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INTRODUCCIÓN 

En el Manual de Procedimientos se describen, además, las diferentes 

áreas administrativas que intervienen en los procedimientos , y se 

precisa su responsabilidad y participación, y también contiene una 

descripción narrativa que señala los pasos a seguir en la ejecución de 

una tarea o actividad. 

El Manual de Procedimientos, se considera como elemento básico para 

la coordinación, dirección y control administrativo, ya que facilita la 

adecuada relación entre las diferentes áreas administrativas de la 

organización. 

La importancia del Manual de Procedimientos, es la de describir los 

procedimientos, la de uniformar y documentar las acciones que 

realizan las diferentes áreas de la organización y orientar a los 

responsables de su ejecución en el desarrollo de sus actividades. 

El Manual de Procedimientos, por su característica puede clasificarse 

en: manual de procedimiento de oficina y de fábrica; también puede 

referirse a tareas y trabajos individuales; prácticas departamentales, 

en las que se indican los procedimientos de operación de un 

departamento; prácticas generales, en donde se especifica una área 

determinada de actividad. 

La necesidad de tener información completa sobre los métodos y 

procedimientos utilizados en la administración y aplicación de la 

información de los diferentes procesos, así como el desarrollo de los 

mismos sistemas computarizados, hemos elabo'rado esta Propuesta de 

un Manual de Procedimientos para una Fábrica de Pinturas. Las 



innovaciones tecnológicas en el campo de la electrónica y las 

comunicaciones han cambiado radicalmente nuestro comportamiento y 

nuestra forma de ver el mundo en una forma globalizada, y también 

promover el desarrollo de la normalización para fomentar a nivel 

internacional el intercambio de bienes y servicios , y para el desarrollo 

de la cooperación en actividades económicas , intelectuales , científicas 

y tecnológicas . 

Esta Propuesta de un Manual de Procedimientos para una Fábrica de 

Pinturas, está integrada por seis capítulos y un anexo ; en el primer 

capítulo se contempla la organización, las funciones , los objetivos y las 

políticas departamentales que afectan a la estructura del Departamento 

de Costos . 

Del capitulo dos al sexto, se refieren a los diferentes Procedimientos 

de los Inventarios de Materias Primas , Productos Intermedios, Barnices 

y Resinas, Envases y Empaques y Productos Terminados; así como la 

Conclusión y la Bibliografía . 

El Anexo , comprende los nombres de los Reportes , esto es para 

facilitar la comprensión de algunos términos, se incluye una sección de 

conceptos, que aclara el contenido de las palabras o conjunto de 

palabras usadas en ésta Propuesta de un Manual de Procedimientos 

para una Fábrica de Pinturas . 

El Anexo también relaciona los diferentes documentos que de alguna 

forma intervienen en los procedimientos, en los casos en que se haga 

referencia a alguna. 
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CAPÍTULO 1 

ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE COSTOS 



1.1 Organización del Departamento de Costos 

El Departamento de Costos deberá estar integrado por un Contador de 

Costos y dos Auxiliares que dependen del Contralor de la Compañía . 

Director General 

Contralor 

r ············ ····· ··················· ·¡ 
1 Crédito y Cobraizas 

~----~ 

Contador General 

Auxliíl" de Costos 1 Auxiliar de Costosl 
~----~' . 

Daremos una explicación breve sobre las actividades de los Auxiliares 

de Costos , así como las del Contador de Costos : 

Los Auxiliares de Costos tienen las siguiente actividades : 

Determinan los consumos reales de los insumos . 

Determinar la variación en consumo de los insumos. 

Registran las horas reales de la producción por lotes . 

Realizan los inventarios cíclicos de los materiales. 

Registran los gastos reales de la producción . 

Determinan los gastos indirectos absorbidos por la producción real. 

4 



El Contador de Costos tiene las siguientes actividades: 

Determinar la variación en precio por la compras reales de los 

insumos. 

Determinar las cuotas por hora de los centro de trabajo (máquinas) . 

Supervisar las compras reales de los insumos . 

Determina el Costo de Ventas de los Producto Vendidos . 

Supervisa y coordina los inventarios físicos de los materiales . 

Determina el Costo Promedio de los Productos Terminados. 

1.2 Funciones del Departamento de Costos 

1.2 .1 Controla la operación total de los costos, de acuerdo a las 

políticas y procedimientos que existan. 

1 .2 .2 Coordina las relaciones entre los Departamentos de 

Programación de la Producción - Producción - Control de Calidad­

Almacenes - Compras - Laboratorio de Investigación, con el objeto de 

lograr información optima cualitativa y cuantitativamente. 

1 .2.3 Prepara, coordina y lleva a cabo la toma física de inventarios 

así como efectuar la valuación de los mismos mediante el método 

PEPS. 

1.2.4 Proporciona toda la información requerida por el Departamento 

de Contraloría 

1.2.5 Realiza los cierres mensuales de acuerdo a los programas 

establecidos . 
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1.2.6 Coopera en el desarrollo normal de sus actividades 

preocupándose por optimizar resultados . 

1 .2 . 7 Desarrolla y mantiene al personal capacitado, propio para el 

Departamento de Costos 

1.3 Objetivos del Departamento de Costos 

1.3 .1 Buscar la optimización en el desarrollo de sus funciones 

mediante el dominio de los procedimientos, para proporcionar la 

información requerida oportunamente en forma cualitativa y 

cuantitativa . 

1 .3 .2 Laborar en coordinación con los departamentos que intervienen 

en la producción para obtener un mayor control interno y un flujo de 

Información que permita el buen desarrollo de los mismos. 

1 .3 .3 Capacitar al personal integrante del mismo, y ser más dinámicos 

en el desempeño de sus labores . 

1 .3 .4 Optimizar los métodos y procedimientos relacionados con el 

área, para efectuar los cambios que hagan posible la continua 

superación del sistema de costos. 

1.3.5 Controlar el archivo de documentos, y dar a conocer los informes 

a producir por el Departamento de Costos para una toma de decisiones 

adecuada. 
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1.4 Políticas del Departamento de Costos 

1.4 .1 Registrar todas las operaciones de los inventarios de la 

organización a Costos Promedios . 

1 .4.2 Valuar los inventar ios para efectos fiscales, será utilizando el 

Método PEPS . 

1.4.3 Realizar inventarios físicos 4 veces al año, llevando a cabo en 

ambos casos la valuación respectiva. 

1 .4.4 Revisar toda la información producida por el Departamento de 

Sistemas, investigando desviaciones, corrigiéndolas y buscar la 

optimización en este renglón . 
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1.5 Procesos Productivos 

Podemos resumir el Proceso Productivo en dos grupos de productos 

que a su vez contemplan varios productos cada una, estos son: 

A) Resinas, Barnices e Intermedios . 

B) Pinturas . 

En lo que se refiere a las resinas, barnices y productos intermedios, 

las materias primas que la conforman a excepción del solvente , son 

vertidas en un reactor cuya función es controlar a base de temperatura 

y tiempo la acidez del producto, una vez logrado lo anterior , se vierte 

junto con el solvente a un tanque de dilución a base de calor-agitación 

para por último pasar por un filtro antes de ser envasado . Cabe señalar 

que las resinas de uso continuo se vierten en tanques de 

almacenamiento mientras que los que no son de uso continuo son 

envasados en tambos de 200 Kg . Asimismo, siendo la resina materia 

prima para la producción de pinturas, esta puede ser usada 

indistintamente en la producción o para venta al consumidor . 

Con respecto a las pinturas, estas pueden ser decorativas , de 

reacabado, heavy duty, automótivo e industrial. 

En lo que a decorativas corresponde estas pueden ser de base agua o 

base aceite. Las de base agua pueden ser vinílicas, acrílicas o vinil­

acrílicas y las materias primas que las componen son resinas , 

pigmentos, aditivos y agua. Las materias primas de las de base aceite 

son resinas alquidales, pigmentos, solventes y aditivos ; ambas son de 

secado al aire. 
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Las que corresponden a reacabado, pueden ser de propiedades 

anticorrosivas o primarios y las decorativas o acabados . Las materias 

primas que componen a las de propiedades anticorrosivas son resinas 

alquidalicas , pigmentos , solventes y aditivos , en cambio las 

correspondientes a las de decorativas son básicamente resinas (lacas 

nitrocelulosas , lacas acrílicas , lacas alquidalacrílicas y alquidalicas) , 

pigmentos , solventes y aditivos . Los primarios pueden ser 

alquidalicos, vinílicos altos sólidos, vinil acrílicos , epóxicos 

catalizados, de hule decorado, inorgánicos de zinc 100% , mientras que 

los decorativos pueden ser lacas acrílicas, lacas de nitrocelulosa , 

esmalte alquidal y esmalte acrílico. En este caso pueden ser de secado 

al aire u horneado . 

En lo que se refiere al heavy duty, son pinturas cuya función es 

básicamente protectora . Las materias primas utilizadas son las mismas 

que en las anteriores y regularmente son utilizadas para protección de 

cascos de embarcación, plataformas marinas, tanques de 

almacenamiento, tuberías , estructuras, etcétera; y son de secado al 

aire . 

Refiriéndonos al automotivo, estos pueden ser primarios y acabados , 

estos últimos pueden ser alquidalicos o acrílicos mientras que los 

primarios pueden ser epóxicos o alquidalicos . De la misma manera, las 

materias primas utilizadas básicamente son resinas , solventes , 

pigmentos y aditivos y son de horneado. 

Por último y en lo que se refiere a lo industrial, sus materias primas 

básicas con resinas, pigmentos, solventes y aditivos, pude ser de 

secado al aire u horneado . 
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El proceso de producción, visto de una manera muy amplia , comienza 

en un tanque de mezclado donde se vacía poca resina y pigmento. 

Posteriormente pasa a un reactor , en lo que a decorativos se refiere o 

a sendos molinos ya sea de bolas de acero o de arena en las demás y 

de acuerdo a la fórmula orig inal aquí se controla la finura, 

inmediatamente después se vacían en unos tanques en donde 

lentamente y con agitación se agrega la materia prima restante , 

cuidando la viscosidad que va en relación con el solvente para que 

posteriormente a través de un filtro pase a tanques de almacenamiento 

previos al envase, para por último pasar a las envasadoras que 

colocaran el producto terminado en los envases previamente 

designados pasando a formar parte del Almacén de Producto 

Terminado. 
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1.5.1 Líneas de Productos Tipos Materias Primas 

Decorativos 
(Secado al air 

Reacabado. 
(Secado al aire u 

horneado) 

Heavy Duty 
(Secado al aire) 

Auto motivo 

Industrial General 

Base Aceite 

Propiedades 
Anticorrosivas 

Decorativa 

Función 
básicamente 
protectora 

{ 

Línea Blanca 
Muebles, etc. 

{ 
Primario 

Acabados 

Resinas 
Pigmentos 
Aditivos 
Agua 

Resina Alquidal 
Pigmentos 
Solventes 
Aditivos 

Resina Alquidal 
Pigmentos 
Solventes 
Aditivos 

Resina (laca 
nitrocelulosa, lacas 
acrílicas ... ) 
Pigmentos 
Solventes 
Aditivos 

Cascos para embarcación 
Plataformas marinas 
Tanques de almacenamiento 
Tuberías 
Estructuras, etc. 

Primario 

Acabado 

{ 
{ 

Epoxico 
Alquidal 

Alquidalicos 
Acrílicos 
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CAPÍTULO 2 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL INVENTARIO DE 

LAS MATERIAS PRIMAS 



2 .1 Almacén de Materias Primas 

2.1.1 Objetivos 

2 .1 .1 .1 Conocer detalladamente los procedimientos para optimizar el 

control sobre las materias primas propiedad de la Empresa . 

2 .1 .1.2 Evitar errores en el suministro de datos, mejorando los 

sistemas y canales de información. 

2.1.1 .3 Servir de elemento inductivo al personal de nuevo ingreso 

involucrado en las áreas para lograr un mejor desarrollo personal. 

2.1.2 Políticas 

Todos los movimientos de las Materias Primas deberán de estar 

amparados con documentos como se detalla más adelante . 

2 .1 .2 .1 Las Entradas de Materias Primas son originadas por : 

1) Compras 

2) Producción de Productos Intermedios 

3) Producción de Barnices y Resinas 

4) Préstamos Otorgados y/o Devoluciones de Terceros . 
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En los incisos 1 y 4 el documento que ampare será la Nota de Entrada 

al Almacén (materias primas), y en el inciso 2 y 3 será la Orden de 

Producción de los Productos Intermedios y/o Barnices y Resinas . 

2.1 .2 .2 Las Salidas de Materias Primas son originadas por : 

1) Consumo para Producción 

2) Adiciones y/o substituciones para Producción 

3) Traspaso a otros Departamentos 

4) Devolución a Proveedores. 

5) Prestamos y/o Devoluciones a Terceros . 

Los documentos que amparan éstas situaciones son : 

Para inciso 

Para incisos 

Para incisos 

1) Orden de Producción . 

2) y 3) Vale de Traspaso Interno de Materiales . 

4)y 5) Nota de Salida de Almacén . 

Absolutamente ninguna Materia Prima podrá ser aceptada o entregada 

si no es elaborado el documento de soporte correspondiente. 

Es requisito indispensable para aceptar Materias Primas , cualesquiera 

que sea su or igen, esperar la aprobación del Departamento de Control 

de Calidad , mientras que esto sucede , las Materias Primas deberán ser 

colocadas en una "Área de Inspección" previamente designada para tal 

efecto . 

En el caso de las Materias Primas , cuya naturaleza y manejo práctico, 

sea de autoconsumo, será responsabilidad de los Supervisores de 
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Producción el vigilar dicho autoconsumo y elaborar el vale de Traspaso 

Interno de Materiales correspondiente cuando esto sea aplicable . 

Bajo ningún motivo las Ordenes de Producción serán alteradas . 

Todos los cambios y/o adiciones a las Ordenes de Producción 

originales deberán ir autorizados por el Gerente de Producción. 

2.2 Entrada de Materias Primas por Compras 

2.2.1 Recepción de Materias Primas 

Almacén de Materias Primas 

Al presentarse el Proveedor, recibe de éste los materiales , original y 

copia de la Remisión/Factura, original y copia de la Guía o Talón de 

Embarque (en su caso), obtiene de su archivo temporal la copia de la 

Orden de Compra , y verifica que los materiales cumplan con las 

especificaciones establecidas en la Orden de Compra . 

Nota : Si existen diferencias en el precio o en las unidades, notifica a 

Compras, para que éste tome las acciones correspondientes. 

Al ser aceptados los materiales, elabora la forma Nota de Entrada al 

Almacén en original y 3 copias. Sella de Recibido con la leyenda 

"Sujeto a Control de Calidad" en todos los tantos de la 

Remisión/Factura así como en la Guía o Talón de Embarque (si es el 
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caso), y anota en la Remisión/Factura el número de la Nota de Entrada 

al Almacén que le corresponda . 

Entrega al Proveedor el original de la Remisión/Factura y el original de 

la Guía o Talón de Embarque, acomoda los materiales en el lugar que 

corresponda y retiene temporalmente los siguientes documentos : 

- Copia de la Remisión/Factura . 

- Copia de la Guía o Talón de Embarque (sí es el caso) . 

- Original y copias de la Nota de Entrada al Almacén. 

- Copia de la Orden de Compra. 

Al final del día , obtiene de su archivo temporal los documentos 

detallados en el punto anterior, y elabora el "Reporte Diario de 

Entradas al Almacén " en original y cuatro copias. 

Una vez terminado lo anterior, archiva la copia 4 del Reporte Diario de 

Entradas al Almacén en su control consecutivo, y distribuye la demás 

documentación : 

Departamento de Costos 

Recibe del Almacén de Materias Primas la siguiente documentación , 

quién continúa con lo establecido en Verificación, Control y 

Clasificación por Compras de Insumos. 

- Original del Reporte Diario de Entradas al Almacén . 

- Original y copia de la Nota de Entrada al Almacén. 

- Copia de la Remisión/Factura . 

- Copia de la Guía o Talón de Embarque (en su caso) . 

- Copia de la Orden de Compra . 
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Gerencia de Operaciones 

Recibe del Almacén de Materias Primas la copia 2 del Reporte Diario 

de Entradas al Almacén, lo revisa para determinar existencias y lo 

archiva en su consecutivo para futuras consultas o aclaraciones . 

Compras 

Recibe del Almacén de Materias Primas la copia 2 de la Nota de 

Entrada al Almacén y copia 1 del Reporte Diario de Entradas , checa lo 

indicado en dichos documentos y archiva los documentos en el 

expediente del proveedor. 

Kardex de Piso 

Recibe del Almacén de Materias Primas la copia 3 de la Nota de 

Entrada al Almacén y copia 3 del Reporte Diario de Entradas , registra 

la Entrada en Kardex, archiva la copia 3 del Reporte y regresa al 

Almacén la copia 3 de la Nota de Entrada . 

Almacén de Materias Primas 

Recibe de Kardex de Piso la copia 3 de la Nota de Entrada al Almacén 

y la archiva junto con la copia del Reporte de Entradas 

correspondiente; y procede conforme a lo siguiente : 

Si existen materiales sujetos a Control de Calidad , entrega una 

muestra de la materia prima al Departamento de Control de Calidad y 

espera el resultado de la Aprobación o Rechazo de la materia prima . 
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Si no existen materiales sujetos a Control de Calidad, los acomoda en 

el lugar asignado para su surtido y da por terminado la recepción de 

materias primas . 

Control de Calidad 

Recibe del Almacén de Materias Primas una muestra del insumo y 

efectúa los análisis correspondientes para tal fin . Si es aprobada , 

informa al Almacén de Materias Primas la aprobación. 

Nota : En caso de que los materiales sean Rechazados , el 

Departamento de Control de Calidad tendrá que elaborar un Aviso de 

Rechazo, indicando las causas, y lo distribuirá a los siguientes 

departamentos : 

1) Almacén de Materias Primas. 

2) Compras - Cuentas por Pagar . 

3) Gerencia de Operaciones. 

Almacén de Materias Primas 

Recibe del Departamento de Control de Calidad el Aviso de 

Aprobación, acomoda los materiales en el lugar asignado para su 

surtido y archiva en su control consecutivo el Aviso de Aprobación . 

En caso de que la materia prima haya sido rechazada por el 

Departamento de Control de Calidad, recibe el Aviso de Rechazo , 

retiene la materia prima en espera de que se presente a recogerla el 

Proveedor y continúa con lo establecido en el procedimiento "Salida de 

Materias Primas por Devolución a Proveedores". 
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Compras 

Recibe del Departamento de Control de Calidad el Aviso de Rechazo y 

envía éste Aviso de Rechazo a Cuentas por Pagar . 

Cuentas por Pagar 

Recibe de Compras el Aviso de Rechazo, la archiva en el control de 

pago para el Proveedor. 

Gerencia de Operaciones 

Recibe del Departamento de Control de Calidad el Aviso de Rechazo , 

toma nota para determinar las existencias y archiva el Aviso de 

Rechazo para futuras consultas o aclaraciones. 

2.2.2 Verificación, Control y Clasificación 

Departamento de Costos 

Recibe del Almacén de Materias Primas la siguiente documentación y 

la revisa : 

- Original del Reporte Diario de Entradas al Almacén . 

- Origina l y Copia de la Nota de Entrada al Almacén . 

- Copia de la Remision/Factura. 

- Copia de la Guía o Talón de Embarque (en su caso) . 

- Copia de la Orden de Compra. 
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Verifica que los datos especificados en el Reporte Diario de Entradas 

al Almacén, coincida con las Notas de Entradas al Almacén. En caso 

negativo investiga en el Almacén de Materias Primas y hace las 

correcciones necesarias . 

Verifica en las Notas de Entradas al Almacén que los insumos estén 

correctamente descritos y codificados , si no están bien codificados los 

corrige de acuerdo al Catálogo de Productos . Checa que la Nota de 

Entrada al Almacén coincidan los datos con los de la Orden de 

Compra . 

Valúa y costea la Nota de Entrada al Almacén, verificando que el costo 

sea aplicado de acuerdo a la Orden de Compra y Factura del 

Proveedor. 

Una vez terminado lo anterior , elabora una relación de Entradas al 

Almacén y envía al Departamento de Sistemas para su captura y 

proceso, lo siguiente : 

- Relación de Notas de Entradas al Almacén . 

- Original de la Nota de Entrada al Almacén(valuada) . 

- Copia de la Remision/Factura . 

- Copia de la Guía o Talón de Embarque(en su caso) . 

Asimismo archiva en consecutivo lo siguiente : 

- Original del Reporte Diario de Entradas al Almacén (sellado de 

recibido por Cuentas por Pagar) . 

- Copia de la Nota de Entrada al Almacén. 

- Copia de la Orden de Compra . 
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Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos la documentación detallada en el 

punto anterior , sella de recibido la relación, captura la información 

contenida en las Notas de Entradas al Almacén , las procesa, revisa la 

validación, corrige si es necesario , y entrega a Cuentas por Pagar los 

siguientes documentos : 

- Original de la Nota de Entrada al Almacén . 

- Copia de la Remision/Factura . 

- Copia de la Guía o Talón de Embarque (en su caso) . 

De la misma manera , envía al Departamento de Costos la validación 

correspondiente de las Notas de Entradas al Almacén junto con la 

Relación de las Notas de Entradas de Almacén . 

Cuentas por Pagar 

Recibe del Departamento de Sistemas la documentación mencionada 

anteriormente, la revisa y continúa con lo establecido . 

Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas la validación y la relación de las 

Notas de Entradas al Almacén, saca de su archivo temporal las copias 

de las Notas de Entradas al Almacén, y las coteja contra la validación , 

verificando la captura de todas las Notas de Entradas al Almacén, y 

que no existan errores . 

Si existen errores , investiga y corrige , relaciona nuevamente las Notas 

de Entradas al Almacén erróneas, indicando que se trata de 

correcciones y envía la relación junto con una copia fotostática de las 
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Notas de Entradas al Almacén ya debidamente corregidas al 

Departamento de Sistemas, y espera la nueva validación. Si no existen 

errores, archiva la validación en orden cronológico para futuras 

consultas o aclaraciones . 
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2.3 Entrada de Materias Primas por Préstamos Otorgados y/o 
Devoluciones de Terceros 

2.3.1 Generalidades 

Ocasionalmente se reciben Préstamos y/o Devoluciones de Préstamos 

Otorgados de Materias Primas de otras Empresas, para controlar estos 

movimientos deberá llevarse un registro con el objeto de conocer en un 

momento determinado las materias primas que obran en poder de la 

Compañía, se deberá de tener especial cuidado de que estos insumos 

no sean devueltos en parcialidades , sino por lotes completos. 

Los procedimientos relacionados con la recepción de materias primas, 

así como de pruebas para Control de Calidad, son los mismos 

establecidos en Entrada de Materias Primas por Compras, con la 

variante de que en vez de la Factura o Nota de Remisión del 

Proveedor, deberá de considerarse el documento que envía quien hace 

la devolución o préstamo, el documento quedará en poder del Almacén 

de Materias Primas anexo a su Nota de Entrada al Almacén , por lo que 

el original y la copia enviada al Departamento de Costos solo llevará 

copia del documento de soporte . 

Debido a lo anterior, en esta parte solo consideraremos los 

procedimientos relativos a Verificación, Control y Clasificación 

aplicables a esta sección. 
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2.3 .2 Verificación, Control y Clasificación 

Departamento de Costos 

Recibe del Almacén de Materias Primas el original y copia de la Nota 

de Entrada al Almacén, checa que en el renglón de observaciones 

hayan especificado si se trata de un Pago por Préstamo Otorgado , y a 

que número de Salida de Almacén corresponde y fecha de la misma , o 

en su caso que especifiquen que se trata de un Préstamo que se 

solicito a Terceros . 

Obtiene de su archivo temporal la copia de la Nota de Salida de 

Materiales y verifica que los datos que aparecen en la Nota de Entrada 

al Almacén coincidan en lo que respecta a nombre , clave, producto , 

cantidad (cuando es préstamo que se otorgó) . Si alguno de los 

conceptos no coincide, investiga y aclara en el Departamento del 

Almacén de Materias Primas, efectúa las correcciones a que haya lugar 

y continúa con el procedimiento . 

Costea la Nota de Entrada al Almacén, considerando los precios que 

aparecen en la Nota de Salida de Materiales. (Cuando es algún 

préstamo que nos otorgaron la Nota de Entrada se costea al costo 

promedio del mes inmediato anterior) . 

En cualesquiera de los dos casos anteriores, se obtiene una copia de 

la Nota de Entrada al Almacén costeada, y se envía al Departamento 

de Sistemas para su captura y proceso mediante una relación . 
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Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos la documentación descrita 

anteriormente , captura y valida los movimientos y devuelve la 

documentación sellada junto con la validación correspondiente al 

Departamento de Costos. 

Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas la documentación descrita en el 

punto anterior, checa la validación, de estar todo correcto la archiva 

consecutivamente, archiva temporalmente el original y copia de la Nota 

de Entrada al Almacén, finalizando así la rutina diaria. 

Al finalizar el mes saca de su archivo temporal las originales y copias 

de las Entradas al Almacén que se hayan originado por este concepto, 

y las registra con la codificación correspondiente. 

Con base en la relación mencionada en el punto anterior, elabora la 

Póliza de Diario "Entrada de Materias Primas por Préstamos y/o 

Devoluciones de Terceros" . 
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2.4 Salida de Materias Primas por Consumo para Producción 

2.4.1 Generalidades 

Se utilizan dos diferentes formatos de Ordenes de Producción , ambos 

sirven de documento fuente para soportar la salida de los insumos para 

consumo en producción, no obstante, en ocasiones hay necesidad de 

llevar a cabo adiciones o hacer substituciones de las materias primas 

originalmente contempladas en la Orden de Producción , cuando esto 

sucede indistintamente deberá elaborarse el vale de Traspaso Interno 

de Materiales, bajo ningún concepto la Orden de Producción deberá 

ser alterada en sus anotaciones originales y todos los cambios o 

adiciones que hubiere deberán de ir autorizadas por el Gerente de 

Producción o la persona que designe . 

La forma presentada verticalmente, es utilizada para Decorativos , 

Reacabados, Heavy Duty, Automotivo, Industrial e Intermedios, 

mientras que la forma presentada horizontalmente se ut i liza 

exclusivamente para Barnices y Resinas. 

En ambos casos , en esta parte son considerados en una forma 

general. 

Asimismo cabe hacer mención que las Ordenes de Producción se 

originan con base a cualquiera de los supuestos siguientes : 

1) Para cubrir el Stock de Productos Terminados . 

2) Para cubrir pedidos específicos. 
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Los stocks de Productos Terminados se refieren únicamente a los 

productos de movimientos continuo, tales como pinturas y barnices 

decorativos. 

2.4.2 Ordenes de Producción. Procedimiento General 

Programación de la Producción 

Al determinar la necesidad de elaborar un Producto Terminado, se 

emite la Orden de Producción en original y tres copias. se registra en 

el Control de Ordenes de Producción, los datos especificados en el 

mismo, y distribuye la Orden de Producción de la siguiente manera : 

Original - Departamento de Costos 

1 ªCopia - Programación de la Producción 

2ª Copia - Materias Primas y Envases y Empaque 

3ª Copia - Producción 

Kardex de Piso 

Recibe del Departamento de Programación de la Producción la copia 

de la Orden de Producción (la sección correspondiente a materias 

primas), y verifica que los insumos solicitados en la Orden de 

Producción haya existencia suficiente. 

En caso negativo , genera una Solicitud de Compra y continúa con el 

procedimiento establecido en Compras. 
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Archiva en forma temporal la copia de la Orden de Producción , hasta 

que finalice el proceso productivo . 

Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Programación de la Producción , el original 

de la Orden de Producción, y lo archiva en orden numérico progresivo 

para su control temporal. 

Programación de la Producción 

Se queda con la 1 ra . Copia de la Orden de Producción en forma 

temporal hasta que se finalice el proceso productivo . 

Almacén de Envases y Empaques 

Recibe del Departamento de Programac ión de la Producc ión , la 

sección correspondiente a envases y empaques de la copia de la 

Orden de Producción, y verifica si los envases solicitados 

corresponden a envases pre-impresos o etiquetados 

En caso de que corresponda a et iquetados , ordena la reimpresión de 

las etiquetas de acuerdo a lo solicitado en el talón de la copia de la 

Orden de Producción, y entrega al Departamento de Producción los 

envases solicitados, recabando en su copia la firma de recibido del 

responsable . 

Archiva en orden numérico progresivo los talones de la Orden de 

Producción para futuras consultas o aclaraciones . 
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Almacén de Materias Primas 

Recibe del Departamento de Programación de la Producción la 2ª copia 

de la Orden de Producción , selecciona las materias primas requeridas 

que no corresponden a auto-despacho y las entrega al Departamento 

de Producción debiendo recabar en la copia la firma de recibido de 

Supervisor de Producción. 

Archiva la copia de la Orden de Producción para futuras consultas o 

aclaraciones. 

Departamento de Producción 

Recibe del Departamento de Programación de la Producción , la copia 

cartón de la Orden de Producción, misma que le servirá de base para 

solicitar las materias primas y los envases . 

Recibe del Almacén de Materias Primas los materiales que no son de 

auto-despacho y los traslada a la planta de producción . 

Con respecto a las materias primas que por su naturaleza son de auto­

despacho, el operador deberá tomarlas, pero siempre en presencia del 

Supervisor de Producción , quien deberá de anotar en la copia la 

cantidad y clave del producto utilizado ; bajo ningún motivo y en 

ninguna circunstancia el operador podrá tomar materias primas sin la 

presencia y autorización del Supervisor. 

Durante el proceso productivo , si hubiera necesidad de utilizar más 

materias primas que las especificadas en la Orden de Producción, o si 

hubiese substituciones a las mismas u otras materias primas no 
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comprendidas en la Orden de Producción, solicitarán estás al Almacén 

de Materias Primas, para lo cual: 

Emite el vale de Traspaso Interno de Materiales, en original y tres 

copias, debiendo de identificar en la misma a que Orden de Producción 

se refiere , la autoriza el Gerente de Producción, y distribuye la forma : 

Original - Departamento de Costos 

1ª Copia - Lab. De Investigación y Control de Calidad 

2ª Copia - Almacén de Materias Primas 

3ª Copia - Lo anexa a su copia de la Orden de Producción 

Laboratorio de Investigación y Control de Calidad 

Recibe la 1ª copia del vale de Traspaso Interno de Materiales, y la 

archiva en orden numérico progresivo para futuras consultas o 

aclaraciones . 

Almacén de Materias Primas 

Recibe del Departamento de Producción la 2ª copia del vale de 

Traspaso Interno de Materiales, entrega los materiales solicitados , si 

éstos no fueron de auto-despacho, recabando la firma del Supervisor 

de Producción, lo turna al encargado del kardex asignado, quien 

localiza en su archivo temporal la Orden de Producción 

correspondiente y lo anexa a la misma, la cual archiva en orden 

numérico progresivo para futuras consultas o aclaraciones. 

Departamento de Producción 

Recibe del Almacén de Materias Primas los materiales solicitados y 

continúa con el proceso productivo. 
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Cualquier adición o substitución de materias primas, deberá ser 

autorizada por el Gerente de Producción . 

El Supervisor de Producción es el responsable de que los datos 

registrados en la Orden de Producción relacionados con la merma que 

pueda existir en los diferentes procesos (dispersión, mezclado y 

envase) sean anotados . Asimismo es responsable de que se registren 

los datos reales a los tiempos utilizados en los diferentes procesos 

productivos . 

Al finalizar el proceso productivo, entrega los productos elaborados al 

Almacén de Producto Terminado. 

Almacén de Producto Terminado 

Recibe del Departamento de Producción los Productos Terminados, y 

continúa con el procedimiento establecido en la Sección de Productos 

Terminados . 

Departamento de Producción 

Elabora en original y copia el Reporte de Producción y entrega al 

Departamento de Programación de la Producción el original del reporte 

y las copias tanto de la Orden de Producción como de los vales de 

Traspaso Interno de Materiales utilizados . Archiva en forma 

cronológica la copia del Reporte de Producción para futuras consultas 

o aclaraciones y da por terminado el proceso productivo. 
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Programación de la Producción 

Recibe del Departamento de Producción la documentación detallada en 

el punto anterior, anota en su control la fecha en que recibió dicha 

documentación, verifica los vales de Traspaso Interno de Materiales y 

turna la documentación al encargado del kardex asignado, quien 

localiza en su archivo temporal su copia de la Orden de Producción, 

anota las adiciones que se hubiesen suscitado, archiva en orden 

cronológico el Reporte de Producción, y en orden numérico progresivo 

tanto las copias de las Ordenes de Producción como de los vales de 

Traspaso Interno de Materiales, para futuras consultas o aclaraciones , 

y envía al Laboratorio de Investigación la documentación recibida del 

Departamento de Producción, quien continúa con el procedimiento 

descrito en las secciones "Verificación, Control y Clasificación", de 

este procedimiento. 

2.4.3 Producción Gelada 

En caso de que exista material producido por el Departamento de 

Producción de Barnices y Resinas, y que durante el proceso productivo 

se haya convertido en Gelado, el procedimiento será el mismo que si 

se tratara de un producto normal, pero deberán tomarse en cuenta las 

siguientes consideraciones: 

1) Se colocará en la Orden de Producción la anotación de que se trata 

de un Producto Gelado, sin embargo, pudiera ser que solo parte del 

producto se encuentre en éste estado, en este último caso , se anotará 

en la copia de la Orden de Producción esta situación . 

32 



2) El almacenista colocará el Producto Gelado en una área diferente a 

la del producto normal, hasta en tanto se decida si destruirlo (Almacén 

para Destrucción) o enviarlo al Almacén de Productos Rechazados . 

3) En el kardex asignado, deberá de tratarse en forma independiente 

del producto normal. 

2 .4.4 Verificación, Control y Clasificación 

Laboratorio de Investigación 

Recibe del Departamento de Producción, la copia de la Orden de 

Producción (Hoja de Cartón) , y los vales de Traspaso Interno de 

Materiales , si los hubiere, y verifica que las materias primas solicitadas 

coincidan con las utilizadas . 

En caso negat ivo investiga y aclara con el Departamento de 

Producción , corrige y continúa el procedimiento . 

Verifica si la copia de la Orden de Producción contempla adiciones o 

substituciones . 

En caso negativo continúa el procedimiento . 

En caso positivo verifica que estas adiciones o substituciones estén 

soportadas con los vales de Traspaso Interno de Materiales 

correspondiente, y que éste coincida con lo especificado en la Orden 

de Producción . 
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Si las adiciones o substituciones no estuvieran soportadas por el 

correspondiente vale de Traspaso Interno de Materiales, o si éste 

último no coincide con lo especificado en la Orden de Producción, 

aclara , hace las correcciones a que haya lugar y continúa el 

procedimiento. 

Revisa que la operación aritmética para determinar la carga en kilos 

este correcta , en caso negativo , aclara con el Supervisor de 

Producción, y corrige la copia. (Lo anterior lo realiza en los procesos 

de dispersión o molienda, mezclas, complementos y ajustes en 

especificaciones) . 

Departamento de Costos 

Localiza en su archivo temporal el original de la Orden de Producción, 

y transcribe las cantidades correctas en los renglones 

correspondientes incluyendo la.s contempladas por adiciones o 

substituciones. 

Concentra los movimientos por clase de materias primas utilizadas y 

verifica que la producción en litros coincida con la Nota de Entrada al 

Almacén de Producto Terminado. 

En caso negativo, investiga en el Almacén de Producto Terminado, 

aclara, efectúa las correcciones correspondientes y continúa el 

procedimiento. 

Determina el consumo de envases, etiquetas, cajas y anota dicho 

consumo en el original de la Orden de Producción . 
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Anota en el original de la Orden de Producción, la producción en litros 

que aparece en la copia de la Orden de Producción, y verifica que la 

cantidad de envases reportados como consumidos coincida tanto con 

la Nota de Salida del Almacén de Envases y Empaques, así como con 

la Nota de Entrada al Almacén de Producto Terminado . 

En caso negativo investiga ya que sea en el Almacén de Envases y 

Empaques o en el Almacén de Producto Terminado, en ambos casos, 

según sea el caso, aclara, hace las correcciones a que haya lugar y 

continúa con el procedimiento. 

Determina una cifra control, para lo cual suma todas las cantidades 

que aparecen en el original de la Orden de Producción, y coloca la 

fecha y número de la Nota de Entrada al Almacén de Producto 

Terminado. 

Relaciona en original y copia los originales de las Ordenes de 

Producción realizadas durante el día, y envía el original de la relación 

junto con la documentación al Departamento de Sistemas para su 

captura y validación, archivando la copia de la relación en orden 

cronológico para futuras consultas o aclaraciones. 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos la documentación descrita 

anteriormente, captura y valida los movimientos y devuelve la 

documentación sellada junto con la validación correspondiente al 

Departamento de Costos. 
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Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas el listado de validación , la 

relación y Ordenes de Producción debidamente sellados, y verifica que 

hayan sido capturados y aceptados todos los movimientos. 

En caso de que existan rechazos o se hayan omitido la captura de 

datos, investiga las fallas, corrige y elabora una nueva relación 

indicando que se trata de correcciones y envía nuevamente al 

Departamento de Sistemas para su captura y registro . 

Si no hubo errores o rechazos, archiva temporalmente los originales de 

las Ordenes de Producción, finalizando así el proceso. 

Archiva el listado de validación en orden cronológico para futuras 

consultas o aclaraciones. 

Al final del mes saca de su archivo temporal las copias de las Ordenes 

de Producción elaboradas con sus correspondientes vales de Traspaso 

Interno de Materiales, y las envía al Departamento de Control de 

Calidad debidamente relacionadas quedándose con una copia de la 

relación en su archivo. 

Control de Calidad 

Recibe del Departamento de Costos la documentación descrita en el 

punto anterior, para futuras consultas o aclaraciones. 
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Departamento de Costos 

Al final del mes, saca de su archivo temporal los originales de las 

Ordenes de Producción, y las agrupa con base en líneas de productos. 

Determina las unidades producidas en el mes en base a los grupos de 

productos . 

Coteja los resultados obtenidos en el Reporte de Ordenes de 

Producción Pinturas por Producto Terminado, que proporciona el 

Departamento de Sistemas . 

Si no coinciden, se localiza el error y se corrige el reporte en el grupo 

afectado, dejando evidencia de los errores surgidos , así como de sus 

posibles causas . 

Si coincide, continúa el procedimiento. 

En cualesquiera de los dos casos, archiva en reporte en orden 

cronológico para futuras consultas o aclaraciones . 

Con los datos obtenidos en el comparativo de datos, elabora en 

original y copia el reporte de Producción de Productos Terminados , y 

archiva en orden numérico progresivo los originales de las Ordenes de 

Producción para futuras consultas o aclaraciones. 

Con base en el original del Reporte de Producción, elabora la Póliza de 

Diario "Producción Pinturas". 
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2.5 Salida de Materias Primas por Traspaso Interno 

2.5.1 Generalidades 

Dentro de las operaciones fabriles existe el Traspaso Interno de 

Materiales entre los diferentes departamentos, bien sea para llevar a 

cabo muestras para pruebas, adiciones o substituciones a las Ordenes 

de Producción, etc . , cuando esto sucede deberá llenar en original y 

tres copias el vale de Traspaso Interno de Materiales, por el usuario de 

los materiales. 

En caso especifico de materias primas, el traspaso de ellas puede ser 

para: 

1) Producción 

2) Producto Terminado 

3) Laboratorio de 1 nvestigación y Control de Calidad . 

4) Mantenimiento 

La distribución del vale de Traspaso Interno de Materiales, deberá de 

ser de la misma manera en que se describe en el procedimiento 

Ordenes de Producción-Procedimiento General, solo que la copia tres 

se quedará con el solicitante de los materiales la cual la archiva en su 

control para futuras consultas o aclaraciones, y el original lo deberá 

entregar al Departamento de Costos. 

Cabe hacer notar que el vale de Traspaso Interno de Materiales , 

siempre deberá ser autorizado por el titular del Departamento 

solicitante . 
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2.5.2 Verificación, Control y Clasificación 

Departamento de Costos 

Recibe del usuario el original del vale de Traspaso Interno de 

Materiales, y verifica que el concepto sea diferente a adiciones o 

substituciones a la Orden de Producción. 

Verifica que todos los renglones existentes en el vale de Traspaso 

Interno de Materiales hayan sido registrados. 

En caso de no ser así, investiga con el Departamento emisor, aclara , 

hace las correcciones correspondientes y continúa con el 

procedimiento . 

Elabora una relación en original y copia, consignando los números de 

los vales de Traspaso Interno de Materiales, archiva la copia de la 

relación temporalmente, y envía el original de dicha relación junto con 

el original de los vales de Traspaso Interno de Materiales al 

Departamento de Sistemas para su captura y proceso . 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos, la documentación citada en la 

instrucción anterior, captura y procesa la información, y emite la 

validación correspondiente, devolviendo toda la documentación y la 

correspondiente validación al Departamento de Costos. 

40 



Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas los originales de los vales de 

Traspaso Interno de Materiales , junto con la relación y val idación 

correspondiente, y checa que todas los vales de Traspaso Interno de 

Materiales hayan sido capturadas y que no existan rechazos. 

En caso de que existan rechazos o que algún dato no haya sido 

capturado, investiga las fallas , corrige y elabora una nueva relación 

ind icando que se trata de correcciones y la envía nuevamente al 

Departamento de Sistemas quien procede conforme a lo establecido 

cuando recibe la documentación . 

En caso de no haber errores , continúa el procedimiento. 

En cualquiera de los dos casos anteriores, archiva el listado de la 

validación en orden cronológico, para futuras consultas o aclaraciones . 

Archiva en forma temporal los originales de los vales de Traspaso 

Interno de Materiales, finalizando aquí el proceso . 

Al final del mes agrupa los vales de Traspaso Interno de Materiales 

que se hayan utilizados en ese período de acuerdo a los 

Departamentos solicitantes . 

Codifica por Centros de Costos y Cuenta de Gastos correspondiente, 

de acuerdo al catálogo y elabora en original y copia una Cédula de 

Aplicación por Centros de Costos. 

41 



Con base en la Cédula de Aplicación , elabora la Póliza de Diario 

"Vales de Traspaso Interno de Materiales" , y la Póliza de Diario 

"Requisiciones de Laboratorio" . 

2.6 Salida de Materias Primas por Devolución a Proveedores 

2.6.1 Generalidades 

La devolución de materias primas a Proveedores, puede motivarse por 

cualquiera de los dos casos que se mencionan a continuación: 

1) Cuando la mercancía ingresa al Almacén de Materias Primas, y éste 

al recibirlas detecta que no reúnen las especificaciones determinadas 

en la Orden de Compra correspondiente (peso , cantidad , precio , etc .), 

en este caso deberá proceder conforme a lo establecido en Compras . 

2) En este segur.do caso, es cuando la mercancía ingresa al Almacén 

de Materias Primas con su Nota de Entrada respectiva y el 

Departamento de Control de Calidad detecta que la materia prima en 

cuestión, no satisfizo todas las pruebas hechas por ellos ; en tal caso , 

se deberá seguir el procedimiento que se menciona a continuación : 
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2.6.2 Procedimiento 

Departamento de Control de Calidad 

Al determinar que la materia prima no satisfizo todas las pruebas 

efectuadas, emite un Aviso de Rechazo en original y tres copias , 

indicando que el insumo que ingresó al Almacén no reunió los 

requisitos necesarios, explicando las causas del rechazo . 

Archiva en su control consecutivo la 3ª copia del Aviso de Rechazo 

para futuras consultas y/o aclaraciones, y distribuye el Aviso de 

Rechazo de la manera siguiente : 

Original Compras - Cuentas por Pagar 

1 ª Copia - Gerencia de Operaciones 

2ª Copia - Almacén de Materias Primas 

Compras 

Recibe del Departamento de Control de Calidad el original del Aviso 

de Rechazo del Material , se comunica con el Proveedor indicándole las 

causas del rechazo y que se presente a recoger su mercancía , tramita 

el cambio de la materia prima o cancela la Orden de Compra, según 

sea el caso, envía el orig inal del Aviso de Rechazo a Cuentas por 

Pagar, y continúa con lo establecido por Compras. 

Cuentas por Pagar 

Recibe de Compras el original de Aviso de Rechazo del Material , checa 

a que Orden de Compra se refiere, detiene el pago y archiva el Aviso 
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de Rechazo en el expediente del Proveedor en espera de la Nota de 

Salida de Materiales . 

Gerencia de Operaciones 

Recibe de Control de Calidad la copia del Aviso de Rechazo del 

Material, toma nota para determinar existencias y archiva el Aviso del 

Rechazo del Material para futuras consultas o aclaraciones . 

Almacén de Materias Primas 

Recibe del Departamento de Control de Calidad el Aviso de Rechazo 

del Material, lo archiva en su control y mantiene la mercancía en el 

área de inspección hasta que el Proveedor la recupere o se decida el 

medio de transporte para hacerla llegar al mismo . 

Cuando se presenta a recoger la devolución del insumo el Proveedor o 

el Transportista, elabora la Nota de Salida de Materiales en original y 

cuatro copias, llenando todos los recuadros e indicando en el espacio 

de observaciones las causas del rechazo , recaba la firma de quien 

recibe la devolución de la materia prima por parte del Proveedor en la 

Nota de Salida de Materiales . 

Nota : La Nota de Salida de Materiales es usada también para 

préstamos de materias primas, se deberá indicar en el extremo 

superior izquierdo que se trata de una Devolución de Materias Primas. 

Entrega la materia prima al Proveedor junto con su correspondiente 

Permiso de Salida y distribuye la Nota de salida de Materiales de la 

siguiente manera : 
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Original 

1ª y 2ª Copia 

3ª Copia 

4ª Copia 

Compras 

Departamento de Costos-Cuentas Por Pagar 

Kardex de Piso 

Archiva en Consecutivo 

Departamento de Costos 

Recibe del Almacén de materias primas la 1 ª y 2ª copia de la Nota de 

Salida de Materiales, y continúa con lo descrito en la sección 

"Verificación, Control y Clasificación" de esta sección . 

Compras 

Recibe del Almacén de Materias Primas el original de la Nota de Salida 

de Materiales, misma que integra al expediente del Proveedor, y 

continúa con lo establecido por Compras . 

Kardex de Piso 

Recibe del Almacén de Materias Primas la 3ª copia de la Nota de 

Salida de Materiales, registra en el kardex c;on los datos de la 

devolución y la archiva en orden numérico progresivo para su control. 
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2.6 .3 Verificación, Control y Clasificación 

Departamento de Costos 

Recibe del Almacén de Materias Primas , la 1ª y 2ª copia de la Nota de 

Salida de Materiales , y se cerciora que se especifique que se refiere a 

una Devolución a Proveedores . 

Verifica que los datos contenidos en la Nota de Salida de Materiales 

coincidan con los que aparecen en la correspondiente Nota de Entrada 

al Almacén y costea la Nota de Salida de Materiales 

Si no coinciden los datos , investiga y aclara con el responsable del 

Almacén de Materias Primas, efectúa las correcciones necesarias y 

continúa el procedimiento . 

Relaciona en original y copia la forma de la Salida de Materiales por 

Devolución a Proveedores y envía el original de la relación junto con la 

copia de la Nota de Salida de Materiales al Departamento de Sistemas , 

archiva en orden cronológico la copia de la relación y la 1 ª copia de la 

Nota de Salida de Materiales . 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos el original de la relación como la 

copia de la Nota de Salida de Materiales , captura los datos los procesa 

y emite la validación correspondiente . 

Envía al Departamento de Cuentas por Pagar la copia de la Nota de 

Salida de Materiales por Devolución a Proveedores , y envía al 
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Departamento de Costos el original de la relación junto con la 

validación correspondiente . 

Cuentas por Pagar 

Recibe de l Departamento de Sistemas la copia de la Nota de Salida de 

Materiales, y continúa con lo establecido por Cuentas por Pagar . 

Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas la validación correspondiente de 

la Nota de Salida de Materiales por Devolución a Proveedores y la 

relación correspondiente , y verifica que no existan errores en la 

captura de datos. 

Si alguna Nota de Salida de Materiales no fue capturada o existieron 

errores en la captura , investiga y aclara las causas del error , elabora 

nuevamente la relación indicando que se trata de correcciones y envía 

la relación junto con la copia de la Nota de Salida de Materiales al 

Departamento de Sistemas para su captura nuevamente. 

Si no existen errores en la validación , la archiva en orden cronológico 

para cualquier consulta o aclaración. 

Mensualmente elabora la Póliza de Diario basándose en las Notas de 

Salida de Materiales " Devolución a Proveedores de Materias Primas" . 
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2. 7 Salida de Materias Primas por Préstamos Otorgados y/o 
Devoluciones a Terceros 

2. 7 .1 Generalidades 

Ocasionalmente se pueden otorgar Préstamos y/o Devolver los 

Préstamos que nos otorgaron de materias primas a otras Empresas . 

Para controlar estos movimientos deberá llevarse un registro con el 

objeto de conocer en un momento determinado las materias primas que 

obran en poder de terceros, se deberá tener especial cuidado de que 

estos insumos no sean devueltos en parcialidades , sino en lotes 

completos . 

2. 7 .2 Procedimiento 

Departamento de Compras 

Recibe de parte de la otra Empresa una carta en donde especifica que 

se le otorgue un préstamo de materias primas (nombre, cantidad , fecha 

de devolución , etc .) para su uso por no tener ellos existencia física . 

Almacén de Materias Primas 

Recibe del Departamento de Compras la carta Solic itud del Préstamo 

Solicitado, y verifica si hay existencia, y si se puede otorgar el 

préstamo . 

49 



Si se otorga el préstamo de la materia prima, elabora la Nota de Salida 

de Materiales, especificando en el extremo superior izquierdo que se 

trata de un préstamo , y la distribuye de la s iguiente manera : 

Original 

1 ª y 2ª Copia -

3ª Copia 

4ª Copia 

Compras 

Departamento de Costos 

Kardex de Piso 

Archiva en Consecutivo 

Departamento de Compras 

Recibe del Almacén de Materias Primas el original de la Nota de Salida 

de Materiales , misma que integra al expediente de la Compañ ía 

solicitante para consultas posteriores y tener presente el préstamo 

otorgado . 

Departamento de Costos 

Recibe del Almacén de Materias Primas la 1 ª y 2ª Copia de la Nota de 

Salida de Materiales, la costea considerando los precios actuales y/o 

promedios, y se envía a l Departamento de Sistemas para su captura y 

proceso mediante una relación . 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos la documentación descrita 

anteriormente, captura y valida los movimientos y devuelve la 

documentación sellada junto con la validación correspondiente al 

Departamento de Costos . 
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Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas la documentación descrita en el 

punto anterior , checa la validación, si esta todo correcto la archiva 

consecutivamente, archiva temporalmente la 1 ª . Y 2ª copia de la Nota 

de Salida de Materiales, finalizando así la rutina diaria . 

Al finalizar el mes saca de su archivo temporal las copias de las Notas 

de Salida de Materiales que se hayan originado por este concepto de 

Préstamos Otorgados a Terceros y les da la codificación 

correspondiente. 

Con base en la relación mencionada en el punto anterior elabora la 

Póliza de Diario "Salidas de Materias Primas por Préstamos y/o 

Devoluciones a Terceros" 

2.7.3 Verificación, Control y Clasificación 

El procedimiento a seguir es similar al de las Notas de Entradas al 

Almacén descrito en las Entradas de Materias Primas por Préstamos 

Otorgados y/o Devoluciones de Terceros. 
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CAPÍTULO 3 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL INVENTARIO DE 

LA PRODUCCION DE LOS PRODUCTOS INTERMEDIOS 



3.1 Entrada de la Producción de los Productos Intermedios al 
Almacén de Materias Primas . 

3.1.1. Generalidades 

La Producción de los Productos Intermedios que ingresa al Almacén de 

Materias Primas, se refiere a aquel material procesado en el 

Departamento de Producción de Barnices y Resinas. 

El producto terminado que es producido en esta área es conocido ya 

sea con el nombre de "Pasta o Solución" misma que sirve de base en 

la fabricación de pinturas, puede tener dos fines : 

El primero es venderlo directamente al público consumidor como 

Resina o Barniz; y 

El Segundo, que se denomina Vehículo y que sirve como base en la 

fabricación de la pintura, y en este caso, es cuando ingresa como 

insumo al Almacén de Materias Primas. 

3.1.2 Recepción de la Producción de los Productos Intermedios 
por el Almacén de Materias Primas 

Almacén de Materias Primas 

Recibe del Departamento de Producción de Barnices y Resinas la 

producción de los Productos Intermedios ya debidamente autorizado 

por el Departamento de Control de Calidad, junto con la copia de la 

54 



Orden de Producción, y los vales de Traspaso Interno de Materiales , si 

los hubiere . 

Pesa los productos y los coteja contra la Orden de Producción, de no 

haber diferencia, firma y sella de recibido en la Orden de Producción . 

De existir alguna diferencia, llama al Supervisor de Producción, 

investiga y efectúa las correcciones a que haya lugar. Si la diferencia 

supera en un 10% del total reportado deberá de comunicarlo al Gerente 

de Producción y solicitar su Vo.Bo. para corregir la Orden de 

Producción . 

Coloca los productos en las áreas previamente designadas y entrega la 

Orden de Producción debidamente sellada y firmada de recibido , junto 

con los vales de Traspaso Interno de Materiales , si los hubiere a 

Kardex de Piso . 

Kardex de Piso 

Recibe del Almacén de Materias Primas la copia de la Orden de 

Producción y los vales de Traspaso Interno de Materiales por el 

consumo de los insumos , registra los movimientos en el Kardex y turna 

la documentación al Departamento de Costos . 
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3.1.3 Verificación, Control y Clasificación 

Departamento de Costos 

Recibe del Kardex de Piso la copia (cartón) de la Orden de Producción 

y los vales de Traspaso Interno de Materiales si los hubiere, verifica 

que la Orden de Producción este sellada y firmada de recibida por el 

Almacén de Materias Primas. 

Traspasa en el original de la Orden de Producción todos los materiales 

descritos en el cartón de la Orden de Producción . Archiva en forma 

temporal el cartón de la Orden de Producción , así como los vales de 

Traspaso Interno de Materiales . 

Con los originales de las Ordenes de Producción elabora una relación 

en original y copia, envía el original de esta relación junto con los 

originales de las Ordenes de Producción al Departamento de Sistemas 

para su captura y registro, archivando la copia de la relación en su 

control. 

Departamento qe Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos la documentación descrita en el 

punto anterior , captura, procesa y emite la validación correspondiente, 

y devuelve toda la documentación con el listado de la validación al 

Departamento de Costos . 
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Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas el listado de validación , los 

originales de las Ordenes de Producción, checa que hayan sido 

capturados y aceptados todos los movimientos. 

En caso de que existan rechazos o se haya omitido la captura de 

datos, investiga las fallas, corrige y elabora una nueva relación 

indicando que se trata de correcciones y envía nuevamente al 

Departamento de Sistemas, quien continúa con lo descrito 

anteriormente. 

Si no hubo errores archiva temporalmente los originales de las 

Ordenes de Producción. En cualquiera de los dos casos archiva el 

listado de validación en orden cronológico para futuras consultas o 

aclaraciones . 

A fin de mes, saca de su archivo temporal las copias de las Ordenes 

de Producción junto con sus correspondientes copias de los vales de 

Traspaso Interno de Materiales, relaciona la documentación en original 

y copia, y envía el original de la relación junto con la documentación al 

Departamento de Control de Calidad, y archiva la copia 

cronológicamente para su control. 

Control de Calidad 

Recibe del Departamento de Costos la documentación descrita en el 

punto anterior y la archiva en sus controles para futuras consultas o 

aclaraciones . 
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Departamento de Costos 

Al final del mes, saca de su archivo temporal los originales de las 

Ordenes de Producción y copias de los vales de Traspaso Interno de 

Materiales, las agrupa en base a líneas de producción y con base en 

esos grupos determina las unidades producidas en el mes . 

Coteja los resultados obtenidos contra el Reporte de Ordenes de 

Producción Pinturas, por Grupo de Intermedios , emitido por el 

Departamento de Sistemas. 

Si no coinciden los datos, se localiza el error, se investiga y se corrige 

el reporte en el grupo afectado, dejando evidencia de los errores, así 

como de sus posibles causas. 

Si coinciden los datos, continúa el procedimiento, en cualquiera de los 

dos casos se archiva el reporte para futuras consultas o aclaraciones . 

Con los datos obtenidos en el comparativo de resultados , elabora un 

concentrado de Producción de los Productos Intermedios en original y 

copia, archiva en orden numérico progresivo los originales de las 

Ordenes de Producción, como las copias de los vales de Traspaso 

Interno de Materiales para su control. 

Con base en el concentrado de Producción de los Productos 

Intermedios, elabora la Póliza de Diario "Producción de los Productos 

Intermedios". 
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CAPÍTULO 4 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL INVENTARIO DE 

LA PRODUCCION DE BARNICES Y RESINAS 



4.1 Entrada de la Producción de Barnices y Resinas al Almacén de 
Materias Primas 

4 .1.1 Generalidades 

La Producción de Barnices y Resinas que ingresa al Almacén de 

Materias Primas, se refiere a aquel material procesado en el 

Departamento de Producción de Barnices y Resinas . 

El producto terminado que es producido en esta área es conocido ya 

sea con el nombre de "Pasta o Solución" misma que sirve de base en 

la fabricación de pinturas, puede tener dos fines: 

El primero es venderlo directamente al público consumidor como 

Resina o Barniz ; y 

El Segundo, que se denomina Vehículo y que sirve como base en la 

fabricación de la pintura, y en este caso, es cuando entra como 

insumo al Almacén de Materias Primas . 

4.1.2 Recepción de la Producción de Barnices y Resinas por el 
Almacén de Materias Primas 

Almacén de Materias Primas 

Recibe del Departamento de Producción de Barnices y Resinas la 

producción de los Productos de Barnices y Resinas ya debidamente 

autorizado por el Departamento de Control de Cal idad, junto con la 
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copia de la Orden de Producción, y los vales de Traspaso Interno de 

Materiales, si los hubiere. 

Pesa los productos y los coteja contra la Orden de Producción, de no 

haber diferencia , firma y sella de recibido en la Orden de Producción . 

De existir alguna diferencia, llama al Supervisor de Producción, 

investiga y efectúa las correcciones a que haya lugar . Si la diferencia 

supera en un 10% del total reportado deberá de comunicarlo al Gerente 

de Producción y solicitar su Vo.Bo. para corregir la Orden de 

Producción. 

Coloca los productos en las áreas previamente designadas y entrega la 

Orden de Producción debidamente sellada y firmada de recibido , junto 

con los vales de Traspaso Interno de Materiales si los hubiere a 

Kardex de Piso. 

Kardex de Piso 

Recibe del Almacén de Materias Primas la copia de la Orden de 

Producción y los vales de Traspaso Interno de Materiales, registra los 

movimientos en el kardex y turna la documentación al Departamento de 

Costos . 
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4.1.3 Verificación, Control y Clasificación 

Departamento de Costos 

Recibe del kardex de piso la copia de la Orden de Producción, así 

como los vales de Traspaso Interno de Materiales, si los hubiere , y 

verifica que los materiales solicitados coincidan con los utilizados. 

En caso negativo, investiga y aclara con el Supervisor de Producción , 

hace las correcciones necesarias y continúa con el procedimiento . 

Verifica si la Orden de Producción contempla las adiciones o 

substituciones a la misma, y si es éste el caso , dicha adiciones deben 

de estar amparadas con su correspondiente vale de Traspaso Interno 

de Materiales. 

Si las adiciones o substituciones no esta debidamente soportadas con 

el vale de Traspaso Interno de Materiales , investiga con el Supervisor 

de Producción, aclara y hace las correcciones a que haya lugar . 

Si no contempla adiciones o substituciones continúa el procedimiento . 

Verifica que las operaciones aritméticas estén correctas y que la carga 

en kilos este bien determinada . 

Saca de su archivo temporal los originales de las Ordenes de 

Producción, transcribe las cantidades que aparecen en la copia 

correspondiente . 
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Concentra en el original de la Orden de Producción los movimientos 

por clase de materias primas utilizadas. 

Cuando la producción de los Barnices y Resinas es para venta . Verifica 

que la producción en litros que aparece en la copia de la Orden de 

Producción coincida con la Nota de Entrada al Almacén de Producto 

Terminado, en otros casos la producción es para consumo interno. 

Anota en el original de la Orden de Producción el total de la producción 

en litros, una vez que ésta ya fue verificada. 

Determina el consumo de los envases, empaques y etiquetas , y las 

registra en la Orden de Producción original. Y checa que el consumo 

de estos coincidan con lo especificado en la Nota de Salida del 

Almacén de Envases y Empaques, y en la Nota de Entrada al Almacén 

de Producto Terminado, posteriormente suma todas las cantidades y 

determina una cifra control. 

Enumera progresivamente las Ordenes de Producción y registra la 

fecha y número de la Nota de Entrada al Almacén de Producto 

Terminado, y envía al Departamento de Sistemas el original de la 

relación junto con la documentación, y archiva la copia de la relación 

en orden cronológico para futuras consultas. 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos la documentación descrita en el 

punto anterior, captura y valida los movimientos y devuelve la 

documentación sellada junto con la validación correspondiente al 

Departamento de Costos. 
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Departamento de Costos 

Continúa con lo establecido en la sección 3 .1.3 de la Entrada de la 

Producción de los Productos Intermedios al Almacén de Materias 

Primas (Verificación, control y clasificación) . 

Determina las unidades producidas por grupos de productos y coteja 

los resultados obtenidos con el reporte de Ordenes de Producción 

Pinturas por Producto Terminado , proporcionado por el Departamento 

de Sistemas . 

En caso de que no coincida, se localizan los errores existentes , se 

corrige el reporte y continúa el procedimiento . 

Con los datos obtenidos en el punto anterior, elabora en original y 

copia un concentrado de la Producción de Barnices y Resinas, y 

archiva los originales de las Ordenes de Producción para futuras 

consultas o aclaraciones. 

Con base en el concentrado de producción de Barnices y de las 

Resinas , elabora la Póliza de Diario "Producción de Barnices y 

Resinas" . 
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CAPÍTULO 5 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL INVENTARIO DE 

LOS ENVASES Y EMPAQUES 
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5.1 Almacén de Envases y Empaques 

5.1.1 Objetivos 

1) Conocer detalladamente los procedimientos para optimizar el control 

sobre los envases y empaques 

2) Evitar errores en el suministro de datos, mejorando los sistemas y 

canales de información . 

3) Servir de elemento inductivo al personal de nuevo ingreso 

involucrado en las áreas para lograr un mejor desarrollo personal. 

5.1.2 Políticas 

1) Las Entradas al Almacén de Envases y Empaques, son originadas 

por : 

- Compra de Envases y Empaques. 

- Devolución de Envases efectuada por la Sucursal. 

El documento que ampara la compra es la Nota de Entrada al Almacén 

de Envases y Empaques, en el segundo caso, el documento que 

ampara la devolución es la Nota de Devolución de Envases. 
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2) Las Salidas del Almacén de Envases y Empaques son originadas 

por : 

- Consumos para Producción . 

- Traspasos a Otros Departamentos. 

- Devolución a Proveedores . 

En el mismo orden los documentos de soporte son : 

- Talón de la Orden de Producción. 

- Vale de Traspaso Interno de Materiales. 

- Nota de Salida de Materiales . 

En caso de que los Envases y Empaques lleguen al almacén con 

defectos de fabricación o cuyas especificaciones no sean las 

requeridas, éstas deben de ser devueltas al Proveedor dentro de un 

período no mayor de 15 días . 

Mensualmente deberán hacerse pruebas selectivas entre las 

existencias físicas/kardex teóricas, (inventario cíclico), investigando y 

explicando diferencias si las hubiere, y dejar evidencias de éste 

trabajo . 

Para la solicitud y compra de envases y empaques se tomarán en 

cuenta los Procedimientos por Compras. 
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5.2 Entrada de los Envases y Empaques por Compras 

5.2.1 Recepción de Envases y Empaques 

Almacén de Envases y Empaques 

Al momento de recibir la mercancía, la coloca en la Área de 

Inspección, y realiza las siguientes labores: 

1) Saca de su archivo temporal la copia de la Orden de Compra. 

2) Cuenta detalladamente la mercancía y coteja la Orden de Compra 

contra la Factura o Remisión del Proveedor. 

3) Coteja las condiciones de entrega en la Orden de Compra contra la 

Factura o Remisión del Proveedor , en cuanto a fecha de entrega, 

cantidad, precio unitario, etc . 

4) Expide la Nota de Entrada al Almacén en original y cuatro copias, 

firma y sella de recibido la Factura o Remisión del Proveedor, 

indicando la fecha de recepción . 

Si Alguna mercancía recibida no reúne las condiciones especificadas 

en la Orden de Compra, deberá de consultar con el Supervisor de 

Producción para que apruebe o rechace la entrega de los envases y/o 

empaques . 
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Supervisor de Producción 

Acude de inmediato al Área de Inspección y tomando en cuenta las 

necesidades de producción y/o experiencias anteriores con las 

entregas, aprueba o rechaza la mercancía, para lo cual firma en la 

Nota de Entrada al Almacén . 

Almacén de Envases y Empaques 

En caso de Rechazo de los Envases y/o Empaques por parte del 

Supervisor de Producción, no expide la Nota de Entrada al Almacén, 

devuelve al Proveedor la mercancía indicándole las causas del rechazo 

e informa a Compras para cualquier aclaración con el Proveedor . 

Si la mercancía viniese en transporte de servicio público, tramitará su 

devolución por la misma vía , indicando en el Talón de Embarque las 

causas del rechazo . 

Compras 

Se comunicará con el Proveedor si el caso lo amerita y le hace saber 

las causas del rechazo, y el medio por el cuál se llevará a cabo la 

devolución de los Envases y/o Empaques . 

Almacén de Envases y Empaques 

Si aprueba la entrega de los Envases y Empaques el Supervisor de 

Producción , firma de recibido en la Nota de Entrada al Almacén, sella 

de recibido en la Factura o Remisión del Proveedor , recabando copia 

de dicha Factura y del Talón de Embarque si lo hubiere. 
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Anexa la copia de la Factura o Remisión del Proveedor al original de la 

Entrada al Almacén y distribuye la Nota de Entrada como sigue : 

Original y 1 ª Cop ia - Departamento de Costos 

2ª Copia 

3ª Copia 

4ª Cop ia 

- Compras 

- Archiva progresivamente 

- Kardex de Piso 

Departamento de Costos 

Recibe el original y 1ª copia de la Nota de Entrada al Almacén, junto 

con la copia de la Orden de Compra , la Factura o Remisión del 

Proveedor y Talón de Embarque si le hubiere , y cont inúa con lo 

establecido en la sección "Verificación , Control y Clas ificación " 

descrita en Entrada de Materias Primas por Compras . 

Compras 

Recibe del Almacén de Envases y Empaques la 2ª copia de la Nota de 

Entrada al Almacén , y la archiva en el expediente del Proveedor para 

futuras consultas o aclaraciones. 

Kardex de Piso 

Recibe del Almacén de Envases y Empaques la 4ª copia de la Nota de 

Entrada al Almacén , la registra en el kardex y la arch iva en orden 

numérico progresivo para su control. 
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5.2 .2 Verificación, Control y Clasificación 

La Nota de Entrada al Almacén es usada para Materias Primas y 

también para Envases y Empaques , el procedimiento a seguir es el 

mismo que el de Compras de Materias Primas . 

Con base en la Notas de Entradas al Almacén, por las compras 

efectuadas de los Envases y Empaques al término de un período 

determinado , elabora la Póliza de Diario "Compras Reales de Envases 

y Empaques, así como la de Variación en Precio por los Envases y 

Empaques" . 
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5.3 Entrada de Envases por Devoluciones Efectuadas por las 
Sucursales 

5.3.1 Generalidades 

A las Sucursales se le distribuyen Pinturas en tambores de 200 litros, 

estos al ser desocupados deberán de ser devueltos a la Fábrica. 

Dado que al enviar los tambores llenos de pintura a las Sucursales, el 

Almacén de Producto Terminado es quien hace la entrega , y con el 

objeto de llevar un control estricto de los envases que se encuentran 

en poder de las Sucursales, al devolver las Sucursales los tambores 

vacíos, deberán de hacerlo a través del Almacén de Productos 

Rechazados , mismo que deberá de llevar el control antes mencionado , 

para lo cual tomará en cuenta el procedimiento que a continuación se 

menciona: 

5.3 .2 Recepción de Envases 

Almacén de Productos Rechazados 

Al recibir los envases de las Sucursales, elabora en original y copia la 

Nota de Devolución de Envases y la distribuye como sigue : 

Original - Sucursal que hace la devolución 

1 ª Copia - Departamento de Costos 

2ª Copia - Archiva en su consecutivo 

3ª Copia - Expediente de la Sucursal 
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Envía los envases recibidos a las áreas designadas y antes de archivar 

la copia de la Nota de Devolución de Envases, actualiza su Control de 

Envases en Poder de Sucursales. 

Sucursales 

Recibe del Almacén de Productos Rechazados el original de la Nota de 

Devolución de Envases, checa que lo descrito en dicha forma sea lo 

que realmente devolvió, y archiva la forma en su control . 

5.3.3 Verificación, Control y Clasificación 

Departamento de Costos 

Recibe del Almacén de Productos Rechazados la primera copia de la 

Nota de Devolución de Envases y verifica que este debidamente 

codificada, si no fuera así, realiza la codificación y continúa el 

procedimiento. 

Al final del día elabora una relación de las Notas de Devolución de 

Envases en original y copia, archiva la copia de la relación , y envía el 

original de la misma junto con las copias de las Notas de Devolución 

de Envases al Departamento de Sistemas para su captura. 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos la documentación arriba citada , 

captura y emite el Listado de la Validación, misma que envía junto con 
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las Notas de Devolución de Envases y relación de las mismas al 

Departamento de Costos . 

Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas la documentación descrita en el 

punto anterior , verifica en la validación que todas las Notas hayan sido 

reg istradas y que no existan errores. 

Si existe algún error o no fue capturada alguna Nota de Devolución de 

Envases, investiga, aclara y corrige , elabora nuevamente una nueva 

relación , indicando que se trata de correcciones y la envía al 

Departamento de Sistemas para su captura y registro . 

Si no existen errores en el registro de datos y todas las Notas de 

Devolución de Envases fueron capturadas , archiva estas en forma 

temporal finalizando así la rutina diaria. 

En cualesquiera de los dos casos, archiva en orden cronológico el 

listado de validación para futuras consultas o aclaraciones . 

Al finalizar el mes saca de su archivo temporal las copias de las Notas 

de Devolución de Envases , y elabora en original y copia la Cédula de 

Devolución de Envases, una vez realizado lo anterior , archiva las 

copias de las Notas de Devolución de Envases . 

Con base en la Cédula de Devolución de Envases elabora la Póliza de 

Diario "Envases Vacíos Devueltos por las Sucursales". 
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5.4 Salida de Envases y Empaques para Consumo de Producción 

5 .4.1 Procedimiento 

Almacén de Envases y Empaques 

Recibe del Departamento de Programación de la Producción, la copia 

amarilla del talón de la Orden de Producción, y verifica si los envases 

solicitados corresponden a envases pre-impresos o con etiquetas. 
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En caso de que corresponda a etiquetas, ordena la impresión de 

conformidad con la Orden de Producción. 

Entrega los envases solicitados al Departamento de Producción , 

recabando la firma de recibido . 

Departamento de Producción 

Recibe del Almacén de Envases y Empaques los materiales, y verifica 

que coincida con lo solicitado, de ser así , firma de recibido en el talón 

de la copia de la Orden de Producción y lo regresa al Almacén de 

Envases y Empaques. 

Almacén de Envases y Empaques 

Recibe el talón de la copia de la Orden de Producción y lo archiva en 

orden numérico progresivo para futuras consultas o aclaraciones. 

5.4.2 Verificación, Control y Clasificación 

En virtud de que el consumo de envases y empaques ésta contemplado 

en la Orden de Producción, es igual al Procedimiento 2 .4.4 de Salida 

de Materias Primas para Producción. 

El Reporte de Producción emitido en la Sección de Salida de Materias 

Primas por Consumo para Producción, ésta también incluye todos los 

consumos de Envases y Empaques, por lo cuál la Póliza de Diario 
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"Producción Pinturas" abarca también lo correspondiente a los envases 

y empaques. 
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5.5 Salida y/o Entrada de Envases y Empaques por Faltante o 
Sobrante a la Orden de Producción 

5.5.1 Procedimiento 

Departamento de Producción 

Al término de la producción del producto a elaborar, detecta que la 

mercancía anotada en la Orden de Producción en la sección de 

envases y empaques fue inferior o superior a lo solicitado inicialmente , 

por lo que para requerir el complemento o regresar el sobrante de 

mercancía, elabora en original y copia la forma "Faltante o Sobrante de 

Envases y/o Empaques". 

Firma de Vo .Bo . el responsable del Departamento y envía el original y 

copia del formato Faltante o Sobrante de Envases y/o Empaques al 

Almacén de Envases y Empaques para solicitar el faltante de 

mercancía o en su caso regresar la mercancía sobrante . 

Almacén de Envases y Empaques 

Recibe del Departamento de Producción el original y copia de la Forma 

Faltante o Sobrante de Envases y/o Empaques . 

En caso de faltante de envases, verifica si se trata de pre-impresos o 

etiquetados , en éste último caso ordena la reimpresión de acuerdo a lo 

solicitado y entrega los envases requeridos al Departamento de 

Producción recabando la firma de recibido . 
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En caso de ser sobrante de envases, firma de recibido y los acomoda 

en el lugar asignado y entrega al Departamento de Producción , en 

ambos casos, el original y copia de la forma Faltante o Sobrante de 

Envases y/o Empaques . 

Departamento de Producción 

Recibe del Almacén de Envases y Empaques la forma Faltante o 

Sobrante de Envases y/o Empaques en original y copia junto con los 

materiales solicitados, en su caso, archiva la copia de la forma del 

Faltante o Sobrante de Envases y/o Empaques, para cualquier consulta 

o aclaración, y el original lo anexa a la Orden de Producción 

correspondiente, y continúa con el procedimiento como lo especifica la 

sección Salida de Materias Primas para Producción. 

5.5.2 Verificación, Control y Clasificación 

En virtud de que el consumo de envases y empaques, esta 

comprendido en la Orden de Producción, el procedimiento relativo a 

esta sección aparece en el Procedimiento 2.4.4 de Salida de Materias 

Primas para Producción. 

Así como también esta contemplado estos consumo de envase y 

empaques en la Póliza de Diario "Producción Pinturas". 
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CAPÍTULO 6 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL INVENTARIO DE 

LOS PRODUCTOS TERMINADOS 



6.1 Almacén de Producto Terminado 

6 .1.1 Objetivos 

1) Conocer detalladamente los procedimientos para optimizar el control 

sobre los Productos Terminados . 

2) Evitar errores en el suministro de datos, mejorando los sistemas y 

canales de información . 

3) Evitar malas interpretaciones en el desarrollo de las labores , 

optimizando el resultado de fas mismas . 

4) Servir como elemento inductivo al personal de nuevo ingreso 

involucrado en al área para lograr un mejor desarrollo personal. 

6.1.2 Políticas 

1) Todos los movimientos de los Productos Terminados, deberán estar 

amparados por documentos debidamente autorizados por las personas 

ind icadas por la Gerencia General de fa Fábrica. 

2) Absolutamente ningún Producto Terminado será recibido o 

entregado, si no se ha elaborado previamente fa forma 

correspondiente . 
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3) Mensualmente se informará a Contraloría, sobre las existencias de 

Productos Terminados Obsoletos o de Lento Movimiento . 

Los Productos Terminados Obsoletos, son los que tienen de 

antigüedad mayor de un año de haberse producido , y los Productos 

Terminados de Lento Movimiento, son los que tienen menos de un año 

de antigüedad de haberse producido . 

4) Periódicamente se realizarán pruebas selectivas entre kardex 

teórico / existencias físicas a ésta situación se le denomina Inventario 

Cíclico , y explicar las diferencias si las hubiere , dejando evidencias del 

trabajo efectuado . 

Las Entradas de Producto Terminado son originadas por : 

1) Producción en Línea 

2) Reetiquetado de Línea 

3) Reenvase de Línea 

4) Reenvase de los Productos Intermedios 

5) Devolución de los Clientes 

6) Devolución de las Sucursales 

Todos estos conceptos deberán estar necesariamente amparados por 

la Nota de Entrada al Almacén . 
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Las Salidas de Producto Terminado son originadas por : 

1) Ventas a Clientes 

2) Remesas a Sucursales 

3) Requisición de Muestras 

4) Reenvase o Reetiquetado de Línea 

5) Traspasos Internos de Materiales 

En los casos de los incisos 1 y 2 el documento de soporte es el Pedido 

junto con la correspondiente Factura o Nota de Embarque . 

En el caso del inciso 3, es la forma Nota de Salida de Almacén junto 

con la forma de Requisición de Muestra . 

Del inciso 4, es la Orden de Reenvase y Reetiquetado . 

Del inciso 5, es el vale de Traspaso Interno de Materiales . 

6.2 Entrada de Producto Terminado por Producción 

6 .2.1 Recepción de Producto Terminado 

Departamento de Producción 

Al finalizar el proceso productivo lleva los Productos Terminados al 

Almacén de Producto Terminado, para lo cual los entrega con el 

original y copia del Informe de Recepción. 
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Almacén de Producto Terminado 

Recibe físicamente del Departamento de Producción los productos 

elaborados , verifica y coteja que estos coincidan con lo especificado 

en el Informe de Recepción , de ser así f irma de recibido y devuelve la 

copia del Informe de Recepción al Departamento de Producción , qu ien 

lo archiva para cualquier consulta o aclaración . 

Archiva el original del Informe de Recepción en su control consecutivo 

y acomoda el Producto Terminado en las áreas previamente 

establecidas . 

Elabora la Nota de Entrada al Almacén en original y 3 copias , 

especifica en el recuadro superior que se trata de Producto Terminado 

fabricado , y las distribuye de la siguiente manera : 

Original 

1. Copia 

2. Copia 

3 . Copia 

Departamento de Sistema mediante una relación. 

- Departamento de Costos 

- Departamento de Producción 

- Archiva en orden numérico progresivo 

Elabora una relación en original y copia de las Notas de Entradas al 

Almacén, y envía el original de la relación junto con los originales de 

las Notas de Entradas a l Almacén al Departamento de Sistemas , 

archivando la copia de la relación en orden cronológico para su 

control. 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Almacén de Producto Terminado la documentación descrita 

en el punto anterior, captura y emite el Informe de Disponibilidades , 
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mismo que envía junto con toda la documentación al Almacén de 

Producto Terminado . 

Almacén de Producto Terminado 

Recibe del Departamento de Sistemas los originales , del Reporte de 

Disponibilidades , como de la relación y Notas de Entradas al Almacén 

de Producto Terminado , verifica que todas las Notas hayan sido 

aceptadas y que no existan errores. 

En caso de que exista algún rechazo o de que alguna Nota de Entrada 

al Almacén no haya sido capturada, investiga, aclara, corrige y elabora 

nuevamente una relación indicando que se trata de una corrección y la 

envía al Departamento de Sistemas quien continúa con lo establecido 

previamente . 

En caso de no existir errores, y que hayan sido capturadas todas las 

Notas de Entradas al Almacén, termina así el procedimiento . 

En cualesquiera de los dos casos anteriores archiva en orden 

cronológico el Reporte de la Disponibil idad. 

Departamento de Producción 

Recibe del Almacén de Producto Terminado la 2ª copia de la Nota de 

Entrada al Almacén y la anexa a su copia de la Orden de Producción. 

Departamento de Costos 

Recibe la 1 ª copia de la Nota de Entrada al Almacén, y la archiva en 

forma temporal hasta que llegue la Orden de Producción ya terminada . 
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Cuando recibe la Orden de Producción ya terminada, saca de su 

archivo temporal la 1 ªcopia de la Nota de Entrada al Almacén, verifica 

y coteja que la producción en litros coincida en ambas . 

En caso negativo investiga y aclara ya sea en el Departamento de 

Producción o en el Almacén de Producto Terminado y continúa el 

procedimiento. 

Archiva las copias de las Notas de Entradas al Almacén en orden 

numérico progresivo para futuras consultas o aclaraciones. 

Para la elaboración de la Póliza de Diario 2Producción Pinturas" por la 

producción de Producto Terminado, esta contemplado en la Sección de 

Salida de Materias Primas por Consumo para Producción. 
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6.3 Entrada de Producto Terminado por Reenvase o Reetiquetado 

6.3.1 Generalidades 

Se entiende por Reetiquetado el hecho de que a un Producto 

Terminado por necesidad de distribución o venta, se le cambie la 

etiqueta original por otra diferente etiqueta. 

El proceso de Reetiquetado es realizado físicamente por el 

Departamento de Producción. 

Se entiende por Reenvase el hecho de que a un Producto Terminado 

por necesidad de distribución o venta, se le cambie de presentación 

del envase original a otro tipo de envase diferente . 

El proceso de Reenvase es realizado por el Departamento de 

Producción, utilizando para tal efecto la Orden de Producción . 

6.3 .2 Procedimiento de Reetiquetado de un Producto Terminado 

En el caso de Reetiquetado de un Producto Terminado por el 

Departamento de Producción, el procedimiento es el siguiente: 
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Departamento de Programación de la Producción 

Al ver la necesidad de que un Producto Terminado debe ser 

Reetiquetado, elabora en original y dos copias la forma Orden de 

Reetiquetado, y la distribuye de la siguiente manera : 

Origina l - Almacén de Producto Terminado - Costos . 

1 ª Copia - Archiva en orden numérico progresivo . 

2ª Copia - Almacén de Producto Terminado . 

Almacén de Producto Terminado 

Recibe del Departamento de Programación de la Producción el original 

y 2ª copia de la Orden de Reetiquetado . Elabora en original y tres 

copias una Nota de Salida de Almacén , especificando que se trata de 

Reetiquetado y las distribuye como sigue : 

Original 

1ª. Copia 

Reetiquetado) 

Departamento de Sistemas 

Departamento de Costos (y original de la Orden de 

2ª y 3ª Copia Archiva en orden numérico progresivo junto con la 2ª 

Copia de la Orden de Reetiquetado. 

Departamento de Producción 

Al recibir del Almacén de Producto Terminado el producto solicitado , 

así como la 2ª copia de la Nota de Salida de Almacén , elabora en 

original y tres copias el vale de Traspaso Interno de Materiales y lo 

distribuye como sigue : 
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Original y 1 ª Copia 

2ª . Copia 

3ª . Copia 

- Almacén de Envase - Costos . 

- Departamento de Producción. 

- Control de Calidad . 

Almacén de Envases y Empaques 

Recibe del Departamento de Producción el original y copia del vale de 

Traspaso Interno de Materiales, entrega al Departamento de 

Producción lo solicitado , recabando la firma de recibido , envía al 

Departamento de Costos el original del vale de Traspaso Interno de 

Materiales y archiva la copia en orden numérico progresivo para su 

contro l. 

Departamento de Producción 

Recibe del Almacén de Envase y Empaques los materiales solicitados y 

verifica que este de acuerdo a lo requerido y firma de recibido . 

Dispone de los Productos Terminados que van a ser Reetiquetados y 

lleva a cabo el proceso, al finalizar éste , lleva los productos al 

Almacén de Producto Terminado . 

Almacén de Producto Terminado 

Recibe del Departamento de Producción los Productos Reetiquetados 

junto con la 2ª. copia de la Orden de Reetiquetado, elabora en original 

y tres copias la forma Nota de Entrada al Almacén , y las distribuye de 

la siguiente manera : 
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Original - Departamento de Sistemas . 

1 ª . Copia - Departamento de Costos 

2ª. Copia - Departamento de Producción 

3ª. Copia - Archiva en orden numérico progresivo . 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Almacén de Producto Terminado , el original de la Nota de 

Salida , así como de la Nota de Entrada al Almacén mediante una 

relación, captura y emite un Listado de Disponibilidades que envía al 

Almacén de Producto Terminado junto con los originales de la Nota de 

Salida y Entrada al Almacén debidamente selladas de procesadas . 

Almacén de Producto Terminado 

Recibe del Departamento de Sistemas la documentación descrita en el 

punto anterior, y verifica que todas las Notas de Entradas y Salidas 

hayan sido capturadas y que no existan errores . 

En caso de existir errores o alguna Nota de Entrada o Salida de 

Almacén no haya sido registrada, investiga y aclara, elabora una 

relación en original y copia indicando que se trata de correcciones, 

envía la relación original junto con las Notas que se van a corregir al 

Departamento de Sistemas, quien procede conforme a lo estipulado por 

ellos. 

Archiva en orden cronológico el Listado de Disponibilidades para 

futuras consultas o aclaraciones. 

93 



Departamento de Costos 

Recibe del Almacén de Producto Terminado el original de la Orden de 

Reetiquetado, y copias de la Nota de Entrada como de la Nota de 

Salida de Almacén, y recibe del Almacén de Envases y Empaques el 

original del vale de Traspaso Interno de Materiales. 

Verifica que la Orden de Reetiquetado este codificada. En caso 

negativo, lo codifica y continúa el procedimiento . 

Verifica y coteja que la cantidad en litros registrada en la Orden de 

Reetiquetado coincida con lo especificado en la Nota de Entrada como 

en la Nota de Salida de Almacén . En caso negativo, investiga, aclara, 

corrige y continúa el procedimiento . 

Elabora el vale de Traspaso Interno de Materiales substituyendo la 

Orden de Reetiquetado, envía al Departamento de Sistemas 

debidamente relacionados, los originales de los vales de Traspaso 

Interno de Materiales. 

Archiva en orden numérico progresivo las Notas de Entradas y Salidas 

del Almacén y las Ordenes de Reetiquetados. 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos la documentación detallada en el 

punto anterior, captura y emite el Listado de Validación, mismo que 

envía junto con toda la documentación recibida debidamente sellada de 

procesada al Departamento de Costos . 
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Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas el original de la validación, la 

relación y los vales de Traspaso Interno de Materiales, verifica que 

todos los vales hayan sido registrados y de que no existan errores. 

En caso de que existan errores o no haya sido capturado algún vale 

de Traspaso Interno de Materiales, investiga, aclara y corrige . Elabora 

una nueva relación indicando que se trata de correcciones y envía 

nuevamente al Departamento de Sistemas, quien continúa con el 

procedimiento de captura de datos. 

Si no existió error alguno, continúa con el procedimiento. 

En cualesquiera de los dos casos anteriores archiva en orden 

cronológico el Listado de Validación para su control. 

Archiva en orden cronológico el original de la relación y temporalmente 

los vales de Traspaso Interno de Materiales, finalizando así el proceso 

administrativo . 

Al final del mes retira de su archivo temporal los originales de los vales 

de Traspaso Interno de Materiales que se hayan generado y elabora en 

original y copia la Cédula de Reetiquetado. 

Con base en la Cédula descrita en la instrucción anterior, elabora la 

Póliza de Diario "Reetiquetado de Producto Terminado". 
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6 .3.3 Procedimiento de Reenvase de un Producto Terminado 

El Reenvase físico de un Producto Terminado es realizado por el 

Departamento de Producción , el procedimiento es el siguiente : 

Programación de la Producción 

Al determinar la necesidad de Reenvasar algún Producto Terminado , 

genera la Orden de Producción en original y tres copias , la registra en 

el control de las Ordenes de Producción, y las distribuye como sigue : 

Or iginal - Departamento de Costos 

1 ª . Copia - Archiva en orden progresivo 

2ª . Copia - Kardex de Piso - Almacén de Envases 

3ª. Copia - Departamento de Producción 

Continúa con lo establecido en la sección 2.4 .2 la Salida de Materias 

Primas por Consumo para Producción (para cubrir pedidos 

específicos) . 

Departamento de Producción 

Elabora un vale de Traspaso Interno de Materiales en original y tres 

copias, debiendo identificar en la misma a que Orden de Producción se 

refiere y especificando que es un Reenvase y distribuye el vale de 

Traspaso Interno de Materiales como sigue: 

Original y 1 ª Copia - Almacén de Productos Rechazados 

2ª Copia 

3ª Copia 

- Departamento de Producción 

- Control de Calidad 
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Almacén de Productos Rechazados 

Recibe del Departamento de Producción el original y la 1ª copia del 

vale de Traspaso Interno de Materiales, y elabora la forma de 

Excedentes y Recuperables, y entrega los materiales solicitados . 

Si no hay existencia del material solicitado para Reenvase del 

producto , el vale de Traspaso Interno de Materiales es entregado al 

Almacén de Producto Terminado. 

Almacén de Producto Terminado 

Éste elabora la Nota de Salida de Almacén en original y tres copias , 

anotando él número del vale de Traspaso Interno de Materiales y las 

distribuye como sigue : 

Original - Departamento de Sistemas 

1 ª Copia - Departamento de Costos 

2ª Copia - Almacén de Productos Rechazados 

3ª Copia - Archiva en orden numérico progresivo 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Almacén de Producto Terminado la documentación descrita 

en el punto anterior, captura y emite el Informe de Disponibilidades , 

mismo que envía junto con toda la documentación al Almacén de 

Producto Terminado . 
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Almacén de Producto Terminado 

Recibe del Departamento de Sistemas lo descrito en el punto anterior, 

y verifica que todas las Notas de Salidas de Almacén hayan sido 

registradas, y que no existan errores, y continúa con el procedimiento 

establecido . 

Departamento de Costos 

Recibe la 1 ª copia de la Nota de Salida de Almacén, y la archiva en 

forma temporal hasta que llegue el documento de Excedentes y 

Recuperables emitido por el Almacén de Productos Rechazados . 

Cuando recibe el documento del Excedentes y Recuperables , retira de 

su archivo temporal la 1 ª copia de la Nota de Salida de Almacén , y 

verifica que coincidan en la cantidad de litros en ambos documentos . 

En caso negativo investiga y aclara, ya sea en el Almacén de Producto 

Terminado o en el Almacén de Productos Rechazados y continúa el 

procedimiento. 

Archiva las copias de las Notas de Salidas en orden numérico 

progresivo para futuras consultas o aclaraciones. 

Almacén de Productos Rechazados 

Recibe del Almacén de Producto Terminado la 2ª copia de la Nota de 

Salida de Almacén, y elabora dos formas de Excedentes y 

Recuperables, una de entrada por el material recibido, y otra de salida 

para que sea entregada a Producción, y las distribuye como sigue : 
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Original - Departamento de Costos 

1 ª . Copia - Permanece en su poder 

Departamento de Producción 

Recibe del Almacén de Productos Rechazados los materiales y verifica 

que estos coincidan con lo solicitado, firma de recibido y continúa con 

el proceso productivo . 

6.3.4 Verificación, Control y Clasificación 

Departamento de Costos 

Retira de su archivo temporal el original de la Orden de Producción, 

cuando recibe del Departamento de Producción la copia (cartón) de la 

Orden de Producción, verifica y coteja que los datos contenidos en la 

Nota de Salida de Almacén , en la forma de Excedentes y Recuperables 

y en el vale de Traspaso Interno de Materiales coincida con lo 

asentado en la Orden de Producción. 

En caso negativo, investiga, aclara, corrige y continúa el 

procedimiento . 

Verifica si la Orden de Producción contiene adiciones y si estas están 

amparadas con el correspondiente vale de Traspaso Interno de 

Materiales, y que dichas adiciones coincidan con lo reportado en la 

Orden de Producción . 
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Verifica que este determinada la operación aritmética de la carga de la 

Orden de Producción. 

Transcribe todos los datos contenidos en la copia (cartón) de la Orden 

de Producción a la original de ésta, suma todas las cantidades y 

determina la cifra de control, para posteriormente enviarla al 

Departamento de Sistemas para su captura mediante una relación . 

Al finalizar el mes , saca de su archivo temporal todas las originales y 

coloca el grupo a que pertenecen según la tabla de clasificación . 

Se procede de igual manera que se menciona en la Sección 2.4.4 de 

Salida de Materias Primas por Consumo para Producción , con respecto 

a la Póliza de Diario "Producción Pinturas". 

Departamento de Programación de la Producción 

Recibe de Costos la copia (cartón) de la Orden de Producción y la 

archiva por producto para su control. 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos la relación de las Ordenes de 

Producción, los documentos originales de las formas de Excedentes y 

Recuperables, y procede a capturarlas, y emite un listado de la 

validación, y estos los envía al Departamento de Costos para su 

revisión. 
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Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas la documentación descrita en el 

punto anterior , y continúa con lo establecido en lo referente a la 

verificación, cotejo y correcciones de los documentos . 

Con respecto a las formas de Excedentes y Recuperables, elabora una 

relación de todas las registradas en un período determinado, y elabora 

la Póliza de Diario "Traspaso de Inventarios por los Excedentes y 

Recuperables". 
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6.4 Entrada por Reenvase de los Productos Intermedios al Almacén 
de Producto Terminado 

6.4.1 Generalidades 

Al determinar la necesidad de Reenvasar Productos Intermedios para 

cubrir los requerimientos de ventas, el Departamento de Programación 

de la Producción, es el que genera la Orden de Producción y lleva a 

cabo lo ya descrito en la sección 6.3 .3 de las Entradas de Producto 

Terminado por Reenvase . 

Debido a lo anterior en esta sección sola trataremos lo relacionado con 

Verificación, Control y Clasificación, mismo que se detalla a 

continuación: 

6.4.2 Verificación, Control y Clasificación 

Departamento de Costos 

Cuando recibe del Departamento de Producción la copia (cartón) de la 

Orden de Producción, verifica que los datos contenidos en el vale de 

Traspaso Interno de Materiales coincida con lo asentado en la Orden 

de Producción. 

Continúa con lo establecido , verificando y cotejando la producción en 

litros de la Orden de Producción de los Productos Intermedios con la 

Entrada al Almacén de Producto Terminado ; si no coincide investiga en 
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el Departamento de Barnices y Resinas y/o Departamento de 

Producción , aclara , corrige y continúa el procedimiento . 

Obtiene de su archivo temporal el original de la Orden de Producción , y 

transcribe las cantidades que están registradas en la copia (cartón) en 

los renglones correspondientes . 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos la relación de todas las Ordenes 

de Producción registradas por Reenvase de los Productos Intermedios, 

las captura y emite un listado de la validación , la cuál es enviada al 

Departamento de Costos para su verificación y cotejo . 

Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas la documentación descrita 

anteriormente , y procede a verificar y cotejar la captura de los datos , 

para continuar con el procedimiento existente . 

Archiva en forma temporal el original como la copia de la Orden de 

Producción finalizando así la rutina diaria . 

Al finalizar el mes retira de su archivo temporal los originales como las 

copias de las Ordenes de Producción existentes en el mes, y envía las 

copias al Departamento de Control de Calidad quien las archiva para 

futuras consultas o aclaraciones . 

Codifica en el original de la Orden de Producción a que grupos 

pertenecen los Productos Intermedios Reenvasados . 
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Agrupa por producto y archiva en orden numérico progresivo el original 

de la Orden de Producción para su control. 

Con base en la Cédula de las Ordenes de Producción por Reenvase de 

los Productos Intermedios, elabora la Póliza de Diario "Reenvase de 

Producto Intermedio para Producto Terminado". 

6.5 Entrada de Producto Terminado por las Devoluciones de los 
Clientes 

6.5.1 Generalidades 

Ocasionalmente los clientes devuelven mercancía ya sea porque el 

producto este gelado, tengan exceso en stock, etcétera ; en estos 

casos la persona quién realizó la venta es el responsable discutirá 

directamente con el cliente los motivos de la devolución . 

El Departamento de Administración de Ventas es el Responsable de 

Autorizar la devolución de los productos vendidos, por lo que no podrá 

aceptarse ninguna devolución sin previa autorización de este . 
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6.5.2 Procedimiento 

Administración de Ventas 

Elabora en original y copia la forma de Aceptación de Devolución con 

los datos recibidos del Responsable de la Venta, y la distribuye como 

sigue : 

Original - Departamento del Almacén de Productos Rechazados 

Copia - Archiva temporalmente en espera de la mercancía 

Almacén de Productos Rechazados 

Recibe de Administración de Ventas el original de la forma de 

Aceptación de Devolución y lo archiva en forma temporal hasta que 

llegue el producto . 

Cuando el producto motivo de la Devolución llega, retira de su archivo 

temporal el original de la forma Aceptación de Devolución, y verifica 

que el producto que ésta recibiendo coincida con lo especificado en la 

forma Aceptación de Devolución, tanto en su número de código como 

en cantidad. 

Analiza el estado en que se encuentra el producto devueltos, si tiene 

alguna duda consulta con el Departamento de Control de Calidad . 

Elabora la forma de Excedentes y Recuperables, anota la cantidad e 

informa el estado en que se encuentra el material a Administración de 

Ventas y/o al Departamento de Producción según sea el caso. 
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Si el producto esta en buen estado físico, es enviado al Almacén de 

Producto Terminado, elabora en original y tres copias la forma 

Excedentes y Recuperables, y las distribuye de la siguiente manera: 

Original - Departamento de Costos 

1 ª. Copia - Administración de Ventas 

2ª. Copia - Almacén de Producto Terminado 

3ª. Copia - Archiva progresivamente para su control. 

En cualesquiera de los casos, envía el original de la forma de 

Aceptación de Devolución al Departamento de Administración de 

Ventas. 

Administración de Ventas 

Recibe del Almacén de Productos Rechazados el original de la forma 

de Aceptación de Devolución como la 1 ª copia de la forma de 

Excedentes y Recuperables, retira de su archivo temporal la copia de 

la forma Aceptación de Devolución y prosigue con el procedimiento 

establecido de Facturación para otorgar la Nota de Crédito . 

Almacén de Producto Terminado 

Recibe del Almacén de Productos Rechazados la 2ª copia de la forma 

de Excedentes y Recuperables y continúa con lo establecido en la 

Sección 6.2 .1 Recepción de Producto terminado. 
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6.5.3 Verificación, Control y Clasificación 

Departamento de Costos 

Recibe del Almacén de Productos Rechazados el original de la forma 

Excedentes y Recuperables, y del Almacén de Producto Terminado la 

Nota de Entrada al Almacén . 

Verifica que en ambos documentos la clave del producto esté correcta 

de acuerdo al catálogo, así como la cantidad recibida. 

En caso negativo, investiga y aclara en el Almacén de Producto 

Terminado, corrige y continúa el procedimiento. 

Elabora la relación en original y copia de las formas de Excedentes y 

Recuperables realizadas durante el día, envía el original de la relación 

así como los originales de las formas de Excedentes y Recuperables al 

Departamento de Sistemas y archiva la copia de la relación en orden 

cronológico para su control. 

Departamento de Sistemas 

Recibe del Departamento de Costos, la documentación descrita en el 

punto anterior, sella la relación de recibido, captura, procesa y emite la 

validación correspondiente misma que envía junto con la 

documentación recibida al Departamento de Costos. 
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Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas el reporte de la validación junto 

con el original de la relación y los originales de las formas de 

Excedentes y Recuperables debidamente sellados , verifica que todos 

los movimientos hayan sido procesados y que no existan errores . 

Si alguna forma del Excedentes y Recuperables fue rechazada o 

existieron errores , verifica y corrige , elabora una nueva relación 

indicando que se trata de correcciones y la envía al Departamento de 

Sistemas quien continúa con el procedimiento . 

Si no existe error alguno, continúa con el procedimiento . 

En cualesquiera de los dos casos archiva el reporte de la validación en 

orden cronológico para futuras consultas o aclaraciones . 

Archiva en orden cronológico las relaciones para su control y 

temporalmente las formas de Excedentes y Recuperables , finalizando 

así la rutina diaria. 

Al final del mes retira de su archivo temporal los originales de las 

formas de Excedentes y Recuperables, los agrupa por conceptos y 

costea . 

Elabora en original y copia la Cédula de movimientos de los 

Excedentes y Recuperables y archiva en orden numérico progresivo las 

formas para futuras consultas o aclaraciones . 

Con base en la Cedula descrita en la instrucción anterior , agrupa todas 

las formas de los Excedentes y Recuperables emitidos por traspasos 
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durante un período determinado, elabora la Póliza de Diario 

"Traspasos de Inventarios de los Excedentes y Recuperables", esto ya 

lo mencionamos en la Sección 6.3 .3 Entrada de Producto Terminado 

por Reenvase. 
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6.6 Entrada de Producto Terminado por Devolución de las 
Sucursales 

6.6.1 Generalidades 

6.6.2 Procedimiento 

6.6.3 Verificación, Control y Clasificación 

Las secciones antes descritas para su aplicación son las mismas que 

la sección 6 .5 de Entrada de Producto Terminado por las Devoluciones 

de los Clientes. 

6. 7 Salida de Producto Terminado para Venta 

6. 7.1 Generalidades 

El fin primordial de toda empresa es vender sus productos, con 

calidad, buen precio, buena presentación y con valor agregado, esa es 

la razón principal de toda Compañía en el mercado. 

El Departamento de Administración de Ventas, es el responsable de 

emitir todos los documentos relacionados a tas Ventas, por to cuál es 

necesario que estén involucrados en el desarrollo de la fabricación de 

los productos para dar toda ta información necesaria a los clientes . 
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6.7.2 Procedimiento 

Administración de Ventas 

Elabora el Pedido de los Productos Terminados solicitados por el 

Cliente, así como los precios de venta que tendrán los productos ; 

después de haber sido Autorizado por el Gerente de Ventas, procede 

a elaborar la Factura y la distribuye de la siguiente manera: 

Original 

1 ªCopia 

2ª Copia 

3ª Copia 

Cliente 

Almacén de Producto Terminado 

Departamento de Sistemas 

Administración de Ventas 

Almacén de Producto Terminado 

Recibe de Administración de Ventas la 1ª copia de la Factura para 

proceder surtir y embarci;ir la mercancía y entregarla al Cliente. 

Departamento de Sistemas 

Recibe de Administración de Ventas la 2ª copia de la Factura y 

procede a capturarla y emite el Informe de Disponibilidades, mismo 

que envía junto con toda la documentación a Administración de Ventas 

y al Almacén de Producto Terminado . 
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Administración de Ventas 

Recibe del Departamento de Sistemas, toda la documentación descrita 

en el inciso anterior, por lo cuál verifica y coteja la captura de las 

Facturas, y continúa con lo establecido para esta operación. 

Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas un Reporte donde se especifican 

todas las ventas realizadas durante un período determinado a Costos 

Promedios, y con base a éste Reporte elabora la Póliza de Diario 

"Costos de Ventas de los Productos Terminado Vendidos" . 

Clientes 

Salida de Producto Terminado 
para Venta 

e Clientes 

Admón. 
De 

Ventas 

Almacén 
de 

Producto 
Terminado 

) 

Depto. 
de 

Sistemas 

Depto. 
de 

Costos 

113 



6.8 Salida de Producto Terminado a las Sucursales 

6.8 .1 Generalidades 

Las Sucursales son tiendas que venden los Productos Terminados 

directamente al consumidor, y por tal motivo los responsables de éstas 

Sucursales deben de tener en existencia Producto Terminado para su 

venta, por lo cual elaboran un Pedido para solicitar los Productos 

Terminados que requieran a Administración de Ventas, y 

Administración de Ventas elabora la Nota de Embarque para la Entrega 

de los Productos Terminados solicitados . 

6 .8.2 Procedimiento 

Sucursal 

Elabora un Pedido de los Productos Terminados requeridos, y éste es 

enviado a Administración de Ventas para que lo autorice y sean 

embarcados los materiales solicitados. 

Administración de Ventas 

Recibe de la Sucursal el Pedido, y al autorizarlo, elabora la Nota de 

Embarque, especificando los materiales a surtir y lo distribuye de la 

siguiente manera: 
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Original - Sucursal 

1 ªCopia - Almacén de Producto Terminado 

2ª Copia - Departamento de Sistemas 

3ª Copia - Administración de Ventas 

Almacén de Producto Terminado 

Recibe de Administración de Ventas la 1 ª copia de la Nota de 

Embarque, y procede a surtir, embarcar y entregar la mercancía 

solicitada. 

Departamento de Sistemas 

Recibe de Administración de Ventas la 2ª copia de la Nota de 

Embarque, y procede a capturarla , y emite el Informe de 

Disponibilidades, mismo que envía junto con toda la documentación a 

Administración de Ventas , y al Almacén de Producto Terminado. 

Almacén de Producto Terminado 

Recibe del Departamento de Sistema la documentación mencionada en 

el inciso anterior y verifica que la Nota de Embarque haya sido 

capturada y que no existan errores . 

Administración de Ventas 

Recibe del Departamento de Sistemas, toda la documentación descrita 

en el inciso anterior, por lo cuál verifica y coteja la captura de la Nota 

de Embarque, y continúa con lo establecido para ésta operación . 
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Departamento de Costos 

Recibe del Departamento de Sistemas el Reporte en donde se 

especifican las Notas de embarques realizadas durante un período 

determinado, y con base a éste Reporte costeado a Costos Promedios, 

elabora la Póliza de Diario "Remesas a Sucursales" . 

Salida de Producto Terminado 
a las Sucursales 

Sucursal 

Sucursales 

Admón. 
de 

Ventas 

Almacén 
de 

Producto 

Depto. 
de 

Sistemas 

Depto. 
de 

Costos 
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6.9 Salida de Producto Terminado para Muestras 

6.9.1 Generalidades 

Ocasionalmente se otorgan Muestras de los Productos Terminados a 

los Clientes para que ellos conozcan los productos que se fabrican en 

la Empresa, así como su calidad , flexibilidad, durabilidad , consistencia , 

y por supuesto se le da asesoría técnica sobre su aplicación , 

rendimiento y en que superficie se utiliza. 

6 .9 .2 Procedimiento 

Administración de Ventas 

Recibe por parte del Personal de Ventas una forma de Requisición de 

Muestra de Producto Terminado para un Cliente determinado 

debidamente autorizada por el Gerente de Ventas . 

Almacén de Producto Terminado 

Recibe de Administración de Ventas la forma de la Requisición de 

Muestras , inmediatamente surte el material solicitado y lo entrega al 

Personal de Administración de Ventas, y elabora una Nota de Salida de 

Almacén en donde especifica que el Producto Terminado fue para 

muestra y distribuye el documento como se especifica en la sección 

6 .3 .3 de la Entrada de Producto Terminado por Reenvase, con 

respecto a la distribución de la Nota de Salida de Almacén . 
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Departamento de Sistemas 

Recibe del Almacén de Producto Terminado el original de la Nota de 

Salida mediante una relación, captura y emite un Listado de 

Disponibilidades que envía al Almacén de Producto Terminado 

debidamente sellada de Procesada. 

Departamento de Producto Terminado 

Recibe del Departamento de Sistemas el original de la validación, la 

relación y la Nota de Salida de Almacén, verifica que la Nota de Salida 

de Almacén haya sido registrada y de que no exista error alguno . 

En caso de que exista error o no haya sido capturada la Nota de Salida 

de Almacén, investiga, aclara y corrige y elabora una nueva relación 

indicando que se trata de una corrección y la envía nuevamente al 

Departamento de Sistemas, quien continúa con el procedimiento de 

captura de datos. 

Si no existió error alguno, continúa el procedimiento. 

Departamento de Costos 

Recibe del Almacén de Producto Terminado la copia de la Nota de 

Salida de Almacén junto con la Requisición de Muestras, y después 

coteja los datos de éstas con la Validación que el Departamento de 

Sistemas envió . 

Al final de un período determinado saca de su archivo temporal las 

Notas de Salidas de Almacén por Muestras que se hayan generado, y 

elabora la Póliza de Diario "Muestras Otorgadas a los Clientes" . 
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Depto. 
de 

Sistemas 

Depto. 
de 

Salida de Producto Terminado 
para Muestras 

Ventas 

Admón. 
de 

Ventas 

Almacén 
de 

Producto 
Terminado 

Clientes 
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6 .10 Salida de Producto Terminado para Reenvase o Reetiquetado 

6.10 .1 Generalidades 

Se entiende por Reenvase el hecho de que un Producto Terminado , por 

necesidades de distribución y/o ventas, se le cambia la presentación 

del envase original a otro tipo de envase diferente. 

Se entiende por Reetiquetado el hecho de que a un Producto 

Terminado, por necesidades de distribución y/o ventas , se le cambia la 

etiqueta original por otro tipo diferente . 

El proceso de Reenvase será realizado por el Departamento de 

Producción, utilizando para tal efecto la Orden de Producción. 

El proceso de Reetiquetado es realizado exclusivamente por el 

Departamento de Producción . 

6.10.2 Procedimiento de Salida de un Producto Terminado para 
Reetiquetado 

6 .10.3 Procedimiento de Salida de un Producto Terminado para 
Reenvase 

6.10.4 Verificación, Control y Clasificación 
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En las Secciones 6.10.2, 6 .10 .3 y 6.10.4 son similares los 

procedimientos descritos en la Sección 6.3 Entrada de Producto 

Terminado por Reetiquetado o Reenvase . 

6.11 Salida de Producto Terminado por Traspaso Interno 

6.11.1 Generalidades 

Los vales de Traspaso Interno de Materiales se utilizan para todos los 

Productos que intervienen en la producción, así como también para los 

consumos internos de la Empresa, por tal motivo tiene una gran 

repercusión en todos los ámbitos laborales , porque son los documentos 

fuentes de soporte para las adiciones, substituciones, traspasos de 

insumos o productos intermedios o terminados a las Ordenes de 

Producción o en su caso a otro Departamento . 

6.11.2 Procedimiento 

El uso de los vales de Traspaso Interno de Materiales, se ha descrito 

en cada uno de las actividades citadas anteriormente, como son las 

adiciones , substituciones, traspasos , consumos internos de las 

materias primas, envases y empaques, productos intermedios, barnices 

y resinas y de los productos terminados, por lo cual solamente estamos 

describiendo someramente su procedimiento. 
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CONCLUSIONES 

El manual de procedimiento , es un instrumento de información en los 

que se consigna, en forma metódica los pasos y operaciones que 

deben seguirse para la realización de las funciones de una empresa. 

En el manual de procedimientos, también se describen las diferentes 

unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y se 

precisa su responsabilidad y participación. Suele contener una 

descripción narrativa que señala los pasos a seguir en la ejecución de 

un trabajo, así como diagramas de flujo para aclarar los pasos. 

La función del manual de procedimientos consiste en describir la 

secuencia lógica y cronológica de las distintas operaciones o 

actividades de la Empresa , señalando quien, como, cuando, donde y 

para que se realizarán. 

La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y 

documentar las acciones que realizan las diferentes áreas de la 

organización y orientar a los responsables de su ejecución en el 

desarrollo de sus actividades . 

Porque una manera de garantizar la práctica constante de los 

procedimientos, es perpetuarlos en unos documentos en los que se 

pueda hacer referencia cada vez que se manifiesten dudas o consultas . 

Este tipo de manual de procedimientos se considera como elemento 

fundamental para la comunicación , coordinación, dirección y 

evaluación administrativa, ya que facilitan el flujo de información 

(instrucciones o acuerdos), que se genera para la realización de 

determinadas actividades. 

122 



Porque en nuestro país, es indispensable que las Empresas cuenten 

con un Manual de Procedimientos, ya que es un documento en el que 

se encuentran de manera sistemática las instrucciones, bases o 

procedimientos que se deban ejecutar para una actividad, hay que 

tener en cuenta que las innovaciones tecnológicas en el campo de la 

electrónica y las comunicaciones han cambiado radicalmente nuestro 

comportamiento y nuestra forma de ver el mundo en una forma 

globalizada, y también promover el desarrollo de la normalización para 

fomentar a nivel internacional el intercambio de bienes y servicios, y 

para el desarrollo de la cooperación en actividades económica , 

intelectuales, científicas y tecnológicas . 
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ANEXO 



Nombre de los Reportes 

Validación de Entradas y Salidas 

Valida la captura de la documentación enviada por el Departamento de 

Costos al Departamento de Sistemas . Su objetivo es cerciorarse de que 

toda la documentación fue capturada y que esta haya sido correctamente . 

Modificaciones al Archivo de Materias Primas 

Se alimenta con variaciones en el Precio de Compra ; es información 

proporcionada por el Departamento de Compras . La Materia Prima 

modificada por un Nuevo Precio , modifica el Costo de Reposición en 

todos los productos en que intervienen . 

Índice de Fórmulas 

Informa el Costo de Reposición de los Productos Terminados, es 

actualizado con base en la información capturada en la Validación de 

Entradas y Salidas , y es utilizado básicamente para la fijación de Precios 

de Ventas . 

Reporte de Ordenes de Producción por Producto Terminado 

Informa la Producción realizada en el mes por Línea y por Grupo, 

indicando Tipo y Materiales utilizados durante el mes . Asímismo indica el 

Costo Promedio por Materiales y el Costo de la Producción Total por 

Línea y por Grupo . La carga total de cada Grupo se verifica contra las 

Ordenes de Producción del mes se utiliza como soporte para la Póliza 

Mensual de Producción . 



Reporte de Ordenes de Producción por los Productos Terminados por 

Línea y Materia Prima 

Es similar al Reporte de Ordenes de Producción por Producto Terminado , 

pero presenta el Total de la Producción por Grupo, pero contempla 

únicamente el Costo de la Producción Mensual en lo que a Materias 

Primas integrantes de la misma se refiere, es verificado contra el total de 

Ordenes de Producción ( la carga por Grupo) y también sirve de soporte 

para la elaboración de la Póliza Mensual de la Producción . 

Reporte de Materias Primas Utilizadas en la Producción por Almacén 

Informa el Total de Consumos Mensuales por cada uno de los Almacenes 

( Materias Primas , Envases y Empaques, Productos Intermedios , Barnices 

y Resinas, Productos Rechazados y Productos Terminados) verifica el 

Total de Consumos del Almacén contra las Ordenes de Producción del 

Mes , es meramente informativo y puede servir para Datos Estadísticos. 

Reporte de Ordenes de Producción por Grupo-Almacén de los Productos 

Intermedios y/o Barnices y Resina 

Indica el Costo del Consumo de Materiales integrados en la Producción de 

los Productos Intermedios y/o Barnices y Resinas durante el mes, éste 

consumo es por cada uno de los Almacenes . Se utiliza como soporte para 

la elaboración de la Póliza de Diario Mensual de la Producción de los 

Productos Intermedios y/o Barnices y Resinas . 



Reporte de Ordenes de Producción por Grupo-Almacén de los Productos 

Terminados 

Informa el Total de Consumo de Materiales utilizados en la Producción , 

por Grupo y por Tipo de Almacén , funciona como un complemento al 

Reporte de Ordenes de Producción por Producto Terminado, como soporte 

en la elaboración de la Póliza de Diario Mensual de la Producción. 

Kardex de los Productos Terminados 

Kardex de los Productos Rechazados 

Kardex de las Materias Primas 

Kardex de los Envases y Empaques 

Kardex de los Productos Intermedio y/o Barnices y Resinas 

Indica los movimientos realizados durante el mes, así como los saldos al 

final del mismo; en Producto Terminado lo muestra por Línea y por Grupo , 

en los Productos Rechazados por colores, y en los demás por Tipos de 

Materias Primas, 

(Contablemente), 

necesariamente 

utilizando para 

se verifica contra 

hacer pruebas 

Kardex/Piso y lograr un mejor control en estos renglones . 

Compras de Materias Primas - Envases y Empaques 

los Libros 

Kardex/Fisico, 

Son Reportes informativos que muestran las Compras del Mes y 

Acumuladas tanto en Unidades como en Valores de Materiales , así mismo 

muestra el Costo de Compra Promedio por cada una de las Unidades . 



Formas de los Reportes 

No. 
NOTA DE ENTRADA AL ALMACEN DE: 

TIPO B DMATERIA PRIMA O ETIQUETAS 0 PRODUCTO TERMINADO 
MOVIM O ENVASES O CAJAS 0 MATERIALES DIVERSOS 

PROVEEDOR 1 REMISION O F ACfURA No. FECHA DE RECEPCION 

ORDEN DE COMPRA No. 1 REQUISIOÓN No. , TRANSPORTE T ALON TRANSPORTE No. 

CLAVE PRODUCTO PIEZAS KGSNETOS UfROS PRECIO UNITARIO ílMPORTE 



No. 
SALIDA DE MATERIALES POR: 

[L DEVOLUCION º PRÉSTAM O lJ M AQUILA 

PROVEEDOR REMISION O FACTURA No. FECHA DE RECEPCJON 

FORMA DE ENVIO: PEDIDO: MUESfRA REFERENCIA: 

CLAVE DESCRIPCION KGS UrROS PRECIO UNITARIO IMPORTE 

OBSERVAOONES: 

HECHO,R: AUTORIZADA PC R: AUXI LIARES RECIBE PROVEEDOR: 



No. ---
DEVOLUCION DE ENVASES 

INFORME DE ENVASES VACIOS RECIBIDOS 

REMITE IMPORTE 
----------~ --------

DIRECCION NOTA DE CREDITO 

CLAVE 
'lYYf"AT 

---------- ~~~~ 

UNIDADES 

RECIBI -------------



No. ----
ENTRADASDEALMACEN 

RECIBIDO DE FECHA 

V 
TIPO DE EN1llADA 1 IS 16 1 

'I 
MARQUE CX>N UNA X 

SI DEVOUJOON MUf'SnA 60 DEVOUJaON VENTA Dil.SCTA 

~"-·~~ .. ---·~ oi:::=J CllJ Sl lBPI~ f!N PIODUCCON '2 USO f!N PIOOU<XlON 
S4 lBPU:>CESO EN BAJ.NtCES 6J PlOOUCTOS ESPeaAlES 
!SS ptOCMJCCION 64 a.BOJPEl.ABlE DEPABRICACON Df!ALMA<:EN 
S6 l.ABOIATOIJO DE PIOOUCCON 6S OTJ.AS fN"n.ADA.S 
S7 l.ABOIATOllO De BAJ.NJCBS 66 COMPRA 

1 1 1 1 
SI lABOlATORJO De .!?'JVFSI10 1.7 MAT. f!N11lAN51TI? IBCUUDO 
S9 AJ1JSre 68 MAlEllAL f!N TR.ANSITO 

f\... 1 1 1 1 ./ 

CLAVE DELPRODUCfO CANr!DAD 
PRODUCfO (DECIMAL) DESCR I PC I ÓN 

OBSERVACIONES 

-

ALMACENISTA KARDEX 



No. 

SALIDAS DEL ALMACEN 
ENTREGADO A FECHA: 

0 01 MUESTRA 0 10 VENTA DIRECTA 
0 02 REENVASEO REEnOUETAOO 0 11 llEMISION DlR.ECTA 
0 03 REPR<XESO EN PRODt.KXlON 0 12 USO EN PRODUCQON 
0 04 REPORCESO EN BARNICES C 13 USO EN PR.OD ESPEOALES 
0 05 DEVOLlXlON A PRODIJCCION ª ~~~~~ 0 06 U.JIORA TOlllO DE PRODUCCION g 16 DEVOLUCION DE COMPRA 071..ABORATORIO DE BARNICES g 08 UúlORAlORIO DE INVESTIGAQON 17 DEV MAT1llANSnü 
0 09 MERMA AL AJUSTE 8 18 CANC MATEN TIIANS 110 

r'T A U1' J"\"T DDf"\f"\llr'rf"\ CANTIDAD DESCRIPCION 
PRODUCTO EN DECIMAL 

OBSERVACIONES: 

SOLICITANTE AIMACEN 
Vo.Bo AlTfORIZO 
OPERO ENTREGO 



ORIG INAL 

ORDEN DE FABRICACION 10034 

SR. CLAVE HóCHA RESU LTADO 

CUENTE 
1 

LTS. FECHA ENTRADA 

CLAVE DE MATERIAL C ARGAS ADI C IONES ADICIONES MOLINO 

KGS LTS. KGS. LTS. KGS. LTS. No. 

TANQUE 

No. 

TEORICO 

PERDIDA 

MONTAJ E 

TEORICO 

PERDIDA 

ENVASE 

TEORICO 

PERDIDA 

H LTRADO 

PRODUCCION PRODUCCIO 9L PERDIDA COSTO COSTO 

TEORICA NETA UNITARIO TOTAL 

PRODUCTO R>RM ULANo 1 WTENo. C.P. No. 

L I TROS TIPO DE ITIQUIT AS 

TAMAÑO DE ENVASE 200 CUB20 CUB 19 CUB lO CUB9 LOTE 19 4 1 0.200 0.250 OTROS 

CLAVE DE ENVASE TIPO DE ENVASES 

CANTIDAD SOLICITADA 

ENVASADO EN OBSERVACIONES 

ESCRIBIO REVISO 

DISPERSION MEZCLADO LABORATORIO ENVASE 

INICIADO 

FECHA Y HORA 

TERMINADO 

FECHA Y HORA 

OPERO 

1 
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: 
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~ . .: 
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. 
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-
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• 
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~ 
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11 ·. 
1 
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TRASPASO INTERNO DE MATERIALES Num -

SALIDA DE PARA 
0 BARNICES Y RESINAS 0 BARNICES Y RESINAS ClAVE PARAOJ>. FECHA: 

0 ENVASES 0 lAB DE INVESTIGAOON DE 

0 ETIQUETAS 0 MAN1ENIMIEN10 ENVASE PARA USO , 

O CAJAS 0 MATERIA PRIMA 
0 MATERIA PRIMA 0 INTERMEDIOS 

0 INIBRMEDIOS 0 PRODUCTO TERMINADO 
O PRODUCTO TER MINADO RECUPERABLE 

RECUPERABLE § PRODUCOON 8 lAB DE INVESTIGACION 
PRODUCOON 

CLAVE DEL PRODUCTO KG ENVASE LllllOS COSTO 11 TAL 

HECHO POR , AlJTORIZO JEFE DEP10, ENTR.E.GADO POR ALMACEN OPEllAOO COSTOS 
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