; copia 3 para el almacén, para aplicar a la orden de entrega o
pedido correspondiente y archivar consecutivamente; copia 4 para el area de adquisiciones y
servicios quién es responsable de notificar al proveedor y llevar el control de su orden de
entrega o pedido; copia 5 para el proveedor, para que pueda recoger su material.

AGRICULTURA SEGALMEX LICONSA L.

LA CE ADWVINIZ TRAS M W FISANMIAS
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AGRICULTURA <SEGALMEX  LICONSA L

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 11 ,
VALE DE SALIDA DEL ALMACEN

a) VALE DE SALIDA DE ALMACEN GENERAL

Ampara las entregas de materiales del Almacén de Herramientas, Refacciones y Accesorios
a las areas usuarias que asi lo requieran, el usuario lo elabora en original y dos copias, para
retirar el material solicitado y lo entrega al almacén, debera estar debidamente requisitado y
autorizado por el personal acreditado para tal fin.

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 distribuye el original al area contable, 12 copia al almacén, para su archivo en forma
consecutiva y 2% copia al usuario para su control, en caso de que no haya existencias del
producto solicitado, el almacenista verificara la no existencia y firmara para constatar que filtré
la informacion, sellara el vale con la leyenda “no existencia” y entregara copia al usuario, de
acuerdo al control interno en los centros de trabajo, activara la requisicion de compra, a través
de un memorando al area de compras, anexando copia de los vales no surtidos y archivara
temporalmente otra copia en espera de que sea tramitada la adquisicion y le sea notificada la
llegada del producto.

Respecto a las firmas del funcionario que autoriza el formato “Vale de Salida de Almacén”, el
titular del Centro de Trabajo comunicara, mediante oficio al jefe, coordinador o funcionario
responsable del control de las operaciones del almacén general, la relacién de firmas de los
funcionarios designados para autorizar la salida de articulos o productos, que en ningln caso
podran ser funcionarios con rango menor al nivel de Coordinador de Area. Dicha relacién
debera estar permanentemente actualizada.

Centro de Trabajo;
VALE DE SALIDA DE ALMACEN GENERAL

Liconsa
ORDENDE TRABAJONo. FECHA™ DIA MES _AND FOLIO.
NUMERODEUNIDAD CUENTANo SUB-CUENTA No _SUB-SUB-CUENTA __ SUB-SUB-SUB-CUENTA

MANTENIMIENTO:  PREVENTIVO( ) CORRECTIVO/( ) NUEVAS INSTALACIONES ( )
DEPARTAMENTO SQUICITANTE
NOMBRE Y UBICACION DEL EQUIPO DONDE SE INSTALARA EL MATERIAL
NUMERO DE INVENTARIO DEL ECUIPO DONDE SE UTILIZARA
€ODIGO DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD PEDIDA CANTIDAD DESPACHADA
MEDIDA ENTEROS | DECIMALES ENTEROS | DECIMALES

PARA LLEVAR A CABO EL SURTIMIENTO DE ESTE VALE SE REQUIERE DAR A CAMBIO EL MATERIALUSADO  SI ) NO( )

NOMBRE NOMBRE / NOMBRE NOMBRE
No. DE NOMINA No. DE NOMINA No. DE NOMINA No. DE NOMINA
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
AUTQRIZO RECIBIO DESPACHO OPERO
FA2 LOS QUE FIRMANOS EL VALE DE AUTORIZADO ¥ DE RECIBIDO, S5OMOS RESPONSABLES DEL DUEN U50 DEYMATERIAL SOUICITADO MISMO QUE INSTALAREMOS EN EL LUGAR ANTES MEKCIONADO
i
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_ AGRICULTURA

b) VALE DE SALIDA DE ALMACEN POR PAPELERIA Y ARTICULOS DE ESCRITORIO.

Ampara las entregas de papeleria y Utiles de escritorio a las areas usuarias en las plantas
productivas, el usuario lo elabora en original y dos copias, y lo entrega al almacén general,
debera estar debidamente requisitado y autorizado por el personal acreditado para tal fin.

El almacenista verificard que el documento no este roto, tachado o con enmendaduras y el
llenado sea correcto; en caso afirmativo entrega la papeleria y Utiles solicitados, sella, firma,
recaba la firma de recibido y distribuye el original al area contable, 12 copia al almacén, para
su archivo en forma consecutiva y 2° copia al usuario para su control, en caso de que no haya
existencias del producto solicitado, el almacenista verificara la no existencia y firmara para
constatar que filtro la informacién, sellara el vale con la leyenda “no existencia” y entregara
copia al usuario, de acuerdo al control interno en los centros de trabajo, activaré la requisicion
de compra, a traveés de un memorando al area de adquisiciones, anexando copia de los vales
no surtidos y archivara temporalmente otra copia en espera de que sea tramitada la adquisicion
y le sea notificada la llegada de los insumos. /

Respecto a las firmas del funcionario que autoriza el formato “Vale de Salida de Almacén por
Papeleria y Articulos de Escritorio”, el titular del Centro de Trabajo comunicara, mediante oficio
al jefe, coordinador o funcionario responsable del control de las operaciones del almacén
general, la relacion de firmas de los funcionarios designados para autorizar la salida de este
tipo de articulos, que en ningin caso podran ser funcionarios con rango menor a subgerente.
Dicha relacion debera estar permanentemente actualizada. \

Asi tambien el titular del centro de trabajo debera establecer medidas de control interno, para
el uso racional de la papeleria y Utiles de escritorio, por tratarse de bienes identificados con
una partida sujeta al programa de austeridad presupuestaria.

Centro de Trabajo; )
% VALE SALIDA DE ALMACEN POR PAPELERIA No.

Y ARTICULOS DE ESCRITORIO
Liconsa

3 |

LA

s |

.

E2l

e | )

=8 )

710 - e A 3 SR A R AR

|

}  auronzo T Rccnio pEsPACHO | orERO
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 12
CERTIFICADO DE PESO

Documento que certifica el peso de los camiones de carga que ingresan al centro de trabajo
al entregar mercancias, lo elabora el encargado de la bascula en original y 3 copias, debiendo

contener el nombre de la compania, material transportado, nombre del chofer, nimero de
placas.

Estando cargado el camién y en posicion para ser pesado (sin chofer o acompafiante), el
encargado coloca el certificado en la bascula y lo pesa, la bascula imprime la hora, fecha y
cantidad que pesa el transporte; se repite nuevamente la operacion, pero con el transporte

vacio (sin chofer o acompafiante), para conocer la tara, el encargado firma el certificado y
entrega 2 copias al chofer.

Al terminar el turno el encargado de la bascula ordena los certificados por nimero de folio y
los relaciona en el “Reporte Diario de Bascula”.

: CERTIFICADO DE PESO Folio:
.11 Centro de Trabajo
Liconsa

CHOFER No. ECO:
COMPANIA

DIRECCIONo—__ = PLACAS
CONTENIDO RUTA

OBSERVACIONES

OPERADO ENTRADA:

OPERADO SALIDA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE Fecha: 24 de Octubre de 2023
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

ANEXO 13
REPORTE DIARIO DE BASCULA

Al terminar el turno el encargado de la bascula ordena los certificados por nimero de folio y
los relaciona en este reporte.

El encargado de la bascula proporciona el original del reporte al supervisor, encargado o
equivalente del almacén para su verificacion.

El supervisor del almaceén verifica los pesajes y que los folios de los certificados de peso sean

consecutivos, devuelve este reporte al encargado de la bascula para su archivo en orden
consecutivo.

AGRICULTURA EGALMEX LICONSA L

FOLIO:

FECHA

REPORTE DIARIO DE BASCULA

Z i PROLEDENLCIL ' PHODUCTS PESOEAUTD | PEROTARM FESOHETO  |LANTOAD FACTURAZA REMISON O ACTURAS PLAAs HOMRE SEL SPERADDE
M. OF FOL

[CESERVACIONES:

Eahon vERELD

NOMBRE, CARGO ¥ FIRMADE LA PERICNA QUE SLABCRA NOMSRZ, CARGO Y FIRMA DZ LA PERSONL QUEVERIFICA
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ANEXO 14
REPORTE DIARIO DE MATERIALES DE CONSUMO INTENSO

Este documento debera incluir los articulos de mayor consumo, principalmente los solicitados
por las areas de produccion, control de calidad, y mantenimiento, con objeto de vigilar que las
existencias no sean menores a las minimas establecidas y prevenir que los usuarios pudieran
detener sus actividades por falta de producto. Se debera enviar diariamente al area de
adquisiciones y servicios, con el proposito de auxiliar en la programacion de las adquisiciones.
Al iniciar sus labores el responsable de verificar y dar seguimiento al kardex de cada articulo
en el SISREFAC efectuara un inventario fisico de los productos relacionados, realizando el
lienado del documento. Se distribuye por medio electrénico al area de adquisiciones y servicios
produccion, control de calidad, mantenimiento y almacén. Almacén archiva el acuse del
documento.

LICONSA, ZADECV ; ; sk
AGRICULTURA SEGALMEX LICONSA Ia
1127 ALMACEN 0E HERRAMIENTAS REFACCIONES ¥ ACCEZDRIOS FoLIO:
FECHA:
REPORTE DIARIO DE MATERIALES DE CONSUMO INTENSQ.
WES:
cdnico DESCRIPION UNIDAD DEMEDIDA fonRMO ;\:‘?TEIJC'; FECHA DE ASCEPCION| MATERIAL RECHAZADO | MATERIAL NO UBERADD EXISTENCIA
DIARID MiINIn A
ELASCROC: VERIFICD:
NOMBRE. CARGO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABORA m#mz, CARGO Y FIRMA DE LA PERSONA GUE VERIFICA
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. AGRICULTURA N\JSEGALMEX LICONSA I

SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

_ ANEXO 15
AUTORIZACION DE SALIDA DE PLANTA

Documento mediante el cual se autoriza la salida de materiales y otros bienes de las
instalaciones de la planta, el cual debera contener: El nombre o razén social y firma de recibido
del consignatario, nombre y firma del solicitante, nombre y firma del transportista, nombre vy
firma del que autoriza y la descripcion de los materiales transportados, se distribuye: el original
al consignatario, 1% copia a contabilidad, 22 copia al Almacén, 32 copia para Vigilancia y 42
copia para recursos materiales y servicios generales. Almacén lo archiva por fecha de manera
consecutiva.

S5 o rhasa. AGRICULTURA ‘SEGALMEX  LICONSAl.
FACCIONES ¥ ACCESORIOS FOLIO:
FECHA:
luTbﬁlueldN DE SALIDA DE PLANTA.
MES:
SOUCTANTE: WS MD‘T p— TRasPLSO 1 TEMPORAL =3
LINES TRANSPORTADORA: 2EPLRACION (|
QTROS:
TALON No.: CAMIGN Na AEQUISICISH O Na. DE PEDIDO
PLACAT Na & ST HOMINA No. MUNERQ DE
SALE COM FECHA EM QUT REGREZD
Recsl j':] "3[:::]
SOUCITANTE: AUTORIZO: VIGILANCIA: Vo g, DEPTD. CONTROL ACTIVO BlIO
;ARGU
PUESTO:,
: 2023
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA %&EGALMEX LICONSA I

ANEXO 16 ,
ENTREGA DE MATERIALES AL ALMACEN DE RECUPERACION

Documento por el cual se entregan materiales de desecho al almacén general; o elabora el
supervisor del almacén, anexando dictamen técnico o de control de calidad segun
corresponda, avala el envio a recuperacion. Distribuye el original al almacén de recuperacion
con copia a la seccién del almaceén correspondiente, recaba firmas de autorizado por el jefe,
coordinador o responsable de almacenes, de entregado por el supervisor o equivalente de
cada seccion del almacén y de recibido por el responsable del almacén de recuperacién.

AGRICULTURA LICONSA le /
LICCMEA, S A DS CO.
CENTRO DE TRABAJD
GEREMNCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
EMTREGA DE MATERIALES AL ALMACEMN DE RECUPERACION L
1
I MATERIAL DE DESPERDICIO
! ) HERRAMIENTAS Y REFACCIONES OBSOLETAS
[ EGQUIPO OBSOLETO. |
|
COTIGD ) DESCRIPCION CANTIDAD © UNMIDAD
AUTORIZD ENTREGO: RECIBIG
NOMBRE, CARGO Y HOMERE, CARGQO ¥ FIRMA NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA
FIRMA
aas0aG
HOMERE, CARGO Y TRML
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ZSEGALMEX LICONSA ks

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

SO CHICULTURA

ANEXO 17
HERRAMIENTA EN RESGUARDO DEL PERSONAL OPERATIVO

Por RESGUARDO, debe entenderse la salida y asignacion de herramientas en calidad de
préstamo temporal o definitiva, a un trabajador de las areas operativas, para el desempefio de
las actividades asignadas en las tareas de mantenimiento y conservacion en los centros de
trabajo.

Las herramientas deben estar registradas en el sistema de control del almacén general,
(SISREFAC), cuya rotacién debe indicarse colocando el niimero 2 a la derecha del codigo del
producto después de un guion, ejemplo 100668-2

El Coordinador y/o encargado del almacén general, es responsable de que toda herramienta
entregada al personal de las areas usuarias, cuenten previa salida del almacén, con el formato
de resguardo que corresponda, conforme a lo siguiente:
a) Resguardo Provisional de Herramienta:
Mediante este formato, se documenta y autoriza la entrega de herramienta, cuando el

personal la requiere de manera temporal, y debe reintegrarla al almacén general en un
plazo no mayor a 72 horas.

RESGUARDO PROVISIONAL DE HERRAMIENTA Folio:

JT ]
8 .

LICONSA/

Centro de Trabhajo

PARA SER DESPACHADQO EN EL ALMACEN

CANTIDAD CODIGO

ENTREGO RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

El formato “Resguardo Provisional de Herramienta” debe estar debidamente requisitado
con:

e Numero de ndmina, nombre del trabajador, centro de costo y area a la que
pertenece.

e Datos de identificacion de la Herramienta,

e Firma de autorizacion que invariabfemente debera corresponder al Subgerente de
Area, y en su caso, por el Coorflinador o encargado del area usuaria, que en
ningun caso podra tener un nivelf menor al de coordinador (nivel 15), siempre y
cuando el Subgerente que rresponda, emita oficio de autorizacion al
responsable del almacén general.
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SECURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

b) Resguardo de Herramienta Asignada:

Mediante este formato, se documenta y autoriza la entrega de herramienta, asignada al
personal de manera definitiva, para llevar a cabo las tareas de mantenimiento y
conservacion de instalaciones y de maquinaria y equipo industrial, acorde con el perfil y
funciones designadas por el responsable del drea usuaria.

LICONSA, S.A DE C.V. AGRICULTURA ;\3?:} SEGAL_D-’II—.X LICONSA Ba
CENTRO DE TRABAJO
FOLIO:
RESGUARDO DE HERRAMIENTA ASIGNADA
FECHA
DATOS DEL DEPOSITARIO
No. NOMINA NOMBRE COMPLETO CENTRO DE COSTO DEPARTAMENTO
CODIGO CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION MARCA |

DATOS DE LA HERRAMIENTA (SE REQUISITA SOLO PARA CAMBIOS)

CODIGO ALMACEN

FECHA CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION Y MEDIDA MARCA
ANTERIOR NUEVO

Recibide LICONSA, S A. DE C V. (CENTRO DE TRABAJO), la herramienta yio equipo arriba se detalla y me comprometo a tenerla en buen estado de uso, para ser

utiizada exlusivamente enlas actividades que me han sido asignadas por |a empresa, en casa de mal uso o pérdida, autorizo que se me descuente de mi salario, el
valor de reposiscién de las mismas.

RECIBIO: AUTORIZO:

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE., CARGO ¥ FIRMA
DEL JEFE O CORDINADOR DE AREA

El formato “Resguardo Provisional de Herramienta” debe estar debidamente requisitado
con:

e Numero de ndmina, nombre del trabajador, centro de costo y area a la que
pertenece.

e Datos de identificacion de la Herramienta,
e Firma de autorizacion que invariablemente/debera corresponder al Subgerente de
Area, y en su caso, por el Coordinador/o encargado del 4rea usuaria, que en
ningun caso podra tener un nivel menoy al de coordinador (nivel 15), siempre y

cuando el Subgerente que correspgnda, emita oficio de autorizacion al
responsable del almacén general.
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<SEGALMEX  LICONSA

SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

AGRICULTURA

XIV. HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién Fecha de

iy Aprobacion Descripcion del Cambio Motivo(s)

01 28/04/2003
Homologacion conforme a la Guia
Técnica para la Elaboracion de

02 13/06/2005 | Actualizacion del Procedimiento | Documentos Normativos con clave
VST-DA-GS-002, de fecha 3 de febrero
de 2005.

Actualizacion del Procedimiento

Elaboré: C. P. Carlos

Hernandez Gerénimo Jefe del
Departamento de Costos e Por cambios en la operacién de las
Inventarios. areas involucradas, y por solicitud del
03 28/08/2014 | Autorizo: Dr. Martin de Jesus |OIC a las Gerencias Metropolitanas

Mathus Alonso Subdirector de | Norte Yy por ad_ecuaciones en la
Contabilidad General. Gerencia Metropolitana Sur.

Aprobé: C.P. Martin Del
Castillo Toledo Director de
Finanzas y Planeacion.

Actualizacion a la estructura del
Documento y al Proyecto de
Mejora SISREFAC, con

interface al AMANTTO. Actualizacion del proyecto de mejozf
Elaboré: C.P. Carlos “Desarrollo del nuevo Sistema Integral
Hernandez Gerénimo Jefe del |de Refacciones (SISREFAC) con
Departamento de Costos e Interface al Sistema de mantenimiento
04 28/06/2018 | Inventarios. de Maquinaria y equipos Industriales

) _ (AMANTTO)"; Implementado por la
Autorizo: C.P. Alberto Medina | sypdireccion de  Desarrollo  de

Gonzalez Encargado de Ia Sistemas Informaticos, mejor
Subdireccion de Contabilidad | astryctura al Documento, redaccion e
General. inclusion de lenguaje incluyente.

Aprobé: Lic. Marco Antonio
Loaiza Montafo Director de
Finanzas y Planeacian.

tualizacion acorde a la estructura y
finciones establecidas en los Manuales

05 24/10/2023 | Actualizacion del Document db Organizacion de SEGALMEX y de
Liconsa, S.A. de C.V.
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SEGURIDAD ALIMENTARIA MEXICANA

GBI A,

XV. AUTORIZACION DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA

NOMBRE FECHA FIRMA

MTRO. ANGEL PEDRAZA LOPEZ.
Presidente del COMERI.

= 7
LIC. HIRAM BENJAMIN RUBIO GUZMAN.
Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas.

LIC. FERNANDO DAVID PALOS IBARRA.
Director Comercial.

/

LIC. MIGUEL SALOMON ALVAREZ. )
Director de Asuntos Juridicos. i

MTRO. ANTONIO TALAMANTES GERALDO.
Director de Operaciones de Liconsa. /
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