ITCAS Y PROCESOS
pras
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1
2
3
4
5
6
7

Procedimiento de Consulta de Ordenes de Compra
Procedimiento Recepcion e Ingreso de Mercancia
Procedimiento de Acomodo de Mercancia
Procedimiento de Inventarios Semanales
Procedimiento de Inventarios Fisicos
Procedimiento de Transferencia de Mercancias

Politicas del Departamentos de Compras
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PROCEDIMIENTO DE
CONSULTA DE ORDENES
DE COMPRA



DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

1. Objetivo
Conocer la forma en que se puede consultar érdenes de compra vigentes o en transito.

2. Alcance
Desde que se recibe la hoja de Estatus de Ordenes de Compra hasta que llega la mercancia.

3. Responsabilidades
Administrativo o Jefe de Almacén. Visualizacidn y verificacidon de los productos requeridos
a proveedor.

4, Utensilios o Herramientas de Trabajo.
Computadora.
5. Desarrollo.

& e REEIHIEIES.S SR et i = & | Bamar-. D=
2 Bocampana

s 2| Becampana & Geogle Bocking.com [ TipAdviser & boge becampanall)

Y
Emal me Bocampana versién 3.0

PUNTAWSR BOCCImpCl

Usuario: |
Contraseia:
Enirar
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5.1 Ingresar a sistema Bocampana.

G B patper oo mgm mete = & Buscar.
{2} Bocampana ®

% 2 Botampans & Geogle — Bocking.com [ TripAdviser B boge_bocampanall)

Avisos del sistema
Almacen

Buscar por Titulo/deseripeion: |

ArmarDesanmar Paquetes
Baja Sin Venta
Cermar Carga Yenia a Bordo

Entrada por Proveedores,
boias Repar

Imventang

Motas de Venta

5.3 Seleccionar el nombre de la bodega.

G ﬂ' it weana somoseiboro.com it/ sdmind simac eningressl php

DuULurnimpunic

= O Buscw.. D~
2 Bocampana %
-ﬁ, d]latlmpm > Geoogle — Bocking.com 'Triphd\.ubr Ehga_be-umplnl[i]
e Bocampana version 3.0
=EI i= Elisa Nicanor
- L Cuentas con los roles de Auxihiar Admimstrativo
PUNTAWES Salir
' Bocamg
Entrada de productos por entrega de proveedor
Almacén Bodega: |Selecoone
AmarDesarmar Paguetes Menda
Craxaca
Tehuacan
Tuxtla Gutiemrez
Valladolid
Veracruz
Villahermosa
Xalapa
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5.4 Colocar el nombre de un Proveedor en especifico, o colocar 4 espacios para visualizar
todas las ordenes abiertas para la sucursal.

Hi'l‘

P IJ N'I'.-'\.W:l!-

Almacén

Bodega Pucbla

Mombre Corto
Alen

Genofmma

La Meqena

Bocampana versién 1.0
Elisa Nicanor
Cuentas con los roles de Awxiliar Administrative
Salir
Boca

Entrada de prodactos por entrega de provesdor

Provesdor| | x|
Barin Social

Alen del Norte SA de CV
Genomena Lab

SC Johnson 5. de BL de CV
Comercializadora Waremo SA de CV

5.5 Se despliega la informacién requerida; dar click en el nombre del proveedor al cual
se quiere ver el detalle del pedido.

Almacén

Entrada de preductos por entrega de proveedor

Bodega Puebla Proveedor | ]
Nombre Corto Rardn Social
Alen [Alen del Norte SA de CV
Ordenes de compra pendientes
Hoy 13:03

5.6 Se cierra la pantalla.

$203 36 Caja Cloralex Color 950 ml
$75.69 Caja Cloralex Regular 500 ml 3_|dc|Noviembre v|de

20 $121.77 Caja Detergente Blancatel 800 grms

2017 » |
5 vlde Novimire v de

2017

5.7 Si existiera alguna duda sobre una orden que no apareciera en pantalla se revisa con

el “Analista de Inventarios”.
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6. Diagrama de Flujo

Término Definicion
Circulo Inicio y Fin de Proceso
Cuadrado  Actividad o Accién a realizar
Rombo Validacion de algun proceso o actividad
Inpresoa En =l rmvemwin ern sl imvieludo
i a ——— de almacén seleccionar —— FE|2C00MAT 2] NOMBrE d2 |3
Inicio “Entrada por bodega,
Bocampana Proveedoris.”
s Ledespliega ly informacion Colotar of rombre de un
S v can ol “Analieta éxiste duda J".‘quﬂid a; dar click n el Proveedor enespedtico, o
de Inventarios” k sobre alguna h Se cierra pantalla h nombre ’-.'"" provesdar al P colocar 4 espaclos para
ordends cusal se quiere wer ¢l detalle visualizar todas las ordenes
camprar delpedide. abierbae para L sugursal
Mo

——— FIN
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PROCEDIMIENTO
RECEPCION E INGRESO

DE MERCANCIA
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

Objetivo
Asegurar que la recepcion e ingreso de la mercancia se haga correctamente de modo
gue no genere una diferencia en inventarios.

Alcance
Desde la recepcién de la factura hasta que se confirma el ingreso en sistema y se envia
la factura.

Responsabilidades
Administrativo o Jefe de Almacén. Revisién de factura conforme O.C e ingreso de la misma.

Utensilios o herramientas de trabajo.
Calculadora, computadora, pluma.

Desarrollo

5.1 El Administrativo o Jefe de Almacén recibe la factura que le entrega el proveedor,
puede darse el caso de que sea una remision en lugar de factura, para cajas sin cargo,
producto promocional o producto en consignacion.
5.2 En Base al estatus de 6rdenes de compra (O.C), verificar que existe una O.C para dicha
recepcion, ver procedimiento "Consulta de Ordenes de Compra".
5.2.1 Si existe se va al paso 5.3.
5.2.2. Si no existe se debe comunicar con el "Auxiliar de Compras", para saber si se
recibe o no dicho productvo.
5.2.2.1 Si se acepta se va al paso 5.3.
5.2.2.2 Si no se acepta se debe anotar en las facturas "producto no aceptado
porgue no se solicito".
5.3 Se coteja la factura contra la O.C para revisar que no existe diferencia en descripcién
y/o cantidad de producto.
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5.3.1 Si Existe alguna diferencia se debe notificar al "Auxiliar de Compras" para ver que
procede con el producto si se recibe o se devuelve.
5.3.2 Si no existe ninguna se va al paso 5.4.
5.4 Se recibe el producto, contando cada caja o empaque antes de ingresar al almacén
asi como las caducidades segun politicas establecidas y se marca en la factura el producto
gue se va recibiendo, si existe algun faltante se anota en la factura "Faltante de origen de
tantas cajas de tal producto con tal clave" y el Chofer debe anotar con su letra su Nombre
completo, fecha y que acepta que dichos productos faltaron de origen.
5.5 Antes de ingresar al almacén también se debe revisar que el producto no venga
maltratado o con faltante de piezas.
5.5.1 Si Existe algun producto dafiado en un empaque o caja, o falta alguna pieza,
se debe devolver la caja o empaque completo y anotar en la factura " Se devuelve
tal producto con tal clave por venir maltratado o con faltante de piezas", el resto
del producto se ingresa al almacén y el Chofer debe anotar con su letra su Nombre,
fecha y que acepta que dichos productos se estan devolviendo y que los recibe.
5.5.2 Si todo esta correcto se procede a ingresar el producto al almacén respetando
en el acomodo el numero de cajas por cama y el nimero de camas por tarima.(ver
procedimiento de acomodo).
5.5.3 En el caso que la maniobra sea externa, el Administrativo o Jefe de almacén
permite el acceso a las personas que hardn la maniobrar para ingresar el producto
siempre con supervision e indicando el nimero de cajas por cama y el nimero de
camas por tarima. (ver procedimiento de acomodo).
5.6 Cuando ya se termino de recibir se entrega al proveedor las facturas correspondientes
con las anotaciones que se hicieron, sino hubo ninguna diferencia se debe anotar "Recibi
completo", colocar el sello del toro, nombre de quien recibié y fecha.
5.7 El administrativo o jefe de almacén debe cobrar la maniobra correspondiente al chofer
$2.00 por caja, y enviar a Facturas y al Auxiliar de Compras el reporte correspondiente, asi
como realizar el depdsito correspondiente al $1.00 por caja a la cuenta del Toro, el cobro de
$1.00 debe hacerse aun cuando el personal del almacén no haya realizado la maniobra.
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5.8 El administrativo o Jefe de almacén ingresa al sistema de Bocampana para ingresar el
producto (ver procedimiento "Consulta de Ordenes de Compra"), y seleccionar el proveedor
del cual recibid el producto y se despliega una pantalla como el siguiente ejemplo:

}r:‘. Bodampana wt. B - ’_E.
-~ o Lt dodnadeliar s <aim 1 2.l =
£1° dpirsonren e Davbedon BiTor W b Toromerds e Dabiudon i Ton A Wotkse: T Bocerpars

Enirada de producte: por smtrega de provesdar

Bodega Puckla Pravvesdor slan

| Nombee Corla | Rasén Social
[Azen [Alewm del Nome 54 de £V
[ IR —
Moy 1143
Copin focbimn glogal
= Caans LA G preves de o de Prodooio Caducidsd Facnaa
Unidades oM
) ET0 52 Cajs Clovalex Pepala “00 md ;I: :" e L

2F v e Ao LA "
ol

Fards Derergenrs Blancans] 41 ¥ de Agowio " de
00

323 4E Coys Cloralex Regualar 950 ml

S100 18

e 2006 T
Fards Dietergents Blancassl 2F v e Ao v e
ST oo oy Fras
84110

Plots de orden de comprs

Mot de rmtrada de comprs

Nenficar poductos asmpmena oo sl

5.9 Si hubo alguna devolucidn o faltante en la columna de "Unidades" debe corregir y anotar
la cantidad que realmente le llego, en la columna de "Caducidad" debe cambiar el afio al
siguiente posterior del que aparece en productos no perecederos, en el caso de productos
perecederos ( alimentos) de los proveedores debe registrarse la caducidad real con la que
llego cada producto, si fueran 2 o mas lotes diferentes se debe registrar la caducidad mas
corta y en la columna de "Factura" debe anotar el nimero de la factura o remisién con que
se recibio, en el apartado de "Nota de entrada de compra" se escribe cualquier comentario
o aclaracién de la recepcion.
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T Aphceconm - e 5 Lomps wlaoz W w1 Huwss pevisfs W8 wes oo

5.10 Se revisa que no falta nada y se selecciona "Verificar productos e ingresar en almacén",
se despliega otra pantalla en la cual hay que seleccionar OK.

www.somoseltoro.com dice:

Has verificado que las unidades de cormpra son las gue ingrasaran al
almacén. Presiona aceptar 5i &5 correcto o cancelar si necesitas venficar

o

5.11 Se despliega otra pantalla en la cual hay que seleccionar "Confirmar ingreso de productos
a almacén", si en esta pantalla se detecta algun error que no se vio en la pantalla anterior

se puede seleccionar "Regresar " para corregir cualquier diferencia.

2 | (D o saguen | warsm somossioen com misa/ sdmn simaceningresol phps | I

FLITY § Y= e

Bocampana -

Bodega Purbla Provesdor
ombe Coma | Faazon sl
Llen [Aken del Mome 54 de OV
Chdenss a8 comprs gendismes.
Haxv 1348

B B bileces Cenlemar ingresn de prodenion s alsacin
| Unidades  Cowoummmio deu decompra Prodwse Cadweidsd Faoaa
320000 06 T4 Caje Pined Regular 128 ml 20 » | e | hovwsnie v de| 2210 » | ALNESOO
S S E S Rl |

sz ui len cajes llegen de BB8 con 335 plezes

s Angreies las 80 fajal s #0148 8/ FLlE Bnden,

Neoma der orcem de compra: ni 1legen Sss cefen de Litre con 13 pieces
dngresmr 32 cafan #n s :H wralén (& por 1F y
Juasgs #atee 18 Ljuil & B3

Lan cafan Dlegeron o 1 litro

Mpay de swsracda de compra
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5.12 Se despliega otra pantalla en la cual hay que seleccionar ok.

www.somoseltoro.com dice:

Has verificado que las unidades de compra son |85 gue ingresaron al
almacén. Presiona aceptar 5i &5 Cormecto o cancelar 5i necesitas venficar

KN

5.13 Se despliega otra pantalla con la confirmacién del ingreso al inventario.

2 | (D Nossgug | wvwsomossBiong.com mitn s pim scsningrescd php#
HI dpicucioras o Workbest M Bocampass & Comprobor oo e Bocampars [N Moeo prisls e wswacmapsiono:

Becampama versicn 10
Dhana Fumeser
Cuserins £0m bow roles de Super Adennisisadern, Encargado Almasen
PR TAW =R el
Bocampana
Entrada de productes por entrega de provesdsr

Almacén P
L irinf i P

[haja. Sim Vonta b Razin Socual

Cormar Carga Veris o Bords :.ﬂ.kn del MNowte 54, de OV
it ot 540 507 Chdenes dr compra pendicntes
(=B S ] o

Dmeaboionay Hoy 15:43

i i et G e
Wit iteld La compra Tue ingresada a almacen correclamants

Endeda Inicia Qpmiciones

Erirmia g Fronveiies.
Hhofas Flagario

Ierrenian

Motas g Verla

kil e Prodecias
Ttaradoeprvchan sriie bedegas

Clientes

Mepupn T e Mo
A el Wl ar Chivie
Desactie Tipo de hegocia

5.14 Se escanea la factura que debe ir con las anotaciones correspondientes, nombre
y fecha de recibo y se envia a los correos, auxcompras@somoseltoro.com
y analista@somoseltoro.com
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6. Formatos y/o Documentos
Factura.

7. Diagrama de Flujo.

Término
Circulo

Definicion

Inicio y Fin de Proceso

Cuadrado  Actividad o Accidn a realizar
Rombo Validacidon de algun proceso o actividad
P ¢ Existe
Recepcion Verificar en el ¢ Exis Si Se coteja alzuna No
Inicio —_—> ! sistema si ' > te —> factravs > difere
de la factura . o.c? e o
existe O.C 0. Co J.C ncia?
n
lNo l Si
Se regresa el pedido No ¢se e notifica al Se notifica al Analista de
) ) . ] Se notifica a . . . .
y se anota . acepta . Analista de inventarios la diferencia
“producto no el . L para saber si se recihe o
) tado...” pedido inventarios :
aceptado... 5 se devuelve
Si
A 4
¢Existe Se recibe el producto,
— . Unavez ingresado — algiin contandolo y revisando
Se ingresa al sistema Se ingresa y 1 .
. todo se entrega fact. No producto antes de que ingrese al
Bocampana segun acomoda el daiiado o €<«
. €— | alproveedor conlas €« . €« almacén.
procedimiento . producto seguin se faltante
respectivas .
Consulta O.C indica de

~ \, .
Se selecciona el

proveedor y se
ingresala
informacion
requerida

anotaciones

Se seleccionar
“Verificar
—> productos e
ingresar al
almacén”

piezas?

Si

Se devuelve la caja o
empaque completo Fin

!

Se escanea la

que viene daiiado o
que faltan piezas

Se selecciona

ne - .
Seleccionar Confirmar Seleccionar 35 facturay se envia al
—_— 0K —3 '"ngSOtde —> oK Analista de
productos a . .
: inventarios

almacén
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PROGEDIMIENTO DE
ACOMODO

DE MERCANCIA
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4.

DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

Objetivo
Establecer los requisitos minimos para el manejo, control y acomodo de la mercancia.

Alcance
Desde que se recibe la mercancia hasta que se acomoda en el almacén.

Responsabilidades

3.1. Administrativo o Jefe de Almacén

Constatar que la mercancia que ingrese al almacén cumpla con las politicas y
procedimientos de recepcién de mercancia. Supervisar que la mercancia se acomode
en base al procedimiento establecido, rotacién de producto, nimero de cajas por
cama y numero de camas por tarima.

3.2. Auxiliares de Almacén

El correcto acomodo del producto en base a lo indicado por el Jefe de Almacén o
Administrativo.

3.3. Personal de maniobra externo

El correcto acomodo del producto en base a lo indicado por el Jefe de Almacén o
Administrativo.

Utensilios o Herramientas de Trabajo.

Tarimas, Patin y planchas o diablos.

Desarrollo
5.1 Recepcion
Administrativo o Jefe de almacén:

a)El administrativo o jefe de almacén deberd establecer el espacio especifico donde
se colocara el producto.
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b) Debera revisar si hay producto rezagado para indicar al auxiliar de almacén que debe
colocarlo delante o encima del producto que se ingresara.

c) El Administrativo o jefe de almacén debe constatar que la mercancia que se ingresara

a cumplido con las politicas y procedimiento de recepcidn, sino fuese asi no debe ingresarla
y se devolvera al transportista.

5.2 Ingreso
Auxiliar de almacén o Personal de maniobra externo:

a) Debera revisar que las tarimas estén en buenas condiciones para estibar las cajas, asi
como también el patin o herramientas que utilizara.

b) Debera colocar el producto como se indica en el anexo de este procedimiento por cama
y por tarima.

c) Deberad acomodar el producto en el almacén como lo indique el Administrativo o Jefe
de almacén

d) Si el auxiliar detecta algun producto dafiado o incompleto al momento del acomodo
dentro del almacén debera reportarlo en ese momento al Administrativo o Jefe de almacén.
e) Si el acomodo lo realizo personal externo una vez finalizado el correcto ingreso y
acomodo de la mercancia se notifica al Administrativo o Auxiliar de almacén, para
entregar la factura correspondiente al transportista como se indica en el procedimiento
de ingreso y recepcion de mercancia.
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6. Anexos

ALEN DEL NORTE S.A DE C.V.

/ —_— -
—— —

- Z— ESTIBA DE 100 CAJAS ( 10 CAJAS X 10 CAMAS)
——

UsoO:
° Cloralex Regular 950ml c/ 15 piezas.

° Cloralex Mascotas 950ml ¢/ 15 piezas.

° Cloralex Color 950 ml. ¢/ 15 piezas

° Cloralex Regular 1.17ml c/15 piezas.

° Flash Multiusos "Isla Tropical" y "Fiesta de
Otofio" 1Lit. ¢/15piezas.

° Sultan Acido Muriatico 900ml. ¢/15 piezas.
° Pinol Regular 828 ml. c/15 piezas.

i \__\'\\\v-:;\ \‘T\‘x 'A\\T

ESTIBA DE 140 CAJAS (14 CAJAS X 10 CAMAS)
UsoO:

° Cloralex Regular 500ml c/20 piezas.

° Flash Multiusos 500ml ¢/20 piezas.

° Pinol Aromas 500 ml c¢/20 piezas.

° Pinol Regular 500ml c/20 piezas.
° Acido Muriatico 500ml ¢/20 piezas.
° Pinol Regular 250 ml c/20 piezas.

° Cloralex Regular 250 ml. ¢/30 piezas.
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ALMEXA

=
i\

ESTIBAS DE 160 CAJAS (16 CAJAS X 10 CAMAS)
USO:

° Cloralex Regular 950 c/12 piezas.

° Flas Multiusos 1Lit. "Floral"-"Marino"-"
Lavanda"-"Limon" ¢/12 pzs.

° Pinol Aromas 828ml c/12 piezas.

° Pinol Original Escancias 828ml c/12 piezas.

° Ensuefios 850 ml c/12 piezas.

° Pinol Regular 1Lit ¢/12 piezas.

ESTIBA DE 200 CAJAS (20 CAJAS X 10 CAMAS)

UsoO:

° Alurey 10 mts.

° Alurey 7 mts.
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CONAGRA FOODS MEXICO S.A DE C.V.

ESTIBA DE 160 CAJAS (16 CAJAS X 10 CAMAS)
UsoO:
°ACT Il Cualquier sabor 60-72 Piezas.

ESTIBA DE 50 CAJAS (5 CAJAS X 10 CAMAS)
USoO:
° Alurey 50mts.

7 A
/;/;/;/;/

— 7 _——

i
7

<A\

AN
ST TN TN T

ESTIBAS DE 50 CAJAS ( 5 CAJAS X 10 CAMAS)
UsoO:

° Charola Champifiones Rebanados 186 grs.
° Charola Chicharos Naturales 200grs.

° Charola Chicharos con Zanahoria 215 grs.
° Charola Elote Dorado 225grs.

° Charola Ensalada de Verduras 215grs.

° Hunts Cualquier Presentacion.

° Mermelada 270 grs.

° Puré de Tomate 210 grs.

° Salsa Verde 220 grs.
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ESTIBAS DE 50 CAJAS (5 CAJAS X 10 CAMAS)
Uso:

° Vanart shampo Cualquier presentacion
180ml-370mI-750ml ¢/12 piezas.

GENOMMALAB INTERNACIONAL

| ESTIBA DE 200 CAJAS (20 CAJAS X 10 CAMAS)

USO:

| ° Suerox Cualquier sabor 630ml c/12 piezas.

SCJOHNSON S. DER.L. DE C.V.

ESTIBAS DE 50 CAJAS (5 CAJAS X 10 CAMAS)
Uso:

° Baygon Casa y Jardin 250ml.

° Baygon Ultra verde 250ml.

° Raid Casa y Jardin 250ml.

° Raid Max 250ml.

° Mr. Musculo Cocina T 500mly 750ml.

° Mr. Musculo Windex 500mly 750ml.

° Raidolitos Verdes y Raidolitos Lavanda.
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KELLOGGS COMPANY MEXICO S.A DE C.V.

/ ESTIBAS DE 50 CAJAS (5 CAJAS X 10 CAMAS)

UsoO:
° Cajas loz cualquier sabor.

ESTIBA DE 45 CAJAS (9 CAJAS
X 5 CAMAS)

UsoO:

° Cajas Cereal.

® Choco Krispis 290 grs.

° Corn Flakes 150 grs.

° Froot Loops 180 grs.

¢ Zucaritas 260 grs.

® AllIBran Cereal.

Distribuidora

EL TORO

“Embistiendo nuevos mercados” ®



N SN

NS

ESTIBA DE 110 (11 CAJAS X 10 CAMAS)
Uso:

® Econopack Chocokrispis.

° Econopack Corn Pops.

® Econopack Extra.

° Econopack FrootLoops.

¢ Econopack Zucaritas.

ESTIBAS DE 160 CAJAS (16 CAJAS X 10 CAMAS)

® Pringles Cualquier Sabor c/12 piezas.

)

ESTIBA DE 30 CAJAS (3 CAJAS X 10 CAMAS)
USoO:

° Paketitos Cualquier Sabor caja ¢/104 piezas.
° Lechitas RTD.
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CHILES LA MORENA

ESTIBAS DE 180 CAJAS (18 CAJAS X 10 CAMAS)
UsoO:
SIS S S ® Chipotle Adobado 100-140 grs.
; / /L/ f_}/j/_}/ ° Rajas verdes 100-140 grs.
° Rajas Rojas 100-140 grs.
° Chile serrano 140 grs.

Uso:

° Chipotle adobado 120 grs.
° Rajas rojas 100-140 grs.

° Rajas Verdes 100- 140 grs.
° Chile Serrano 100-140 grs.

ESTIBAS DE 10 CAJAS (10 CAJAS X 10 CAMAS )

UsO:
° Chipotle Adobado 210grs -

° Jalapefios 210 grs.

° Rajas Verdes 210 grs.

° Raja Roja 210 grs.

° Raja Rojas Adobadas 200 grs.

° Salsa Chipotle 210 grs.
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ESTIBAS DE 140 CAJAS ( 14 CAJAS X 10 CAMAS)
UsoO:

° Chipotle Adobado 380grs.

¢ Jalapefios 380 grs.

° Rajas Verdes 380grs.

ESTIBAS 100 CAJAS (10 CAJAS X 10 CAMAS)
[ TTT7777
¢ Jalapeiios 800 grs. / / /‘ ,

° Mitad de Durazno 800grs.
° Rajas Verdes 800grs.

° Rebanadas de Pifia 800grs.
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UNILEVER ALIMENTOS

ESTIBA 220 CAJAS (22 CAJAS X 10 CAMAS)
USsoO:
° KNORR Sopa Cualquier presentacion.

° Knorr Suiza Granulado c/6.

ESTIBA 130 CAJAS (13 CAJAS X 10 CAMAS)
Uso:
°Knorr Suiza Exhibidor ¢/50 .
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/ '////'//-/ ESTIBA 100 CAJAS (10 CAJAS X 10 CAMAS)

USO:

ESTIBA 190 CAJAS (19 CAJAS X 10 CAMAS)
UsoO:

° Knorr Suiza Exhibidor c/24.

° Knorr Camaron c/24.

° Knorr Tomate exhi. c/24.

° Knorr Suiza Cajipollo.

ESTIBA 250 CAJAS (25 CAJAS X 10 CAMAS)
USO:

° Mi arroz Ajo y Cebolla C/10.

° Mi arroz Rojo C/10.
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ACOMODO SIMPLE (UNA CAJA SOBRE OTRA)
USsoO:

° Maizena C/ Sabor.
° Feculas Maiz 160-95 grs.
° Hellmans 390grs.

L L

UNILEVER CUIDADO PERSONAL

ESTIBA 310 CAJAS (31 CAJAS X 10 CAMAS)
uso:

AN

° Axe 150ml C/ Presentacion.

Distribuidora

EL TORO

“Embistiendo nuevos mercados”




27T TITT 777
L7777 7777

ESTIBA 150 CAJAS (15 CAJAS X 10 CAMAS)
/ USsoO:

® Camay 150grs C/72 pzs C/aroma.

® Zest 150grs C/72 pzs C/ aroma.

° Savile SH 750ml Cualquier Aroma.

AN

N

° Savile Jabon 150grs.

NS N N

ESTIBA DE 340 CAJAS (14 CAJAS X 10 CAMAS)
Uso:

° EGO Gel Attraction 200ml.

° EGO Gel Control Caida 200ml.

° EGO Gel MEN 200ml.
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ESTIBA 250 CAJAS (25 CAJAS X 10 CAMAS)
UsoO:

° Savile CP Anti espon. 100m| (ALMENDRA-
COCO-BIOTINA-COLAGENO).

ESTIBA 120 CAJAS (12 CAJAS X 10 CAMAS)
USO:

® Savile Sachet ¢/16 (BIOTINA-COLAGENO-
KERATINA-L. COCO ).

° Savile SH 750mI| (ALMENDRA-BIOTINA-
CHILE-COLAGENO-KERATINA-2EN1 MIEL ).

// -/////
===
4

//
//
7

ACOMODO SIMPLE (UNA CAJA SOBRE OTRA)

USoO:

° Ego Barra Sport 45ml.

° Ego Desodorante 150ml.

° Savile Barra manzanilla 45ml.
° Savile CP 300ml.

° Savile desodorante 150ml.

® Savile Gel (colageno-keratina).
¢ Sedal CP 135ml.

NN

° Sedal SH 190ml.
° Savile SH 180ml.
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PROCTER (P&G)

ESTIBAS DE 140 CAJAS (14 CAJAS X 10 CAMAS)
UsoO:
° Naturella Moderado con alas ¢/8.

° Detergente 250grs.--500grs--900 grs.
° Naturella Manzanilla sin alas c/8.

° Always Nohes tranquilas c/8.
° Naturella cuidado Nocturnos alas ¢/8.

ESTIBA DE 200 CAJAS ( 20 CAJAS X 20 CAMAS)
Uso:
° Ariel Revita color Pouch 400ml.
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ESTIBA DE 150 CAJAS (15 CAJAS
X 10 CAMAS)
USO:

° Downy Cualquier aroma 800ml.
° Downy Cualquier aroma 600ml.

USO:
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ESTIBA DE 100 CAJAS (10CAJAS X 10 CAMAS)

® Ace Natural 800grs.

S S o
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ESTIBA DE 150 CAJAS (15 CAJAS
X 10 CAMAS)

UsoO:

° Downy Cualquier Aroma 750ml.
° Downy Cualquier Aroma 576 ml.
° Downy Cualquier Aroma 360ml.
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

Objetivo.

Verificar que la cantidad de existencias reales sea igual a la cantidad de existencias
registradas en el sistema Bocampana,permitiendo la deteccidon oportuna de errores,
tanto faltantes como sobrantes y realizando los ajustes pertinentes para asegurar la
confiabilidad y control del inventario.

Alcance.

Desde que se envia la hoja de inventario hasta la revision de los ajustes en el sistema.
Responsabilidades.

3.1. Auxiliar o Jefe de Almacén.

Conteo fisico de los productos solicitados.

3.2. Administrativo.

Revision del conteo y elaboracion del formato de Toma de inventario junto con

el Jefe de almacén, verificar diferencias, escanear y enviar formato. Verificar los
ajustes realizados por el Analista de inventarios.

3.3. Analista de Inventarios.

Andlisis de las diferencias encontradas, ajustes en sistema Bocamapa, costeo de

las mismas y envio de informacidn de los ajustes y costeos realizados.

Utensilios o Herramientas.

Computadora y formato de Toma de Inventario.

Condiciones generales.

En el sistema:

v Se han ingresado todas las devoluciones en el sistema Bocampana, asi como
ingresos pendientes de mercancia recibida, (O. C adicionales por producto que
llego sin orden de compra).

X No se deberan sacar hojas de carga, ni concentrado ni armar combos.

En el almacén:
v Las devoluciones se encuentran fisicamente en el almacén.
X No se han preparado cargas fisicamente.
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En caso de haber descarga de proveedor:
v De ser el proveedor que se estd auditando no se deberd ingresar al
sistema la orden de compra hasta terminar el inventario o hasta que el
analista de Inventarios lo indique.
X No se deberd contabilizar el nuevo producto si no se ha ingresado al sistema.
Desarrollo
6.1 Solicitud.
Analista de inventarios.
a) En base a la planeacién elaborada la semana previa se programan por bodega
el envio del formato.
b) Elabora Formato de Toma de Inventario(Ver anexo 1) por bodega.
¢) Envia los formatos a los correos de cada administrativo.
d) Realiza reprogramacién de inventario cuando el administrativo no pueda realizarlo
en la fecha solicitada.
e) Revisar en el sistema Bocampana que no haya O.C adicionales pendientes por ingresar.
6.2 Conteo.
Administrativo.
a) Recibe en su correo solicitud de inventario.
b) En caso no poder realizar el inventario deberd avisar al Analista de Inventarios para
hacer una reprogramacion.
c) Imprime el Formato de Toma de inventario.
d) Junto al Auxiliar o Jefe de almacén realiza el conteo fisico de los productos/proveedor
gue se solicita y lo registra en el formato correspondiente.
e) Verifica las diferencias tanto faltantes y sobrantes.
f) En el caso de productos perecederos revisa las caducidades y las anota en el formato
de Toma de Inventario (Ver anexo 2).
g) Envia el Formato de Toma de Inventario al Analista de Inventarios antes del horario
mencionado.
Auxiliar o Jefe de almacén.
a) Junto al administrativo del almacén realiza el conteo fisico de los productos/proveedor
gue se solicitan.
b) Verifica las diferencias que se encuentren tanto faltantes como sobrantes.
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6.3

c) Verifica las caducidades en caso de productos perecederos.
Ajustes.

Analista de Inventarios.

a) Recibe en su correo el Formato de Toma de inventario completado.

b) Verifica la informacidon contra el inventario en sistema Bocampana evaluando las
diferencias ya sean faltantes o sobrantes.

c) Realiza en el sistema Bocampana las bajas y altas necesarias en el inventario
ajustandolo a la informacion del conteo fisico.

d) Costea las diferencias resultantes.

e) Elabora una tabla donde se indican los productos y cantidad que fueron ajustados,
se indica que tipo de ajuste fue (sobrante o faltante) y el costeo resultante del
inventario (Ver anexo 3), en caso de ser varios proveedores se agrega tabla con el
costeo final por proveedor y el costo total (Ver anexo 4).

f) Envia dicha tabla al Administrativo del almacén.

Administrativo.

a) Recibe en su correo la tabla de ajustes y el costeo resultante del inventario realizado.
b) Verifica que los ajustes corresponden a lo que se conté fisicamente.
c) Responde al correo y confirma estar de acuerdo con los ajustes y el costeo recibido.

Anexos.

O N URWN®R

a) Anexo 1:Formato de Toma de Inventario.

Bodega: Nombre de la bodega a la que se le solicita el inventario semanal.
Proveedor: Nombre del proveedor que se audita.

Producto: Cddigos de los productos seleccionados para el inventario semanal.
Cajas: Numero de cajas completas.

Piezas: Numero de piezas.

Merma: Numero de piezas que se consideran como merma.

Fecha de inventario fisico: Fecha en que se realiza el conteo.

Nombre y firma de quien toma el inventario: Nombre y firma de quien realiza el
conteo fisico, puede ser el Auxiliar o Jefe de Almacén o Administrativo.

Nombre y firma de quien valida el inventario: Nombre y firma de quien valida el
conteo fisico, en este caso el Administrativo del almacén o Jefe de ventas.
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@ MERIDA

Proveedor Producto

@ Axion Liquido 280ml /7~ 7 @_
AuonPolvo 250z A\ 2 4 ( : )

Colgats Caprice Anticaspa 200ml
Colgate Caprice Ceramidas 200m1

Colgate Cepillo Colgate Premier Pack 7x6
Colgate Colgate MPA 75 ml

Colgate Colgate Triple Accién 75 ml
Colgate Deo Lady Speedy Stick 60g
Colgate Deo Speady Stick Extreme 60g

Colgate Deo Stefano Black 60g
Colgate Fabuloso Fresco Amanecer 1 It

Colgate Fabuloso Lavanda 1 It
Colgate Fabuloso Mar Freseo 1 1t

Colgate Palmolive Jabon Aloe&Olive 150g
Colgate Palmolive Jabon Menta&Fucaliptol 50g

Colgate Palmeolive Jabon Yogurt & Frutas 150g

Colgate Palmolive Optims SH 60 ml
Colgate Suvavitel Complete F Primavera 800 ml

Colgate Suavite] Pnmavera 450 ml
Colgate Suavitel Primavera Doypack 300ml

Colgate Suavitel Sol 350 ml

N UREWNE

Fecha de

- _ Mombre y Firma de quien toma Nombre y Firma de quien valida
Inventario

Inventaric inventaric

Fisico

: () (9)
o) O, O

b) Anexo 2: Formato de toma de inventario (Producto perecedero).

Bodega: Nombre de la bodega a la que se le solicita el inventario semanal.
Proveedor: Nombre del proveedor que se audita.

Producto: Cddigos de los productos seleccionados para el inventario semanal.
Cajas: NUmero de cajas completas.

Piezas: Numero de piezas.

Merma: NUumero de piezas que se consideran como merma.

Caducidad: Fecha de caducidad mas préoxima del producto.
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8. Fecha de inventario fisico: Fecha en que se realiza el conteo.

9. Nombre y firma de quien toma el inventario: Nombre y firma de quien realiza
el conteo fisico, puede ser el Auxiliar o Jefe de Almacén o Administrativo.

10. Nombre y firma de quien valida el inventario: Nombre y firma de quien valida el
conteo fisico, en este caso el Administrativo del almacén o Jefe de ventas.

@ VERACRUZ

Proveedor Producto

AllBranPasas 285z /7 7\

@ AllBran Pasas 390z \._ >/
Kelloges  |Bama All Bran Chocolate
Kelloges  |Barra All Bran Fresa
Kellogzs |Bama All Bran Pasas 40g
Kelloges  [Barra ChocoKnispis
Kelloggs  |Bamra ChocoKnspis Mega
Kellogzs  |Bama Froot Loops Mega
Kelloges  |Barra Frutella Fresa
Kelloges  |Barra Frutella Manzana
Kelloges  |Bama Frutella Mora con 50
Kellogzs  |Bama Rice Knispies MEGA
Kelloges  |Bamra Special K Arindanos y Almendras
Kelloges  |Barma Special K Caramelo y Almendras
Kelloggs |Bama Special K Chocolate v Almendras
Kelloges  |Barra Special K Fresa
Kelloges  |Bama Zucanitas
Kelloges |Zucaritas 260 g
Kelloges | Zucaritas 710g

Fecha de . . .
inventario MNombre y Firma de quien toma Inventario etz s sl

_@ @ inventario @_
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c) Anexo 3: Tabla de ajustes (Un solo proveedor).

Producto: Cddigo del producto al que se le realizo el ajuste.

Cajas: Cantidad de cajas ajustadas.

Piezas: Cantidad de piezas ajustadas.

Ajuste: Tipo de ajuste que se realizd, rojo para “Faltante” y verde para “Sobrante”.
Costeo total: Costo total de los productos que se ajustaron, se indica el tipo de costeo
si es “Faltante” o “Sobrante”.

Cloralex 250 ml

Cloralex Color 950 ml

Cloralex Max 600ml

Cloralex Regular 500 ml

Cloralex Rendidor Gel 950 ml

Eficaz Frutos Rojos 350 ml

Ensuefio CP Verano 450 ml

Ensueiio Natureza Coco + Karite 850 ml
Ensuefic Zero Enjuague F Primaveral 8501
Ensueiio Zero Enjuague R Violetas 850 ml
Flash Multiusos Brisa Marina 1000 ml
Flash Multiusos Floral 1000 ml _
Flash Multiusos Lavanda Intensa 1000 ml
Flash Pastilla Gancho Lavanda

Pinol Aromas Floral 500 ml

Pinol Aromas Fresh Nuevo

Pinol Aromas Lavanda 500 ml

Pinol Aromas Marino 500 ml

Pinal Aromas Relax Nuevo

Pinol Original Esencias Citrico 828 ml
Pinol Regular 500 ml

Sultan Acido Muriatico Limon 200mi

Costeo total @ Faltante -5 1,261.17
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:ChipﬂtlEE 210 g @

d) Anexo 4: Tabla de ajustes (Varios proveedores).
Producto: Cddigo del producto al que se le realizo el ajuste.
Cajas: Cantidad de cajas ajustadas.

Piezas: Cantidad de piezas ajustadas.

Ajuste: Tipo de ajuste que se realizd, rojo para “Faltante” y verde para “Sobrante”.
Proveedor: Nombre del proveedor que se evalua.

Suma de diferencia total: Resultado de la suma de los costos faltantes y sobrantes
de los productos del proveedor.

Total General: Costo total de los proveedores que se evaluaron, se indica el tipo
de costeo si es “Faltante” o “Sobrante”.

o Producto

Chipotle 120 g

Jalapefios 210 g

R Verdes 210 g

\Salsa Roja Casera 200g

|Choco Milk 160 gr

\Choco Milk 22g Display ¢/20 piezas
|Aramo Semanaria

|SKYY Appletini 275 ml

\SKYY Cosmos 275ml

|SKYY Paloma 275ml

|SKYY Sunset 275ml

o0 oo e Qo Q| D

Suma de Dif.
Proveedor
Total

La Morena -520.62
IMeal;l lohnson $9.50
Produc Aramo 519.58
skyy N -$140.09
Total general \ "/ -$131.62 Faltante |
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8. Diagrama de Flujo.

Solicita al Analista la

reprogramacion del
inventario.

Figura Término Definicion
Q Circulo Inicio y Fin de Proceso.
Rectangulo Actividad o Accién a realizar.
<> Rombo Validacion de alglin proceso o actividad.
Analista de inventarios Elabora el Formato de Envia solicitud de toma de El Administrativo ¢Puede realizar el S
elabora planificacion semanal Toma de inventario para inventario al correo del recibe solicitud de inventario el diay
de inventarios por bodega. cada bodega. Administrativo. Toma de inventario. horario selicitada?

) Realiza &l conteo fisico del
m a camlda_des e Verifica las diferencias. r ooty T e o
area correspondiente del junto al Auxiliar o Jefe de de Inventario.
formato. Almacen
. El Analista de Inventarias
(Bl s No
".:' P Emnla °'f°'".“"° 5 T?m recibe el formato y verifica Realiza los ajustes Elaboraellcos‘teo
contiene p de inventario al Analista o b gt s e correspondiente a los
perecederos? de Inventarios. . B ; ‘ ajustes.
inventario en sistema.
Registra la caducidad mas
proxima para cada E—
producto. ponde al correo y A . '
confirma estar de acuerdo HE : :drn_mnsmmuﬂr;ube Elab:nr:i: :?ﬂ:uz?::ﬁ E
Con los ajustes y el costeo Ll "’::‘?"ﬁ i_“'“ it
R IE corresponde al conteo Fisico. X
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1.

DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

Objetivo

Evaluar y cotejar que los inventarios fisicos correspondan a los inventarios en sistema, y

que el administrativo conozca y asuma la responsabilidad de las diferencias que pudieran

surgir del mismo.

2.

Alcance

Desde el conteo de producto hasta la entrega del inventario ajustado para firma de

conformidad del administrativo.

3.

Responsabilidades

3.1 Administrativo. Hacer los movimientos en el sistema que no puedan esperar al
cierre del inventario, contar fisicamente con el auditor, revisar los ajustes en el sistema
junto con el auditor, firmar de conformidad el formato de entrega del inventario.

3.2 Jefe de almacén y/o auxiliares de almacén. Acomodar el producto que este fuera
de su lugar, ubicar en un solo especio la merma y ayudar al auditor a destruirla, contar
fisicamente con el auditor, apoyar al auditor a mover producto si es necesario por
dudas que existan en el conteo.

3.3 Auditor. Conteo de producto, revisar las condiciones generales de la bodega
(iluminacion, acomodo de producto, ventilacién, herramientas de trabajo, distribucidn
del producto dentro del almacén), revisar con el administrativo los ajustes realizados y
resolver cualquier duda derivada de la auditoria, elaborar el formato de entrega,
entregar el formato con el resultado de la auditoria para su firma al administrativo,
conteo, destruccidn y costeo de la merma.

3.4 Analista de inventarios. Ajustes en sistema Bocampana, costeo de las mismas,
envio de informacidn al Auditor para la integracion del formato de entrega.
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4.

Utensilios o herramientas de trabajo.

Calculadora, computadora, impresora, papel y pluma

5.

Condiciones generales.
En el sistema:

v Se han ingresado todas las devoluciones en el sistema Bocampana, asi como ingresos
pendientes de mercancia recibida.

X No se deberan sacar hojas de carga, ni concentrado ni armar combos.

¥ Se imprime las hojas de conteo con combos desglosados.

X Para las operaciones de 48 horas las hojas de carga y concentrado ya deben estar impresas.

En el almacén:

v Las devoluciones se encuentran fisicamente en el almacén.
X No se han preparado cargas fisicamente.

X Se idéntica o establece un lugar para la merma.

X El almacén debe estar acomodado y ubicado por proveedor

X Si hubiera programada descarga no se debe ingresar nada al almacén hasta concluir la
entrega de ese proveedor.

Desarrollo

6.1 Llegada del auditor a la bodega.

Auditor
a) El Auditor llega a la bodega identificandose con el Administrativo o Jefe de almacén.
b) Solicita al administrativo que termine todo movimiento pendiente en el sistema
Bocampana incluyendo devoluciones pendientes, ingreso de mercancia, y en el caso
de operaciones a 48 horas impresas las hojas de carga y concentrado.
¢) Indica al administrativo que a partir de ese momento no podra realizar ningln
movimiento que afecte el inventario.
d) Imprime el formato de conteo con combos desglosados.
e) Revisa que todo este acomodado e identifica o define un area para Merma.
f) Revisa si no hay una entrega programada de mercancia, si la hubiera inicia con ese
inventario para que una vez ajustado y revisado se pueda recibir e ingresar.
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g) Revisa las condiciones generales de la bodega (iluminacién, acomodo de producto,
ventilacién, herramientas de trabajo, distribucién del producto dentro del almacén)

Administrativo

a) Valida que el Auditor es la persona encargada de realizar el inventario.

b) Termina todo movimiento pendiente en el sistema Bocampana incluyendo
devoluciones pendientes, ingreso de mercancia, o algun concentrado u hoja de

carga pendiente.

¢) Sino se encuentran presentes llama al jefe de almacén o auxiliares para que regresen
a la bodega para el apoyo en el conteo del inventario.

d) Indica al jefe de almacén y/o auxiliares que acomoden las devoluciones o cualquier
producto que se encuentre fuera de lugar.

e) Facilita al auditor un espacio de trabajo y la impresién de los formatos

f) Le indica al Auditor quien serd la persona indicada para apoyarlo en la auditoria, para
efectos de este procedimiento le Ilamaremos Verificador.

g) El Administrativo en operaciones de 48 horas, debe indicar al Auditor las cargas que ya
se les dio salida para no contar ese producto.

6.2 Conteo del producto.
Auditor

a) Ingresa al almacén con el Verificador para el conteo del producto.

b) Identifica el proveedor con el cual se iniciara el conteo.

c¢) El Auditor valida que los productos estén en buen estado, caducidad, que las camas de
los productos estén correctas en numero y en acomodo y que las tarimas tengan de 10

a 15 cms de distancia de la pared. Si existiera algun producto maltratado o caducado
debe separarse y colocarse en el area de mermas y no debe ser contabilizado.

d) Se contabiliza junto con el Verificador el producto en base al orden del formato del
inventario fisico, si existe alguna diferencia notable que identifica el auditor se vuelve a
contar, se pregunta al Verificador si no hay en otro lugar el mismo producto o se solicita
bajar todo el producto de la tarima para revisar que este estibada correctamente.

e) Una vez terminado el conteo se envia al Analista de inventarios el formato del proveedor
contabilizado para los ajustes correspondientes.
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f) Se separa la merma identificada y se coloca en el lugar asignado para su revision.

g) Se continla con el siguiente proveedor, sino se puedo concluir todo el inventario el
mismo dia, se debe revisar junto con al administrativo o jefe de almacén que los ajustes
en sistema correspondan al conteo fisico de los proveedores auditados a mas tardar

a las 5 de la tarde para no obstaculizar el proceso de cargas y continuar al siguiente dia.

Verificador

a) Ingresa al almacén con el Auditor y le indica donde esta ubicado el producto que
se contara.

b) Va validando por producto que el conteo del auditor corresponda a lo que
fisicamente hay.

h) De ser necesario baja todo el producto de la tarima para revisar que este estibada
correctamente.

c) Vuelve a estibar de manera correcta la tarima, como lo indica el procedimiento.

d) Apoya en la revisién de caducidades en productos perecederos.

e) Si el inventario no concluye debe verificar que se le entreguen los ajustes y costeos
de los proveedores auditados ese dia y expresar su conformidad.

6.3 Ajustes de inventario.

Analista de inventarios

a) Recibe en su correo el Formato de Toma de inventario fisico del proveedor auditado.
b) Revisa que la informacion sea legible, sino habla con el Auditor para aclarar dudas.

c) Verifica la informacidn contra el inventario en sistema Bocampana evaluando las
diferencias ya sean faltantes o sobrantes.

d) Cualquier duda de diferencias las revisa en ese momento con el auditor para aclararlas
y si fuera necesario se volvera a contar.

e) Realiza en el sistema Bocampana las bajas y altas necesarias en el inventario ajustandolo
a la informacién del conteo fisico.

f) El analista de inventarios debe informar al Auditor cuando a terminado de ajustar el
proveedor auditado, no debe esperar a tener todo, debe enviarlo en el orden que le
fueron enviados.
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6.4 Revision de ajustes.

Analista de inventarios

a) Una vez realizados los ajustes y antes de costear el inventario avisa al Auditor que
ya quedo ajustado el inventario.

b) De existir algun error debera corregirlo en ese momento.

g) Costea las diferencias resultantes.

c) Elabora una tabla donde se indican los productos y cantidad que fueron ajustados,
se indica que tipo de ajuste fue (sobrante o faltante) y el costeo resultante del
inventario, por proveedor.

Auditor

a) Junto con el Administrativo o Jefe de Almacén revisa que lo contabilizado fisicamente
corresponda a lo que en sistema se muestra que hay en el inventario.

b) Si existiera alguna diferencia debe notificarla en ese momento al Analista de inventarios
para corregirla.

c) Una vez que no haya ninguna diferencia se notifica al Analista de inventarios para que
continué con el costeo.

d) Y se continua con la auditoria de otro proveedor.

Administrativo o Jefe de almacén

a) Junto con el Auditor revisa que lo contabilizado fisicamente corresponda a lo que en
sistema se muestra que hay en el inventario.

b) Si existiera alguna diferencia debe notificarla en ese momento al Auditor para corregirla
o si fuera necesario regresar a contar ese producto.

6.5 Contabilizacion, destruccidn y costeo de Merma
Auditor

a) Una vez concluido el conteo de todos los proveedores el Auditor revisa la merma para
identificar cual es por mal manejo del producto, cambios fisicos no autorizados o por
defecto de fabrica.

b) La merma por mal manejo o cambio fisico no autorizado solo se destruye, no se
contabiliza, se considera dentro del faltante.

¢) La merma que identifica como defecto de fabrica la contabiliza y posteriormente

la destruye.

d) Costea la merma contabilizada y envia el archivo al Analista de Inventarios.
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6.6 Entrega de Formato de Auditoria.
Analista de inventarios
a) Una vez concluidos todos los ajustes en sistema y costadas las diferencias, el
Analista de inventario envia al Auditor la informacidén requerida para la elaboracion
del formato de entrega.
Auditor
a) Llena el formato de entrega de Auditoria con toda la informacidén requerida, (datos
generales de la bodega, condiciones en que se encontrd la bodega (iluminacion,
acomodo de producto, ventilacion, herramientas de trabajo, distribucidon del producto
dentro del almacén), por proveedor el faltante o sobrante resultante, el total de merma
y el resultado final de todo lo contabilizado.
b) También anota las sugerencias que el Auditor crea conveniente hacer mencién y se
menciona cual fue el motivo principal de la merma encontrada.
c) Imprime el formato en 2 juegos
d) Entrega el formato al Administrativo para su Ultima revisidn, si todavia existira alguna
duda el Administrativo debe aclararla en ese momento
e) El Auditor debe aclarar cualquier duda que se presentara en ese momento
f) Una vez que no exista ninguna duda el Auditor anota en el formato, su nombre, firma
y fecha en la parte final del formato y lo entrega al Administrativo.
g) Revisa que el formato en todas las hojas tenga anotado el nombre, firma del
Administrativo, fecha y leyenda de conformidad con el resultado de la auditoria.
h) Guarda su copia para entregarla al Analista de Inventarios a su regreso.
Administrativo o Jefe de almacén
a) Recibe el formato y revisa nuevamente el informe, para aclarar cualquier duda
b) Una vez que no existiera ninguna duda debe anota en el formato, su nombre, firma,
fecha y leyenda de conformidad en todas las hojas.
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Anexo: Formato de Conteo.

Proveedor: Nombre del proveedor que se audita.

Bodega: Nombre de la bodega a la que se le aplica la auditoria.
Producto: Codigos de los productos seleccionados para el inventario
Cajas: Cajas existentes en sistema

Piezas: Piezas existentes en sistema

Cajas: Cajas contabilizadas fisicamente

Piezas: Piezas contabilizadas fisicamente.

Conagra [Chihuahua ACT Il Chile y Limén 2 27

Conagra |Chihuahua ACT 1l Extra Mantequilla Nuevo 15 35
Conagra [Chihuahua ACT Il Infierno 8 15
Conagra [Chihuahua ACT Il Mantequilla Nuevo 17 56
Conagra |Chihuahua ACT 1l Natural Nuevo 11 30
Conagra [Chihuahua ACT Il Queso Jalapefio 10 14
Conagra [Chihuahua Catsup del Monte 220 g 29 23
Conagra |Chihuahua Catsup del Monte 320 grs 18 20
Conagra |Chihuahua Elote Dorado 225 grs 56 12
Conagra [Chihuahua Ensalada Campesina 215 grs 11 22
Conagra [Chihuahua Ensalada de Verduras 215¢g 8 17
Conagra [Chihuahua Hunts 4 Quesos p/Pasta 360g 5 12
Conagra [Chihuahua Hunts Bolognesa p/Pasta 360g 7 14
Conagra |Chihuahua Hunts Salsa BBQ Habanero 350g 14 15
Conagra |Chihuahua Hunts Salsa BBQ Original 360g 16 0
Conagra |Chihuahua Hunts Tradicional p/Pasta 360g 16 15
Conagra |[Chihuahua Pure de Tomate 210 g 0 14

a) Anexo: Formato de Auditoria.
Operacion: Nombre de la bodega auditada
Direccion: Direccion de la bodega
Responsable : Nombre del administrativo de la bodega.
Encargado de Almacén: Nombre del jefe de almacén .
Fecha: Fecha en la que se realiza la auditoria.

Distribuidora

EL TORO

“Embistiendo nuevos mercados”




6. Condiciones generales de la bodega: (iluminacién, acomodo de producto, ventilacién,
herramientas de trabajo, distribucion del producto dentro del almacén)

7. Inventario: Resumen del faltante, sobrante y diferencia total de los proveedores auditados.

8. Confiabilidad de inventario: Resumen de los ajustes realizados por proveedor. La
confiabilidad del inventario representa el porcentaje de productos que coinciden en
cantidades fisicas y en sistema.

9. Merma: clasificacion del producto por mal manejo, cambios fisicos no autorizados o por
defecto de fabrica.

10. Comentarios Finales: Se describen las areas de oportunidad que existen dentro de
la operacion.

11.  Total Parcial: Se coloca la resta del sobrante menos el faltante

12. Total merma: Es la suma del costo total de de los productos clasificados como merma
por defecto de fabrica.

13.  Total final: Se coloca la suma del total parcial mas la merma.

14.  Firma de conformidad: Una vez que no existiera ninguna duda se debe anotar en el
formato, su nombre, firma, fecha y leyenda de conformidad en todas las hojas.

() confiabilidad del inventario Comeniaries Findes

Total parcial Total Merma Teaud firal
" ey £Rube
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motallng con dag Caducsso et pasaral
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8. Diagrama de Flujo.
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

Objetivo.

Asegurar que cada intercambio de mercancia se realice de forma correcta, abasteciendo
las necesidades propias de cada bodega y sin errores en el inventario.

Alcance.

Desde la solicitud de transferencia hasta la baja e ingreso del producto solicitado en

el sistema Bocampana.

Responsabilidades.

3.1. Auxiliar o Jefe de Almacén.

Verificar las existencias del producto a surtir y preparar la carga.

3.2. Administrativo (Salida).

Verificar que la carga corresponda a lo solicitado, elaborar la hoja de transferencia en el
formato correspondiente, imprimirla con 1 copia y entregarla al transportista, una vez
firmadas ambas hojasde entregado y recibido el producto a transferir, se entrega una
hoja al transportista y otra se envia por correo al analista de inventarios para la

baja correspondiente.

3.3. Transportista.

Verificar que la mercancia y la informacion de la hoja de transferencia coincida. Trasladar
la carga del punto de salida al punto de destino sin diferencias en las cantidades,

ni dafo en el producto.

3.4. Administrativo (Recepcidn).

Solicitar la transferencia con el analista de inventario.

Recibir la carga, verificar que la mercancia coincida con la hoja de transferencia y que se
encuentra en dptimas condiciones, firmar la hoja, escanearla y enviarla al analista de
inventarios para el ingreso del producto.

3.5. Analista de inventarios.

Recibe solicitudes de transferencias, elabora sugeridos de productos y cantidades para
transferencias. Recibir hojas de transferencia y realizar los ajustes correspondientes en
los inventarios de las bodegas involucradas.
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4. Utensilios o herramientas de trabajo.

Computadora y formato de hoja de transferencia.

5. Desarrollo.

5.1. Solicitud

Analista de inventarios

a) Recibe la solicitud de transferencia por parte del administrativo de la bodega
solicitante, Gerente de operaciones o Jefe de compras.

b) Valida la solicitud y en caso de ser necesario analiza y elabora un sugerido de
transferencia de acuerdo a los inventarios, promedios de venta y necesidades
de las bodegas involucradas.

c) De haber algun cambio solicita autorizacidon del Jefe de Compras para enviar la
solicitud. De lo contrario continua el proceso.

d) Una vez que se tiene autorizada la transferencia solicita a la bodega proveedora

preparar la carga.

5.2. Preparacion

Auxiliar o Jefe de almacén

a)
b)

Recibe del Administrativo la hoja de la transferencia.
Verifica las existencias y prepara la carga correspondiente a la transferencia.

Administrativo (salida)

a)

Valida que la carga surtida corresponda a lo solicitado sin cajas incompletas o

producto dafiado, si se diera alguno o ambos casos solicita al Auxiliar o Jefe de

almacén el cambio de producto.

Elabora la hoja de transferencia (Ver Anexo 1)en el formato correspondiente e

imprime 2 hojas.

Entrega y revisa junto con el transportista que la carga coincida con la hoja de
transferencia y que no haya ninguna discrepancia, de existir en ese momento se corrige.
Se firma de entregado y recibido ambas hojas.

Se entrega 1 copia al transportista.

Se escanea y envia la otra al analista de inventarios.
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5.3. Traslado
Transportista
a) Verifica que la carga a transportar corresponde a la informacién contenida en la
hoja de salida.
b) Firma la hoja de salida.
c¢) Traslada la carga al punto de entrega.
5.4. Recepcion
Administrativo (entrega)
a) Recibe la carga.
b) Verifica que la carga se encuentre en éptimas condiciones.
¢) Valida que la carga este completa de acuerdo a la hoja de transferencia.
d) En caso de tener alguna diferencia o dafio en la mercancia deberd repértalo
inmediatamente con el analista de inventarios y esperar indicaciones.
e) Firma de recibido, escanea y envia el formato al analista de inventarios.
5.5. Ajustes en sistema
Analista de inventarios
a) Recibe formatos de transferencia tanto el de salida como el de recibo.
b) Realiza la baja correspondiente del inventario de la bodega de salida.
c) Realiza el alta correspondiente del inventario de la bodega de recibo.
d) Envia correo con la evidencia de los movimientos en sistema a los administrativos de
las bodegas involucradas, si hubiera alguna discrepancia se aclara en ese momento,
sino hubiera el administrativo debe responder el correo que esta de acuerdo, de no
hacerlo se dara por entendido que esta de acuerdo.
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Formatos (Anexo 1)

6.1. Hoja de transferencia

1. Origen: Colocar la bodega de origen.

. Destino: Colocar la bodega de destino.

. Fecha: Fecha en que se realiza la salida del material.

. Placas: Placas del transporte.

. Cantidad: Colocar la cantidad de producto y especificar si son cajas o piezas.
. Descripcion: Nombre del producto.

. Nombre Entrega: Nombre del administrativo de la bodega de salida y firma.
. Nombre Traslada: Nombre del transportista y firma.

O 00 N O U1 A WN

. Nombre recibe: Nombre del administrativo de la bodega que recibe y firma.

Dis 1|bu1dmé El Toro S.A. de C. V.

Orden de Transferencia de Producto

- —
-i"-"ill'L il S
[ 1 1 I 2 !
omeen: & 1, DESTING: P~ _ dorte i
T EE i .
FECHA: .3 o macas: s{ 4 0
“_.’ ™ e o
__CANTIDAD - _ e TERNLER
;"-;_?K» Ekonopy” — il K 1204
A 5 o Fhosed E L3 1308
h iy e £ ’ %
- -
6 - 1 1/ F-,, Euonopack (hocokrng Pops
13-11 ,J. ad o gt
20-4 p,r/r Econopack Choco Krispis 135 g
14 _.-'f. s Ekonopach Jucaritas
142 / / e Ekonopack Froot Loops
13-2% 85/ IR Pucan®is 260 g
o ¢
f ‘,‘r.lr
omisre PM'GLEIN.‘ Nombre woiro A F‘.-‘.H M 'Ih' Béryarnin (uertia
S M | W— - 3 _-.l-..,__._._.__ I
B .._t.;_..—....‘ - Traslada o . P ; g !
i ? ] ¥ ‘-‘- ..-i-
% L \ ‘ i
- L f o W FF -
» \' b ! Y% - fc Aoes
- A . — . Y o el i Th
s

Distribuidora

EL TORO

“Embistiendo nuevos mercados”




7. Diagrama de Flujo
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

Es politica de Distribuidora El Toro S.A. de C.V. en todas sus operaciones que:

Transferencias de producto.

Toda transferencia se debe realizar por caja o empaque cerrado, no producto suelto.
Todo producto que sea maltratado por algun percance durante el traslado, causado

sin dolo por el transportista debe ingresarse al sistema y después notificarse al analista
de inventarios como merma.

Todo producto que sea maltratado por mal manejo del transportista serd cobrado al mismo.
Toda transferencia debe solicitarse por lo menos con 1 dia de anticipacion.

Toda transferencia debe ser autorizada por el Gerente de Operaciones o Jefatura de
Compras, de no ser asi no puede ser realizada.

En transferencias de productos que por espacio se almacenan en otra bodega, no es
necesaria la autorizacién solo hay que coordinarla con la analista de inventarios antes
de ir por el producto.

Antes de realizar la transferencia la analista de Inventarios debe validar si las cantidades
y los productos estan acorde al inventario existente y si existe otro producto que debe
transferirse para equilibrar inventarios.

Las Transferencias se deben realizar entre bodegas cercanas, cualquier excepcién solo
podra ser autorizada por el Gerente de Operaciones.

Recepcion de producto.

En la recepcion de mercancia no se deben recibir piezas sueltas, solo empaques cerrados.

® Todo producto se debe recibir, contar y revisar antes de ingresar al almacén.

No se debe recibir ningln producto sin orden de compra, en el caso de productos sin cargo
(producto que llega con valor SO, o back order (producto pendiente en la entrega anterior),
se debe notificar al auxiliar de compras para ver si se recibe y que realice la orden de compra.
No se debe recibir ni contar producto dentro del almacén.

Distribuidora

EL TORO

“Embistiendo nuevos mercados”



® Si se recibe algun producto que no esté incluido en la orden de compra y sin autorizacién
del area de compras se cobrara al responsable o responsables de la recepcién de mercancia.

® En productos perecederos no se pueden aceptar aquellos con caducidades menores a
4 meses, tomando como base la fecha de recepcion.

® En el caso de productos perecederos que al momento de recibirlo su inventario sea igual o
menor a 2 semanas se puede aceptar como Unica excepcién con caducidad igual o mayora 3
meses, previa revision con la analista de inventarios.

® En el caso especifico del proveedor Vuald la caducidad requerida para recibirse es de 3 meses
como minimo.

® Todo producto sin cargo perecedero se puede aceptar con un minimo de 1 mes de caducidad,
pero hay que coordinar su pronta salida con el area de ventas.

® E| producto a consignacion debe llegar sin factura, solo con remision.

® La maniobra la debe realizar el personal del almacén, solo por excepciones autorizadas por
el Gerente General la podra realizar personal externo

e Cuando personal externo realice la maniobra y utilice herramienta o equipo propiedad del
Toro, deberd pagar al administrativo 70 centavos por caja.

® E| costo de la maniobra por caja es de $2.00, $1.00 se paga al personal de almacény
$1.00 se deposita al Toro.

® E| administrativo debe llevar un control de maniobras que debera reportar semanalmente
al Auxiliar de Compras y al Auditor General.X El administrativo debe llevar un control de
maniobras que debera reportar semanalmente al Auxiliar de Compras y al Auditor General.

Ingreso del producto.

® Todo producto deber ser ingresado al sistema Bocampana el mismo dia que se recibe.
Las facturas deben enviarse el mismo dia en que se recibe el producto sin excepcion.

® E| Unico responsable del ingreso de mercancia en el sistema es el Administrativo o

® Encargado de almacén, el area de compras solo elabora érdenes de compra, no
ingresa productos.

® Cuando existe una devolucidn o faltante de producto se debe anotar nombre del chofer
y la placa del transporte. El chofer debe anotar con su letra su nombre y producto o productos
gue se devuelven o faltaron esto en ambas facturas, la que se entrega al proveedor y la que
se queda el administrativo.
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® Todo faltante o devolucidn que no sea anotado en la factura como se menciona y que
el proveedor no reconozca se descontara al administrativo.

® E| Auxiliar de compras no aceptara ninguna factura que no tenga anotado el nombre de
quién recibe, fecha y la leyenda: "Recibi completo", "Falto tal producto” ¢ se “Devolvid
tal producto".

® En el caso de los proveedores, Kellogg’s, Parmalat, Vuala, Mead Johnson, Upfield y Lost se
debe registrar en Bocampana la caducidad real con la que llegan.

® Cuando existe un error en el ingreso de la orden de compra, el auxiliar de compras notifica
al administrativo para que al validar la factura se pueda hacer el ajuste correspondiente.

® Si por error en la O.C se solicita producto gratis o promocidon no se debe ingresar en esa
descripcidn sino en el producto regular.

Productos perecederos.
® Ningun producto perecedero con caducidad menor a 3 semanas debe ser surtido en las cargas,
en el caso de no perecederos no deben surtirse ya caducados.
® En todo Producto perecedero que sea para regalo tendra que marcarse con plumén indeleble
la palabra “Regalo” de modo que el cliente no reclame un cambio fisico por estos productos.
® Todo producto caducado por mala rotacion se tomara como faltante.
® Todo producto perecedero debe ingresarse con la caducidad real con la que llega.

Combos y Promociones.
® E| armado de combos solo corresponde al administrativo del almacén.
® E| area de compras es el encargado de alimentar el inventario para productos en combos y
promociones.
® | os combos y promociones del mes en curso seran notificados por el Gerente de Operaciones
o el Area de compras.

Acomodo de producto.
e La rotacion del producto debe de ser respetando primeras entradas y primeras salidas.
® Sjalgln producto es dafiado en el transcurso del ingreso al acomodo por descuido se
considera merma por mal manejo y se descontara a quién haya causado el dafo.
® Si el acomodo del producto lo hace personal externo siempre debera estar supervisado
por alguien del almacén.
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Cuando el acomodo lo realiza el personal externo debe utilizar su propia herramienta.

En tarimas del mismo tamafio y misma linea de producto deberan tener el mismo nimero
de cajas por cama y camas por tarima.

Las areas destinadas al almacenamiento de productos deberan ser ubicadas por proveedor.
Los pasillos deben encontrarse totalmente libres de todo aquello que obstruya el correcto
ingreso y acomodo de la mercancia.

Por seguridad no debe excederse el nimero establecido de camas por tarima.

Por seguridad debe quedar un espacio de la tarima a la pared de 15 a 20 cms.

El correcto uso y manejo de las herramientas de trabajo es responsabilidad de quién las utiliza.
Es responsabilidad del Administrativo la rotacidon y buen manejo del producto dentro

del almacén.

Todo producto caducado por mala rotaciéon se tomara como faltante.

Devoluciones del Reparto.

En las devoluciones no se aceptara producto maltratado o que no corresponda a la nota de
venta que apara la devolucion.

® No se aceptaran devoluciones que excedan los 3 dias después de realizada la preventa.
® E| producto que no se acepta en la devolucidn se le descontara al reparto correspondiente.

® Debe existir un lugar especifico dentro del almacén para colocar el producto devuelto antes

de acomodarse en el almacén.

® Las devoluciones deben aplicarse el mismo dia en que se reciben.

® La Unica persona autorizada para aplicar devoluciones es el administrativo o jefe de almacén.

Mermas.

Toda merma solo sera destruida por el auditor en la toma de inventario fisico.

En caso de que el producto que ya no esté en condiciones de ser almacenado lo destruira

el administrativo enviando por correo evidencias al analista de inventarios. Ver procedimiento
de mermas

La merma debe ser destruida, desechando contenido y rompiendo empaques y etiquetas.

® Toda merma por cambio fisico no autorizada por el drea de compras se considerard faltante.

® La merma debe tener un area especifica donde debe ser resguardada hasta su destruccion.
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Cambios Fisicos.

El Unicos proveedores que autoriza cambios fisicos es Kellogg’s Pefafiel y solo se realizan

por sistema.

Los cambios fisicos de Kellogg autorizados por bodega corresponden al 2% de su venta.

El producto por cambio fisico de Kellogg’s no se considera merma y puede ser destruido por

el Administrativo una vez que el chofer entregue el producto caudcado.

El Administrativo debe enviar al Analista de inventarios el Reporte de RMI correspondiente a
la semana anterior el lunes de cada semana.

Cualquier otro cambio fisico que no sea Kellogg o Penafiel y que no esté autorizado por el Jefe
de Compras se tomara como faltante.

Inventario Fisico.

Los inventarios fisicos son responsabilidad del area de compras.

Los inventarios fisicos se realizan sin previo aviso.

La programacién de los inventarios fisicos se realizara trimestralmente por el area de compras
y en base a diferentes criterios que establecera con autorizacidon del Gerente General.
Durante el conteo en los inventarios fisicos el auditor o auditores deberan estar acompafiados
por personal del almacén.

Cualquier aclaracion de faltante o producto dafiado en cajas cerradas debera ser reportado
de manera inmediata al auxiliar de compras, enviando un correo con la cantidad, lote del
producto , fecha y nimero factura con que se recibid y fotografias como evidencia.

Si en el inventario fisico se detecta producto incompleto o dafnado no reportado en tiempo,
se considerara faltante.

En un inventario fisico desde el inicio del conteo hasta la revision en el sistema de los ajustes
aplicados no se realizard ningun movimiento al inventario en sistema (devoluciones, ingreso
de mercancia, generar hojas de carga o concentrados, armados de combos).

Todo reporte final de inventario fisico debe ser firmado en ambas hojas por el administrativo
anotando, nombre, firma y fecha, demostrando su conformidad con el resultado y los ajustes
realizados.

Cuando el administrativo del almacén es personal de nuevo ingreso durante los 6 primeros
meses se debera realizar inventarios fisicos cada 6 u 8 semanas.

En la toma de inventarios fisicos el drea de compras entrega resultado de la auditoria y hace
sugerencias, no aplica descuentos, ni ordena cambios.
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Inventario Semanal.

® Los inventarios Semanales son responsabilidad del area de compras.

e La programacion de los inventarios semanales se realizara semana previa por parte del
analista de inventarios.

® La solicitud del inventario semanal la realiza el analista de inventarios al administrativo via
correo electronico y con 1 o 2 dias de anticipacion.

e® En un inventario semanal desde el envio por correo del inventario hasta la revision en el
sistema de los ajustes aplicados no se realizara ningin movimiento al inventario en sistema
(devoluciones, ingreso de mercancia, generar hojas de carga o concentrados, armados de combos).

® En los inventarios semanales el administrativo debera responder de conformidad el correo
gue se envia con el resultado y los ajustes correspondientes, de no responder el mismo dia
se dara por entendido que esta de acuerdo con el resultado.

® El administrativo o encargado de almacén debe reportar el inventario semanal el mismo dia
que se le solicita antes de la 12:00 pm.

® Los inventarios semanales se pueden realizar aleatorios(1 o varios proveedores) o totales(1
solo proveedor), de acuerdo al criterio del analista de inventarios.

® Los inventarios semanales se solicitan minimo 1 vez y maximo 3 veces por semana por bodega.

Ajustes y movimientos al inventario

e La persona encargada para hacer movimientos en el sistema es el Analista de inventarios, fuera
de ella solo estan autorizados el Comprador junior y Jefe de compras.

® No se realiza ningin movimiento al inventario en sistema sin conocimiento del administrativo.

® Para todo movimiento de alta(sin orden compra) o baja, el area de compras enviara la pantalla
correspondiente del movimiento al administrativo.

e Todo movimiento de ajuste al inventario por parte del area de compras debera ser avalado por
el administrativo mediante correo electrdnico.

Costeo de los inventarios Fisicos y Semanales.
® |os sobrantes y mermas en los inventarios fisicos y semanales solo se aplican al mismo proveedor
en que se generaron en los proveedores Alen, Unilever, Colgate, Procter, Genomma, Conagra,
e Kellogg,Vual3, el resto de proveedores se aplican globalmente.
e El porcentaje de descuentos por faltante y/o el pago del bono trimestral los define el Gerente General.
® En cada inventario Fisico y Semanal se debe entregar al administrativo un resultado costeado
del inventario.
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