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INTRODUCCION

En el Manual de Procedimientos se describen, ademas, las diferentes
areas administrativas que intervienen en los procedimientos, y se
precisa su responsabilidad y participacion, y también contiene una
descripcién narrativa que sefiala los pasos a seguir en la ejecucién de

una tarea o actividad.

El Manual de Procedimientos, se considera como elemento basico para
la coordinacién, direccién y control administrativo, ya que facilita la
adecuada relacion entre las diferentes areas administrativas de la

organizacion.

La importancia del Manual de Procedimientos, es la de describir los
procedimientos, la de uniformar y documentar las acciones que
realizan las diferentes areas de la organizacién y orientar a los

responsables de su ejecucién en el desarrollo de sus actividades.

El Manual de Procedimientos, por su caracteristica puede clasificarse
en: manual de procedimiento de oficina y de fabrica; también puede
referirse a tareas y trabajos individuales; practicas departamentales,
en las que se indican los procedimientos de operacion de un
departamento; practicas generales, en donde se especifica una area

determinada de actividad.

La necesidad de tener informaciéon completa sobre los métodos y
procedimientos utilizados en la administracién y aplicacion de la
informaciéon de los diferentes procesos, asi como el desarrollo de los
mismos sistemas computarizados, hemos elaborado esta Propuesta de

un Manual de Procedimientos para una Fabrica de Pinturas. Las



innovaciones tecnolégicas en el campo de la electronica 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 normalizacion para fomentar a nivel
internacional el intercambio de bienes y servicios, y para el desarrollo
de la cooperacion en actividades econémicas, intelectuales, cientificas

y tecnolégicas.

Esta Propuesta de un Manual de Procedimientos para una Fabrica de
Pinturas, estad integrada por seis capitulos y un anexo; en el primer
capitulo se contempla la organizacion, las funciones, los objetivos y las
politicas 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; asi como la

Conclusién y la Bibliografia.

El Anexo, comprende los nombres de los Reportes, esto es para
facilitar la comprensién de algunos términos, se incluye una seccién de
conceptos, que aclara el contenido de las palabras o conjunto de
palabras usadas en ésta Propuesta de un Manual de Procedimientos
para una Fabrica 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.



CAPITULO 1

ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE COSTOS



1.1 Organizacién del Departamento de Costos

El Departamento de Costos debera estar integrado por un Contador de

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

Director General

| I
:;Crédito y Cobrmzasl i Contador General [ Contador de Costos } 1 Tesorero

——

| Audiar de Costos | | Auxiir de Costos

Sistemas

Daremos una explicacion breve sobre las actividades de los Auxiliares

de Costos, asi como las del Contador de Costos:

Los Auxiliares de Costos tienen las siguiente actividades:

Determinan los consumos reales de los insumos.
Determinar la variacién en consumo de los insumos.
Registran las horas reales de la produccidn por lotes.
Realizan los inventarios ciclicos de los materiales.
Registran los gastos reales de la produccién.

Determinan los gastos indirectos absorbidos por la produccién real.



El Contador de Costos tiene las siguientes actividades:

Determinar la variacién en precio por la compras reales de los
insumos.

Determinar las cuotas por hora de los centro de trabajo (maquinas).
Supervisar las compras reales de los insumos.

Determina el Costo de Ventas de los Producto Vendidos.

Supervisa y coordina los inventarios fisicos de los materiales.

Determina el Costo Promedio de los Productos Terminados.

1.2 Funciones del Departamento de Costos

1.2.1 Controla la operacién total de los costos, de acuerdo a las

politicas y procedimientos que existan.

1.2.2 Coordina las relaciones entre los Departamentos de
Programacién de la Produccién - Produccién - Control de Calidad-
Almacenes - Compras - Laboratorio de Investigacién, con el objeto de

lograr informacidn optima cualitativa y cuantitativamente.

1.2.3 Prepara, coordina y lleva a cabo la toma fisica de inventarios
asi como efectuar la valuacion de los mismos mediante el método
PEPS.

1.2.4 Proporciona toda la informaciéon requerida por el Departamento

de Contraloria

1.2.5 Realiza los cierres mensuales de acuerdo a los programas

establecidos.



1.2.6 Coopera en el desarrollo normal de sus actividades

preocupandose 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 optimizacién en el desarrollo de sus funciones
mediante el dominio de los procedimientos, para proporcionar la
informacién requerida oportunamente en forma cualitativa vy

cuantitativa.

1.3.2 Laborar en coordinacién con los departamentos que intervienen
en |la produccién para obtener un mayor control interno y un flujo de

Informacién que permita el buen desarrollo de los mismos.

1.3.3 Capacitar al personal integrante del mismo, y ser mas dinamicos

en el desempeno de sus labores.

1.3.4 Optimizar los métodos y procedimientos relacionados con el
area, para efectuar los cambios que hagan posible la continua

superacién 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.



1.4 Politicas del Departamento de Costos

1.4.1 Registrar todas las operaciones de los inventarios de la

organizacion a Costos Promedios.

1.4.2 Valuar los inventarios para efectos fiscales, sera utilizando el
Método PEPS.

1.4.3 Realizar inventarios fisicos 4 veces al ano, llevando a cabo en

ambos casos la valuacidn respectiva.

1.4.4 Revisar toda la informacion producida por el Departamento de
Sistemas, investigando desviaciones, corrigiéndolas y buscar |la

optimizacion en este renglén.



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 excepcién del solvente, son
vertidas en un reactor cuya funcién 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 dilucién a base de calor-agitacion
para por Gltimo pasar por un filtro antes de ser envasado. Cabe senalar
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 produccion de pinturas, esta puede ser usada

indistintamente en la produccion o para venta al consumidor.

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

reacabado, heavy duty, autométivo e industrial.

En lo que a decorativas corresponde estas pueden ser de base agua o
base aceite. Las de base agua pueden ser vinilicas, acrilicas o vinil-
acrilicas 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.



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 basicamente resinas (lacas
nitrocelulosas, lacas acrilicas, lacas alquidalacrilicas y alquidalicas),
pigmentos, solventes y aditivos. Los primarios pueden ser
alquidalicos, vinilicos altos soélidos, vinil acrilicos, epoxicos
catalizados, de hule decorado, inorganicos de zinc 100%, mientras que
los decorativos pueden ser lacas acrilicas, lacas de nitrocelulosa,
esmalte alquidal y esmalte acrilico. En este caso pueden ser de secado

al aire u horneado.

En lo que se refiere al heavy duty, son pinturas cuya funcién es
basicamente protectora. Las materias primas utilizadas son las mismas
que en las anteriores y regularmente son utilizadas para proteccion de
cascos de embarcacién, plataformas marinas, tanques de
almacenamiento, tuberias, estructuras, etcétera; y son de secado al

aire.

Refiriéendonos al automotivo, estos pueden ser primarios y acabados,
estos Ultimos pueden ser alquidalicos o acrilicos mientras que los
primarios pueden ser epoxicos o alquidalicos. De la misma manera, las
materias primas utilizadas baéasicamente son resinas, solventes,

pigmentos y aditivos y son de horneado.

Por Gltimo y en lo que se refiere a lo industrial, sus materias primas
basicas con resinas, pigmentos, solventes y aditivos, pude ser de

secado al aire u horneado.



El proceso de produccién, visto de una manera muy amplia, comienza
en un tanque de mezclado donde se vacia 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 demas y
de acuerdo a la férmula original aqui se controla la finura,
inmediatamente después se vacian en unos tanques en donde
lentamente y con agitacién se agrega la materia prima restante,
cuidando la viscosidad que va en relaciéon con el solvente para que
posteriormente a través de un filtro pase a tanques de almacenamiento
previos al envase, para por ultimo pasar a las envasadoras que
colocaran el producto terminado en los envases previamente
designados pasando a formar parte del Almacén de Producto

Terminado.



1.5.1 Lineas de Productos

Decorativos j
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CAPITULO 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 informacién.

2.1.1.3 Servir de elemento inductivo al personal de nuevo ingreso

involucrado en las areas para lograr un mejor desarrollo personal.

2.1.2 Politicas

Todos los movimientos de las Materias Primas deberan de estar

amparados con documentos como se detalla mas adelante.

2.1.2.1 Las Entradas de Materias Primas son originadas por:

1) Compras
2) Produccidén de Productos Intermedios
3) Produccidén de Barnices y Resinas

4) Préstamos Otorgados y/o Devoluciones de Terceros.

12



En los incisos 1 y 4 el documento que ampare sera la Nota de Entrada
al Almacén (materias primas), y en el inciso 2 y 3 sera la Orden de

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

2.1.2.2 Las Salidas de Materias Primas son originadas por:

1) Consumo para Produccién

2) Adiciones y/o substituciones para Produccién
3) Traspaso a otros Departamentos

4) Devoluciéon a Proveedores.

5) Prestamos y/o Devoluciones a Terceros.

Los documentos que amparan éstas situaciones son:

Para inciso 1) Orden de Produccién.
Para incisos 2) y 3) Vale de Traspaso Interno de Materiales.
Para incisos 4)y 5) Nota de Salida de Almacén.

Absolutamente ninguna Materia Prima podra ser aceptada o entregada

si no es elaborado el documento de soporte correspondiente.

Es requisito indispensable para aceptar Materias Primas, cualesquiera
que sea su origen, esperar la aprobacion del Departamento de Control
de Calidad, mientras que esto sucede, las Materias Primas deberan ser
colocadas en una “Area de Inspeccion” previamente designada para tal

efecto.

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

sea de autoconsumo, sera responsabilidad de los Supervisores de

13



Produccién el vigilar dicho autoconsumo y elaborar el vale de Traspaso
Interno de Materiales correspondiente cuando esto sea aplicable.

Bajo ningln motivo las Ordenes de Produccion seran alteradas.

Todos los cambios y/o adiciones a las Ordenes de Produccion
originales deberan ir autorizados por el Gerente de Produccidn.

2.2 Entrada de Materias Primas por Compras

2.2.1 Recepcidén de Materias Primas

Almacén de Materias Primas

Al presentarse el Proveedor, recibe de éste los materiales, original y
copia de la Remision/Factura, original y copia de la Guia o Talén 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

Remisién/Factura asi como en la Guia o Talén de Embarque (si es el

14



caso), y anota en la Remisiéon/Factura el nimero de la Nota de Entrada

al Almacén que le corresponda.

Entrega al Proveedor el original de la Remisiéon/Factura y el original de
la Guia o Talén de Embarque, acomoda los materiales en el lugar que

corresponda y retiene temporalmente los siguientes documentos:

- Copia de la Remision/Factura.
- Copia de la Guia o Taléon de Embarque (si es el caso).
- Original y copias de la Nota de Entrada al Almacén.

- Copia de |la Orden de Compra.

Al final del dia, 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 demas
documentacion:

Departamento de Costos

Recibe del Almacén de Materias Primas la siguiente documentacién,
quién continta con lo establecido en Verificacién, Control vy

Clasificacion 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 Remisién/Factura.

- Copia de la Guia o Talén de Embarque (en su caso).

- Copia de la Orden de Compra.

15



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 Aprobacidon 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 recepciéon de

materias primas.

Control de Calidad

Recibe del Almacén de Materias Primas una muestra del insumo y
efectia los analisis correspondientes para tal fin. Si es aprobada,

informa al Almacén de Materias Primas la aprobacién.

Nota: En caso de que los materiales sean Rechazados, el
Departamento de Control de Calidad tendra que elaborar un Aviso de
Rechazo, indicando las causas, y lo distribuira 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
Aprobaciéon, acomoda los materiales en el lugar asignado para su

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

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 contintda con lo establecido en el procedimiento “Salida de
Materias Primas por Devolucién a Proveedores”.
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Compras

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

envia 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 Verificacién, Control y Clasificacién

Departamento de Costos

Recibe del Almacén de Materias Primas la siguiente documentacién y

la revisa:

- Original del Reporte Diario de Entradas al Almacén.
- Original y Copia de la Nota de Entrada al Almacén.

- Copia de la Remision/Factura.

- Copia de la Guia o Taléon de Embarque (en su caso).
- Copia de la Orden de Compra.



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 estan bien codificados los
corrige de acuerdo al Catalogo de Productos. Checa que la Nota de
Entrada al Almacén coincidan los datos con los de la Orden de
Compra.

Valla 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 relacién de Entradas al
Almacén y envia al Departamento de Sistemas para su captura y

proceso, lo siguiente:

Relaciéon de Notas de Entradas al Almacén.

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

Copia de la Remision/Factura.

Copia de la Guia o Talén 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.

19



Departamento de Sistemas

Recibe del Departamento de Costos la documentaciéon detallada en el
punto anterior, sella de recibido la relacién, captura la informacién
contenida en las Notas de Entradas al Almacén, las procesa, revisa la
validacién, 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 Guia o Talén de Embarque (en su caso).

De la misma manera, envia al Departamento de Costos la validacion
correspondiente de las Notas de Entradas al Almacén junto con la

Relaciéon de las Notas de Entradas de Almacén.

Cuentas por Pagar

Recibe del Departamento de Sistemas la documentacién mencionada

anteriormente, la revisa y continta con lo establecido.

Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas la validacién y la relacion 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 validacién,
verificando la captura de todas las Notas de Entradas al Almacén, vy
que no existan errores.

Si existen errores, investiga y corrige, relaciona nuevamente las Notas
de Entradas al Almacén erréneas, indicando que se trata de
correcciones y envia la relacién junto con una copia fotostatica de las
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Notas de Entradas al Almacén ya debidamente corregidas al
Departamento de Sistemas, y espera la nueva validacion. Si no existen
errores, archiva la validaciéon en orden cronolégico 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 debera llevarse un registro con el objeto de conocer en un
momento determinado las materias primas que obran en poder de la
Comparnia, se debera de tener especial cuidado de que estos insumos

no sean devueltos en parcialidades, sino por lotes completos.

Los procedimientos relacionados con la recepciéon de materias primas,
asi 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 Remision del
Proveedor, debera de considerarse el documento que envia quien hace
la devolucién o préstamo, el documento quedara 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 llevara

copia del documento de soporte.
Debido a lo anterior, en esta parte solo consideraremos los

procedimientos relativos a Verificacién, Control y Clasificacién

aplicables a esta seccién.
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2.3.2 Verificaciéon, Control y Clasificacion

Departamento de Costos

Recibe del Almacén de Materias Primas el original y copia de la Nota
de Entrada al Almacén, checa que en el rengléon de observaciones
hayan especificado si se trata de un Pago por Préstamo Otorgado, y a
que numero 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 otorgd). Si alguno de los
conceptos no coincide, investiga y aclara en el Departamento del
Almacén de Materias Primas, efectta las correcciones a que haya lugar

y contintia con el procedimiento.

Costea |la Nota de Entrada al Almacén, considerando los precios que
aparecen en la Nota de Salida de Materiales. (Cuando es algun
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 envia al Departamento

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

Recibe del Departamento de Costos la documentaciéon descrita
anteriormente, captura y valida los movimientos y devuelve la
documentacién sellada junto con la validacidn correspondiente al

Departamento de Costos.

Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas la documentacién descrita en el
punto anterior, checa la validacién, de estar todo correcto la archiva
consecutivamente, archiva temporalmente el original y copia de la Nota

de Entrada al Almacén, finalizando asi 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 codificacién correspondiente.
Con base en la relacion mencionada en el punto anterior, elabora la

Péliza 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 Produccién

2.4.1 Generalidades

Se utilizan dos diferentes formatos de Ordenes de Produccién, ambos
sirven de documento fuente para soportar la salida de los insumos para
consumo en produccién, no obstante, en ocasiones hay necesidad de
llevar a cabo adiciones o hacer substituciones de las materias primas
originalmente contempladas en la Orden de Produccién, cuando esto
sucede indistintamente debera elaborarse el vale de Traspaso Interno
de Materiales, bajo ninglin concepto la Orden de Produccién debera
ser alterada en sus anotaciones originales y todos los cambios o
adiciones que hubiere deberan de ir autorizadas por el Gerente de
Produccién 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 utiliza

exclusivamente para Barnices y Resinas.

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

general.

Asimismo cabe hacer mencién que las Ordenes de Produccién se

originan con base a cualquiera de los supuestos siguientes:

1) Para cubrir el Stock de Productos Terminados.

2) Para cubrir pedidos especificos.
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Los stocks de Productos Terminados se refieren lGnicamente a los
productos de movimientos continuo, tales como pinturas y barnices

decorativos.

2.4.2 Ordenes de Produccion. Procedimiento General

Programacion de la Produccion

Al determinar la necesidad de elaborar un Producto Terminado, se
emite la Orden de Produccién en original y tres copias, se registra en
el Control de Ordenes de Produccién, los datos especificados en el
mismao, y distribuye la Orden de Produccién de la siguiente manera:

Original - Departamento de Costos

"

12 Copia - Programacién de la Produccion

22 Copia Materias Primas y Envases y Empaque

32 Copia - Produccién

Kardex de Piso

Recibe del Departamento de Programacién de la Producciéon la copia
de la Orden de Produccion (la seccién correspondiente a materias
primas), y verifica que los insumos solicitados en la Orden de
Produccién haya existencia suficiente.

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

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

que finalice el proceso productivo.
Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Programacién de la Produccidn, el original
de la Orden de Produccién, y lo archiva en orden numérico progresivo

para su control temporal.
Programacién de la Produccion

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

temporal hasta que se finalice el proceso productivo.

Almacén de Envases y Empaques

Recibe del Departamento de Programacion de la Produccién, la
seccion correspondiente a envases y empaques de la copia de la
Orden de Producciéon, y verifica si los envases solicitados

corresponden a envases pre-impresos o etiquetados

En caso de que corresponda a etiquetados, ordena la reimpresién de
las etiquetas de acuerdo a lo solicitado en el talon de la copia de la
Orden de Produccién, y entrega al Departamento de Produccién los
envases solicitados, recabando en su copia la firma de recibido del

responsable.

Archiva en orden numérico progresivo los talones de la Orden de

Produccién para futuras consultas o aclaraciones.
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Almacén de Materias Primas

Recibe del Departamento de Programacion de la Produccidn la 22 copia
de la Orden de Produccién, selecciona las materias primas requeridas
que no corresponden a auto-despacho y las entrega al Departamento
de Produccién debiendo recabar en la copia la firma de recibido de
Supervisor de Produccion.

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

aclaraciones.

Departamento de Produccién

Recibe del Departamento de Programacién de la Produccién, la copia
cartén de la Orden de Produccién, misma que le servird 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 produccion.

Con respecto a las materias primas que por su naturaleza son de auto-
despacho, el operador debera tomarlas, pero siempre en presencia del
Supervisor de Produccién, quien deberd de anotar en la copia la
cantidad y clave del producto utilizado; bajo ningin motivo y en
ninguna circunstancia el operador podra tomar materias primas sin la

presencia y autorizacion del Supervisor.
Durante el proceso productivo, si hubiera necesidad de utilizar mas

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

hubiese substituciones a las mismas u otras materias primas no
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comprendidas en la Orden de Produccidn, solicitaran estas 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 Produccion

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

Original - Departamento de Costos
12 Copia - Lab. De Investigacion y Control de Calidad
22 Copia - Almacén de Materias Primas

32 Copia - Lo anexa a su copia de la Orden de Produccion

Laboratorio de Investigacién y Control de Calidad

Recibe la 12 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 Producciéon la 22 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 Produccién, lo turna al encargado del kardex asignado, quien
localiza en su archivo temporal la Orden de Produccién
correspondiente y lo anexa a la misma, la cual archiva en orden

numérico progresivo para futuras consultas o aclaraciones.
Departamento de Produccién
Recibe del Almacén de Materias Primas los materiales solicitados y

continda con el proceso productivo.
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Cualquier adicién o substitucién de materias primas, debera ser

autorizada por el Gerente de Produccion.

El Supervisor de Produccién es el responsable de que los datos
registrados en |la Orden de Produccion relacionados con la merma que
pueda existir en los diferentes procesos (dispersion, mezclado vy
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 Produccién los Productos Terminados, y
continda con el procedimiento establecido en la Seccion de Productos

Terminados.

Departamento de Produccién

Elabora en original y copia el Reporte de Produccién y entrega al
Departamento de Programacién de la Produccién el original del reporte
y las copias tanto de la Orden de Produccion como de los vales de
Traspaso Interno de Materiales utilizados. Archiva en forma
cronolégica la copia del Reporte de Produccién para futuras consultas

o aclaraciones y da por terminado el proceso productivo.
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Programacion de la Produccién

Recibe del Departamento de Produccion la documentacion detallada en
el punto anterior, anota en su control la fecha en que recibié dicha
documentacién, verifica los vales de Traspaso Interno de Materiales y
turna la documentacién al encargado del kardex asignado, quien
localiza en su archivo temporal su copia de la Orden de Produccién,
anota las adiciones que se hubiesen suscitado, archiva en orden
cronolégico el Reporte de Produccidén, y en orden numérico progresivo
tanto las copias de las Ordenes de Producciéon como de los vales de
Traspaso Interno de Materiales, para futuras consultas o aclaraciones,
y envia al Laboratorio de Investigaciéon la documentacién recibida del
Departamento de Produccién, quien continda con el procedimiento
descrito en las secciones “Verificaciéon, Control y Clasificacién”, de

este procedimiento.

2.4.3 Produccion Gelada

En caso de que exista material producido por el Departamento de
Produccién de Barnices y Resinas, y que durante el proceso productivo
se haya convertido en Gelado, el procedimiento sera el mismo que si
se tratara de un producto normal, pero deberan tomarse en cuenta las

siguientes consideraciones:

1) Se colocaré en la Orden de Produccién la anotaciéon de que se trata
de un Producto Gelado, sin embargo, pudiera ser que solo parte del
producto se encuentre en éste estado, en este Ultimo caso, se anotara

en la copia de la Orden de Produccién esta situacion.
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2) El almacenista colocara el Producto Gelado en una area diferente a
la del producto normal, hasta en tanto se decida si destruirlo (Almacén

para Destruccién) o enviarlo al Almacén de Productos Rechazados.

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

del producto normal.

2.4.4 \Verificacién, Control y Clasificacién

Laboratorio de Investigacion

Recibe del Departamento de Produccién, la copia de la Orden de
Produccién (Hoja de Cartén), y los vales de Traspaso Interno de
Materiales, si los hubiere, y verifica que las materias primas solicitadas

coincidan con las utilizadas.

En caso negativo investiga y aclara con el Departamento de

Produccién, corrige y continta el procedimiento.

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

substituciones.

En caso negativo continda 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 Produccioén.
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Si las adiciones o substituciones no estuvieran soportadas por el
correspondiente vale de Traspaso Interno de Materiales, o si éste
Gltimo no coincide con lo especificado en la Orden de Produccidn,
aclara, hace las correcciones a que haya lugar y continta el

procedimiento.

Revisa que la operacion aritmética para determinar la carga en kilos
este correcta, en caso negativo, aclara con el Supervisor de
Produccién, y corrige la copia. (Lo anterior lo realiza en los procesos
de dispersién o molienda, mezclas, complementos y ajustes en

especificaciones).

Departamento de Costos

Localiza en su archivo temporal el original de la Orden de Produccioén,
y transcribe las cantidades <correctas en los renglones
correspondientes incluyendo las contempladas por adiciones o

substituciones.

Concentra los movimientos por clase de materias primas utilizadas y
verifica que la produccién en litros coincida con la Nota de Entrada al

Almacén de Producto Terminado.
En caso negativo, investiga en el Almacén de Producto Terminado,
aclara, efectia las correcciones correspondientes y continta el

procedimiento.

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

consumo en el original de la Orden de Produccion.
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Anota en el original de la Orden de Produccién, la produccion en litros
que aparece en la copia de la Orden de Produccién, y verifica que la
cantidad de envases reportados como consumidos coincida tanto con
la Nota de Salida del Almacén de Envases y Empaques, asi 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,
segun sea el caso, aclara, hace las correcciones a que haya lugar y

continda con el procedimiento.

Determina una cifra control, para lo cual suma todas las cantidades
que aparecen en el original de la Orden de Produccidon, y coloca la
fecha y nuimero de la Nota de Entrada al Almacén de Producto

Terminado.

Relaciona en original y copia los originales de las Ordenes de
Produccién realizadas durante el dia, y envia el original de la relacién
junto con la documentacién al Departamento de Sistemas para su
captura y validaciéon, archivando la copia de la relacién en orden

cronolégico para futuras consultas o aclaraciones.

Departamento de Sistemas

Recibe del Departamento de Costos la documentacién descrita
anteriormente, captura y valida los movimientos y devuelve Ila

documentacion sellada junto con la validacién correspondiente al

Departamento de Costos.
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Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas el listado de validacién, la
relacion y Ordenes de Produccién 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 relacion
indicando que se trata de correcciones y envia nuevamente al

Departamento de Sistemas para su captura y registro.

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

las Ordenes de Produccion, finalizando asi el proceso.

Archiva el listado de validacién en orden cronolégico para futuras

consultas o aclaraciones.

Al final del mes saca de su archivo temporal las copias de las Ordenes
de Produccidn elaboradas con sus correspondientes vales de Traspaso
Interno de Materiales, y las envia al Departamento de Control de
Calidad debidamente relacionadas quedandose con una copia de la
relaciéon en su archivo.

Control de Calidad

Recibe del Departamento de Costos la documentacion 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 Produccidn, y las agrupa con base en lineas 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
Producciéon 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, asi como de sus

posibles causas.

Si coincide, continta el procedimiento.

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

cronoldgico para futuras consultas o aclaraciones.

Con los datos obtenidos en el comparativo de datos, elabora en
original y copia el reporte de Produccién de Productos Terminados, y
archiva en orden numérico progresivo los originales de las Ordenes de

Produccién para futuras consultas o aclaraciones.

Con base en el original del Reporte de Produccidn, elabora la Péliza de

Diario “Produccién 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 Produccidon, etc., cuando esto sucede debera 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) Produccién

2) Producto Terminado

3) Laboratorio de Investigacion y Control de Calidad.
4) Mantenimiento

La distribucién del vale de Traspaso Interno de Materiales, debera de
ser de la misma manera en que se describe en el procedimiento
Ordenes de Produccién-Procedimiento General, solo que la copia tres
se quedara con el solicitante de los materiales la cual la archiva en su
control para futuras consultas o aclaraciones, y el original lo debera

entregar al Departamento de Costos.
Cabe hacer notar que el vale de Traspaso Interno de Materiales,

siempre debera ser autorizado por el titular del Departamento

solicitante.
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2.5.2 Verificaciéon, Control y Clasificacion

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 Produccién.

Verifica que todos los renglones existentes en el vale de Traspaso
Interno de Materiales hayan sido registrados.

En caso de no ser asi, investiga con el Departamento emisor, aclara,
hace las correcciones correspondientes y continda con el

procedimiento.

Elabora una relacién en original y copia, consignando los nimeros de
los vales de Traspaso Interno de Materiales, archiva la copia de la
relacion temporalmente, y envia el original de dicha relacién 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 documentacién citada en la
instruccién anterior, captura y procesa la informacién, y emite la

validacién correspondiente, devolviendo toda la documentacién y la

correspondiente validacién al Departamento de Costos.
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Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas los originales de los vales de
Traspaso Interno de Materiales, junto con la relacién y validacién
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 algin dato no haya sido
capturado, investiga las fallas, corrige y elabora una nueva relacion
indicando que se trata de correcciones y la envia nuevamente al
Departamento de Sistemas quien procede conforme a lo establecido

cuando recibe la documentacion.

En caso de no haber errores, continta el procedimiento.

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

validacién en orden cronoldgico, para futuras consultas o aclaraciones.

Archiva en forma temporal los originales de los vales de Traspaso

Interno de Materiales, finalizando aqui el proceso.

Al final del mes agrupa los vales de Traspaso Interno de Materiales
que se hayan utilizados en ese periodo de acuerdo a los

Departamentos solicitantes.
Codifica por Centros de Costos y Cuenta de Gastos correspondiente,

de acuerdo al catalogo y elabora en original y copia una Cédula de
Aplicacién por Centros de Costos.
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Con base en la Cédula de Aplicacion, elabora la Pdliza de Diario
“Vales de Traspaso Interno de Materiales”, y la Podliza de Diario
“Requisiciones de Laboratorio”.

2.6 Salida de Materias Primas por Devoluciéon a Proveedores

2.6.1 Generalidades

La devolucién de materias primas a Proveedores, puede motivarse por

cualquiera de los dos casos que se mencionan a continuacion:

1) Cuando la mercancia ingresa al Almacén de Materias Primas, y éste
al recibirlas detecta que no relnen las especificaciones determinadas
en la Orden de Compra correspondiente (peso, cantidad, precio, etc.),

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

2) En este segurdo caso, es cuando la mercancia 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
cuestion, no satisfizo todas las pruebas hechas por ellos; en tal caso,

se debera seguir el procedimiento que se menciona a continuacién:
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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 ingresé al Almacén no reunid los

requisitos necesarios, explicando las causas del rechazo.

Archiva en su control consecutivo la 32 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
12 Copia - Gerencia de Operaciones

28 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 indicandole las
causas del rechazo y que se presente a recoger su mercancia, tramita
el cambio de la materia prima o cancela la Orden de Compra, segln
sea el caso, envia el original del Aviso de Rechazo a Cuentas por

Pagar, y continta 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 mercancia en el
area de inspeccion hasta que el Proveedor la recupere o se decida el
medio de transporte para hacerla llegar al mismo.

Cuando se presenta a recoger la devolucién 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 devoluciéon 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 debera indicar en el extremo

superior izquierdo que se trata de una Devolucién 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 - Compras

1% y 22 Copia - Departamento de Costos-Cuentas Por Pagar
32 Copia - Kardex de Piso
42 Copia - Archiva en Consecutivo

Departamento de Costos

Recibe del Almacén de materias primas la 12 y 22 copia de la Nota de
Salida de Materiales, y continita con lo descrito en la seccion
“Verificacion, Control y Clasificacion” de esta seccidn.

Compras

Recibe del Almacén de Materias Primas el original de la Nota de Salida
de Materiales, misma que integra al expediente del Proveedor, y
continta con lo establecido por Compras.

Kardex de Piso

Recibe del Almacén de Materias Primas la 32 copia de la Nota de

Salida de Materiales, registra en el kardex con los datos de la
devolucién y la archiva en orden numérico progresivo para su control.
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2.6.3 Verificacién, Control y Clasificacién

Departamento de Costos

Recibe del Almacén de Materias Primas, la 12 y 22 copia de la Nota de
Salida de Materiales, y se cerciora que se especifique que se refiere a

una Devolucién 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, efectia las correcciones necesarias y

continda el procedimiento.

Relaciona en original y copia la forma de la Salida de Materiales por
Devolucién a Proveedores y envia el original de la relacién junto con la
copia de la Nota de Salida de Materiales al Departamento de Sistemas,
archiva en orden cronoldgico la copia de la relacién y la 12 copia de la

Nota de Salida de Materiales.

Departamento de Sistemas

Recibe del Departamento de Costos el original de la relacion como la
copia de la Nota de Salida de Materiales, captura los datos los procesa

y emite la validacién correspondiente.

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

Salida de Materiales por Devolucién a Proveedores, y envia al
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Departamento de Costos el original de la relacién junto con la

validacién correspondiente.

Cuentas por Pagar

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

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

Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas la validacién correspondiente de
la Nota de Salida de Materiales por Devolucion a Proveedores y la
relacion 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 relacion indicando que se trata de correcciones y envia
la relaciéon 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 validacion, la archiva en orden cronolégico

para cualquier consulta o aclaracién.

Mensualmente elabora la Péliza de Diario basandose en las Notas de
Salida de Materiales “ Devolucion 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 debera llevarse un registro con el
objeto de conocer en un momento determinado las materias primas que
obran en poder de terceros, se debera 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 devolucion, etc.) para su uso por no tener ellos existencia fisica.
Almacén de Materias Primas

Recibe del Departamento de Compras la carta Solicitud del Préstamo
Solicitado, y verifica si hay existencia, y si se puede otorgar el

préstamo.
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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 siguiente manera:

Original - Compras

12 y 28 Copia - Departamento de Costos
32 Copia - Kardex de Piso

42 Copia - 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 Compafhia
solicitante para consultas posteriores y tener presente el préstamo

otorgado.

Departamento de Costos

Recibe del Almacén de Materias Primas la 1% y 22 Copia de la Nota de
Salida de Materiales, la costea considerando los precios actuales y/o
promedios, y se envia al Departamento de Sistemas para su captura y

proceso mediante una relacién.

Departamento de Sistemas

Recibe del Departamento de Costos la documentaciéon descrita
anteriormente, captura y valida los movimientos y devuelve Ila

documentacién sellada junto con la validacion correspondiente al

Departamento de Costos.
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Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas la documentacion descrita en el
punto anterior, checa la validacién, si esta todo correcto la archiva
consecutivamente, archiva temporalmente la 12. Y 22 copia de la Nota
de Salida de Materiales, finalizando asi 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 codificacion

correspondiente.

Con base en la relacién mencionada en el punto anterior elabora la
Péliza de Diario “Salidas de Materias Primas por Préstamos y/o
Devoluciones a Terceros”

2.7.3 Verificacion, Control y Clasificacién

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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CAPITULO 3

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL INVENTARIO DE
LA PRODUCCION DE LOS PRODUCTOS INTERMEDIOS



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

3.1.1. Generalidades

La Produccién de los Productos Intermedios que ingresa al Almacén de
Materias Primas, se refiere a aquel material procesado en el

Departamento de Produccién de Barnices y Resinas.

El producto terminado que es producido en esta area es conocido ya
sea con el nombre de “Pasta o Soluciéon” misma que sirve de base en
la fabricacion de pinturas, puede tener dos fines:

El primero es venderlo directamente al publico consumidor como

Resina o Barniz; y

El Segundo, que se denomina Vehiculo y que sirve como base en la
fabricacién de la pintura, y en este caso, es cuando ingresa como

insumo al Almacén de Materias Primas.

3.1.2 Recepcién de la Produccién de los Productos Intermedios
por el Almacén de Materias Primas

Almacén de Materias Primas

Recibe del Departamento de Produccién de Barnices y Resinas la
produccién de los Productos Intermedios ya debidamente autorizado
por el Departamento de Control de Calidad, junto con la copia de la
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Orden de Produccién, y los vales de Traspaso Interno de Materiales, si

los hubiere.

Pesa los productos y los coteja contra la Orden de Produccion, de no
haber diferencia, firma y sella de recibido en la Orden de Produccion.

De existir alguna diferencia, llama al Supervisor de Produccioén,
investiga y efectla las correcciones a que haya lugar. Si la diferencia
supera en un 10% del total reportado debera de comunicarlo al Gerente
de Produccién y solicitar su Vo.Bo. para corregir la Orden de

Produccién.

Coloca los productos en las areas previamente designadas y entrega la
Orden de Produccién 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
Produccién y los vales de Traspaso Interno de Materiales por el

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

la documentacion al Departamento de Costos.
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3.1.3 Verificaciéon, Control y Clasificacién

Departamento de Costos

Recibe del Kardex de Piso la copia (cartén) de la Orden de Produccién
y los vales de Traspaso Interno de Materiales si los hubiere, verifica
que la Orden de Produccion este sellada y firmada de recibida por el

Almacén de Materias Primas.

Traspasa en el original de la Orden de Produccién todos los materiales
descritos en el cartéon de la Orden de Produccién. Archiva en forma
temporal el cartén de la Orden de Produccién, asi como los vales de

Traspaso Interno de Materiales.

Con los originales de las Ordenes de Produccion elabora una relacion
en original y copia, envia el original de esta relaciéon junto con los
originales de las Ordenes de Produccién al Departamento de Sistemas
para su captura y registro, archivando la copia de la relacién en su

control.

Departamento de Sistemas

Recibe del Departamento de Costos la documentacién descrita en el
punto anterior, captura, procesa y emite la validaciéon correspondiente,

y devuelve toda la documentacién con el listado de la validacion al
Departamento de Costos.
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Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas el listado de validacion, los
originales de las Ordenes de Produccion, 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 relacién
indicando que se trata de correcciones y envia nuevamente al
Departamento de Sistemas, quien continta con lo descrito

anteriormente.

Si no hubo errores archiva temporalmente los originales de las
Ordenes de Produccion. En cualquiera de los dos casos archiva el
listado de validacion en orden cronoldgico para futuras consultas o

aclaraciones.

A fin de mes, saca de su archivo temporal las copias de las Ordenes
de Produccién junto con sus correspondientes copias de los vales de
Traspaso Interno de Materiales, relaciona la documentacién en original
y copia, y envia el original de la relacién junto con la documentacién al
Departamento de Control de Calidad, y archiva la copia

cronoldégicamente para su control.
Control de Calidad
Recibe del Departamento de Costos la documentacion 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 Produccion y copias de los vales de Traspaso Interno de
Materiales, las agrupa en base a lineas de produccion y con base en
esos grupos determina las unidades producidas en el mes.

Coteja los resultados obtenidos contra el Reporte de Ordenes de
Produccién 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, asi

como de sus posibles causas.

Si coinciden los datos, continta 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 Produccién de los Productos Intermedios en original y
copia, archiva en orden numérico progresivo los originales de las
Ordenes de Producciéon, como las copias de los vales de Traspaso

Interno de Materiales para su control.
Con base en el concentrado de Produccién de los Productos

Intermedios, elabora la Pdéliza de Diario “Produccion de los Productos
Intermedios”.
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CAPITULO 4

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL INVENTARIO DE
LA PRODUCCION DE BARNICES Y RESINAS



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

4.1.1 Generalidades

La Producciéon de Barnices y Resinas que ingresa al Almacén de
Materias Primas, se refiere a aquel material procesado en el

Departamento de Produccién de Barnices y Resinas.

El producto terminado que es producido en esta area es conocido ya
sea con el nombre de “Pasta o Solucién” misma que sirve de base en

la fabricacion de pinturas, puede tener dos fines:

El primero es venderlo directamente al publico consumidor como

Resina o Barniz; y

El Segundo, que se denomina Vehiculo y que sirve como base en la
fabricacién de la pintura, y en este caso, es cuando entra como

insumo al Almacén de Materias Primas.

4.1.2 Recepcién de la Produccién de Barnices y Resinas por el
Almacén de Materias Primas

Almacén de Materias Primas

Recibe del Departamento de Produccién de Barnices y Resinas la
produccién de los Productos de Barnices y Resinas ya debidamente
autorizado por el Departamento de Control de Calidad, junto con la
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copia de la Orden de Produccién, y los vales de Traspaso Interno de

Materiales, si los hubiere.

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

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

De existir alguna diferencia, llama al Supervisor de Produccian,
investiga y efectla las correcciones a que haya lugar. Si la diferencia
supera en un 10% del total reportado debera de comunicarlo al Gerente
de Produccién y solicitar su Vo.Bo. para corregir la Orden de

Produccién.

Coloca los productos en las areas previamente designadas y entrega la
Orden de Produccién 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
Produccion y los vales de Traspaso Interno de Materiales, registra los

movimientos en el kardex y turna la documentacion al Departamento de

Costos.
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4.1.3 Verificacion, Control y Clasificacién

Departamento de Costos

Recibe del kardex de piso la copia de la Orden de Produccidn, asi
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 Produccion,

hace las correcciones necesarias y continda con el procedimiento.

Verifica si la Orden de Producciéon 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 Produccién, aclara y hace las correcciones a que haya lugar.

Si no contempla adiciones o substituciones continta 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

Produccién, transcribe las cantidades que aparecen en la copia

correspondiente.

63



Concentra en el original de la Orden de Produccién los movimientos

por clase de materias primas utilizadas.

Cuando la produccién de los Barnices y Resinas es para venta. Verifica
que la produccién en litros que aparece en la copia de la Orden de
Produccién coincida con la Nota de Entrada al Almacén de Producto

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

Anota en el original de la Orden de Produccién el total de la produccién

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 Produccién 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 Produccién y registra la
fecha y nimero de la Nota de Entrada al Almacén de Producto
Terminado, y envia al Departamento de Sistemas el original de la
relacién junto con la documentacion, y archiva la copia de la relacién

en orden cronolégico para futuras consultas.

Departamento de Sistemas

Recibe del Departamento de Costos la documentacion descrita en el
punto anterior, captura y valida los movimientos y devuelve Ila

documentacion sellada junto con la validaciéon correspondiente al

Departamento de Costos.
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Departamento de Costos

Continla con lo establecido en la seccién 3.1.3 de la Entrada de la
Produccién de los Productos Intermedios al Almacén de Materias
Primas (Verificacion, control y clasificacion).

Determina las unidades producidas por grupos de productos y coteja
los resultados obtenidos con el reporte de Ordenes de Produccion
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 continta el procedimiento.

Con los datos obtenidos en el punto anterior, elabora en original y
copia un concentrado de la Producciéon de Barnices y Resinas, y
archiva los originales de las Ordenes de Produccién para futuras

consultas o aclaraciones.
Con base en el concentrado de produccién de Barnices y de las

Resinas, elabora la Pdliza de Diario “Produccién de Barnices y

Resinas”.
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CAPITULO 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 informacién.

3) Servir de elemento inductivo al personal de nuevo ingreso

involucrado en las areas para lograr un mejor desarrollo personal.

5.1.2 Politicas

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

por:

- Compra de Envases y Empaques.

- Devolucién 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 devolucion es la Nota de Devolucién de Envases.
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2) Las Salidas del Almacén de Envases y Empaques son originadas

por:

- Consumos para Produccioén.
- Traspasos a Otros Departamentos.
- Devolucién a Proveedores.

En el mismo orden los documentos de soporte son:

- Talén de la Orden de Produccién.
- Vale de Traspaso Interno de Materiales.
- Nota de Salida de Materiales.

En caso de que los Envases y Empaques llequen al almacén con
defectos de fabricacion o cuyas especificaciones no sean las
requeridas, éstas deben de ser devueltas al Proveedor dentro de un

periodo no mayor de 15 dias.

Mensualmente deberan hacerse pruebas selectivas entre las
existencias fisicas/kardex tedricas, (inventario ciclico), investigando y
explicando diferencias si las hubiere, y dejar evidencias de éste

trabajo.

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

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

5.2.1 Recepcion de Envases y Empaques

Almacén de Envases y Empaques

Al momento de recibir la mercancia, la coloca en la Area de

Inspeccién, y realiza las siguientes labores:

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

2) Cuenta detalladamente la mercancia y coteja la Orden de Compra
contra la Factura o Remisién del Proveedor.

3) Coteja las condiciones de entrega en la Orden de Compra contra la
Factura o Remisiéon 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 Remisién del Proveedor,
indicando la fecha de recepcion.

Si Alguna mercancia recibida no reune las condiciones especificadas
en la Orden de Compra, deberd de consultar con el Supervisor de
Produccion para que apruebe o rechace la entrega de los envases y/o

empaques.
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Supervisor de Produccién

Acude de inmediato al Area de Inspeccidon y tomando en cuenta las
necesidades de producciéon y/o experiencias anteriores con las
entregas, aprueba o rechaza la mercancia, 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 Produccién, no expide la Nota de Entrada al Almacén,
devuelve al Proveedor la mercancia indicandole las causas del rechazo

e informa a Compras para cualquier aclaracién con el Proveedor.

Si la mercancia viniese en transporte de servicio publico, tramitara su
devolucién por la misma via, indicando en el Talén de Embarque las

causas del rechazo.

Compras

Se comunicara con el Proveedor si el caso lo amerita y le hace saber
las causas del rechazo, y el medio por el cual se llevara a cabo la
devolucién de los Envases y/o Empaques.

Almacén de Envases y Empaques

Si aprueba la entrega de los Envases y Empaques el Supervisor de
Produccién, firma de recibido en la Nota de Entrada al Almacén, sella

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

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

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

Original y 1* Copia — Departamento de Costos

2% Copia - Compras
32 Copia - Archiva progresivamente
42 Copia - Kardex de Piso

Departamento de Costos

Recibe el original y 12 copia de la Nota de Entrada al Almacén, junto
con la copia de la Orden de Compra, la Factura o Remision del
Proveedor y Talén de Embarque si le hubiere, y continia con lo
establecido en la seccion “Verificaciéon, Control y Clasificacion”

descrita en Entrada de Materias Primas por Compras.

Compras

Recibe del Almacén de Envases y Empaques la 22 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 42 copia de la Nota de

Entrada al Almacén, la registra en el kardex y la archiva en orden

numérico progresivo para su control.
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5.2.2 Verificacién, Control y Clasificacidén

La Nota de Entrada al Almacén es usada para Materias Primas vy
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 periodo
determinado, elabora la Péliza de Diario “Compras Reales de Envases
y Empaques, asi como la de Variacién en Precio por los Envases y
Empaques”.

Entrada de los Envases y Empaques
por Compras

v
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Kardex Control Compras Depto.
de de Lt de
Piso Calidad Costos

Cuentas Depto.
por de
Paaar Sistemas
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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 deberan de ser devueltos a la Fabrica.

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
vacios, deberan de hacerlo a través del Almacén de Productos
Rechazados, mismo que debera de llevar el control antes mencionado,
para lo cual tomara en cuenta el procedimiento que a continuacién se

menciona:

5.3.2 Recepcidon de Envases

Almacén de Productos Rechazados

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

Nota de Devolucién de Envases y la distribuye como sigue:

Original - Sucursal que hace la devolucién
12 Copia - Departamento de Costos

22 Copia - Archiva en su consecutivo

32 Copia - Expediente de la Sucursal
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Envia los envases recibidos a las areas designadas y antes de archivar
la copia de la Nota de Devolucion de Envases, actualiza su Control de

Envases en Poder de Sucursales.

Sucursales

Recibe del Almacén de Productos Rechazados el original de la Nota de
Devolucién de Envases, checa que lo descrito en dicha forma sea lo

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

5.3.3 Verificacion, Control y Clasificacién

Departamento de Costos

Recibe del Almacén de Productos Rechazados la primera copia de la
Nota de Devoluciéon de Envases y verifica que este debidamente
codificada, si no fuera asi, realiza la codificacién y continta el

procedimiento.

Al final del dia elabora una relacion de las Notas de Devolucién de
Envases en original y copia, archiva la copia de la relacién, y envia el
original de la misma junto con las copias de las Notas de Devolucién

de Envases al Departamento de Sistemas para su captura.

Departamento de Sistemas

Recibe del Departamento de Costos la documentacién arriba citada,

captura y emite el Listado de la Validacién, misma que envia junto con
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las Notas de Devolucion de Envases y relacién de las mismas al

Departamento de Costos.

Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas la documentacién descrita en el
punto anterior, verifica en la validacion que todas las Notas hayan sido
registradas y que no existan errores.

Si existe algln error o no fue capturada alguna Nota de Devolucion de
Envases, investiga, aclara y corrige, elabora nuevamente una nueva
relacién, indicando que se trata de correcciones y la envia al

Departamento de Sistemas para su captura y registro.

Si no existen errores en el registro de datos y todas las Notas de
Devolucién de Envases fueron capturadas, archiva estas en forma

temporal finalizando asi la rutina diaria.

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

listado de validacién para futuras consultas o aclaraciones.

Al finalizar el mes saca de su archivo temporal las copias de las Notas
de Devolucién de Envases, y elabora en original y copia la Cédula de
Devolucién de Envases, una vez realizado lo anterior, archiva las

copias de las Notas de Devolucién de Envases.

Con base en la Cédula de Devolucién de Envases elabora la Pdliza de
Diario “Envases Vacios Devueltos por las Sucursales”.
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5.4 Salida de Envases y Empaques para Consumo de Produccién

5.4.1 Procedimiento

Almacén de Envases y Empaques
Recibe del Departamento de Programacién de la Produccién, la copia

amarilla del taléon de la Orden de Produccion, 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 impresién de

conformidad con la Orden de Produccién.

Entrega los envases solicitados al Departamento de Produccion,

recabando la firma de recibido.

Departamento de Produccién

Recibe del Almacén de Envases y Empaques los materiales, y verifica
que coincida con lo solicitado, de ser asi, firma de recibido en el talén
de la copia de la Orden de Produccién y lo regresa al Almacén de
Envases y Empaques.

Almacén de Envases y Empaques

Recibe el talén de la copia de la Orden de Produccién y lo archiva en

orden numérico progresivo para futuras consuitas o aclaraciones.

5.4.2 Verificacién, Control y Clasificacion

En virtud de que el consumo de envases y empaques ésta contemplado
en la Orden de Produccién, es igual al Procedimiento 2.4.4 de Salida

de Materias Primas para Produccién.
El Reporte de Produccién emitido en la Seccién de Salida de Materias

Primas por Consumo para Produccién, ésta también incluye todos los

consumos de Envases y Empaques, por lo cual la Pdliza de Diario
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“Produccién Pinturas” abarca también lo correspondiente a los envases

y empaques.

Salida de Envases y Empaques
para Consumo de Produccion

Programacién
dela
Produccién

Almacén de
Envases y

Depto.
de
Costos

It

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

5.5.1 Procedimiento

Departamento de Produccién

Al término de la produccién del producto a elaborar, detecta que la
mercancia anotada en la Orden de Produccién en la seccién de
envases y empaques fue inferior o superior a lo solicitado inicialmente,
por lo que para requerir el complemento o regresar el sobrante de
mercancia, elabora en original y copia la forma “Faltante o Sobrante de
Envases y/o Empaques”.

Firma de Vo.Bo. el responsable del Departamento y envia 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

mercancia o en su caso regresar la mercancia sobrante.

Almacén de Envases y Empaques

Recibe del Departamento de Produccién 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 Ultimo caso ordena la reimpresién de acuerdo a lo
solicitado y entrega los envases requeridos al Departamento de
Produccion 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 Produccién, en
ambos casos, el original y copia de la forma Faltante o Sobrante de

Envases y/o Empaques.

Departamento de Produccién

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 aclaracién, y el original lo anexa a la Orden de Produccion
correspondiente, y continda con el procedimiento como lo especifica la

seccion Salida de Materias Primas para Produccion.

5.5.2 Verificacion, Control y Clasificacién

En virtud de que el consumo de envases y empaques, esta
comprendido en la Orden de Produccién, el procedimiento relativo a
esta seccion aparece en el Procedimiento 2.4.4 de Salida de Materias

Primas para Produccién.

Asi como también esta contemplado estos consumo de envase y

empaques en la Péliza de Diario “Produccioén Pinturas”.
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CAPITULO 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 informacion.

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

optimizando el resultado de las mismas.

4) Servir como elemento inductivo al personal de nuevo ingreso
involucrado en al area para lograr un mejor desarrollo personal.

6.1.2 Politicas

1) Todos los movimientos de los Productos Terminados, deberan estar
amparados por documentos debidamente autorizados por las personas

indicadas por la Gerencia General de la Fabrica.
2) Absolutamente ningdn Producto Terminado sera recibido o

entregado, si no se ha elaborado previamente la forma

correspondiente.
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3) Mensualmente se informara a Contraloria, sobre las existencias de

Productos Terminados Obsoletos o de Lento Movimiento.

Los Productos Terminados Obsoletos, son los que tienen de
antigiedad mayor de un ano de haberse producido, y los Productos
Terminados de Lento Movimiento, son los que tienen menos de un ano

de antigiedad de haberse producido.

4) Periédicamente se realizaran pruebas selectivas entre kardex
tedrico / existencias fisicas a ésta situacién se le denomina Inventario
Ciclico, y explicar las diferencias si las hubiere, dejando evidencias del
trabajo efectuado.

Las Entradas de Producto Terminado son originadas por:

1) Produccion en Linea

2) Reetiquetado de Linea

3) Reenvase de Linea

4) Reenvase de los Productos Intermedios
5) Devolucién de los Clientes

6) Devolucién de las Sucursales

Todos estos conceptos deberan 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) Requisicion de Muestras

4) Reenvase o Reetiquetado de Linea

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 Requisicién 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 Produccién

6.2.1 Recepcion de Producto Terminado

Departamento de Produccién

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 Recepcion.
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Almacén de Producto Terminado

Recibe fisicamente del Departamento de Produccién los productos
elaborados, verifica y coteja que estos coincidan con lo especificado
en el Informe de Recepcidn, de ser asi firma de recibido y devuelve la
copia del Informe de Recepcién al Departamento de Produccién, quien

lo archiva para cualquier consulta o aclaracion.

Archiva el original del Informe de Recepcién en su control consecutivo
y acomoda el Producto Terminado en las areas 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 - Departamento de Sistema mediante una relacion.
1. Copia - Departamento de Costos

2. Copia - Departamento de Produccién

3. Copia - Archiva en orden numérico progresivo

Elabora una relaciéon en original y copia de las Notas de Entradas al
Almacén, y envia el original de la relacién junto con los originales de
las Notas de Entradas al Almacén al Departamento de Sistemas,
archivando la copia de la relacién en orden cronolégico para su

control.

Departamento de Sistemas

Recibe del Almacén de Producto Terminado la documentaciéon descrita

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

Producto Terminado.

Almacén de Producto Terminado

Recibe del Departamento de Sistemas los originales, del Reporte de
Disponibilidades, como de la relacién 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 algin rechazo o de que alguna Nota de Entrada
al Almacén no haya sido capturada, investiga, aclara, corrige y elabora
nuevamente una relacién indicando que se trata de una correccién y la
envia al Departamento de Sistemas quien continlda con lo establecido
previamente.

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

Notas de Entradas al Almacén, termina asi el procedimiento.

En cualesquiera de los dos casos anteriores archiva en orden

cronolégico el Reporte de la Disponibilidad.

Departamento de Produccién

Recibe del Almacén de Producto Terminado la 22 copia de la Nota de

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

Departamento de Costos

Recibe la 12 copia de la Nota de Entrada al Almacén, y la archiva en
forma temporal hasta que llegue la Orden de Produccién ya terminada.
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Cuando recibe la Orden de Produccion ya terminada, saca de su
archivo temporal la 12 copia de la Nota de Entrada al Almacén, verifica

y coteja que la produccién en litros coincida en ambas.

En caso negativo investiga y aclara ya sea en el Departamento de
Produccién o en el Almacén de Producto Terminado y continda el

procedimiento.

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

numérico progresivo para futuras consultas o aclaraciones.
Para la elaboracién de |la Péliza de Diario 2Produccién Pinturas” por la
produccién de Producto Terminado, esta contemplado en la Seccién de

Salida de Materias Primas por Consumo para Produccién.

Entrada de Producto Terminado
por Produccién

Depto.
De Produccién

Depto. Depto.
de de
Sistemas Costos
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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 distribucién o venta, se le cambie la

etiqueta original por otra diferente etiqueta.

El proceso de Reetiquetado es realizado fisicamente por el

Departamento de Produccion.
Se entiende por Reenvase el hecho de que a un Producto Terminado
por necesidad de distribucién o venta, se le cambie de presentacién

del envase original a otro tipo de envase diferente.

El proceso de Reenvase es realizado por el Departamento de

Produccién, utilizando para tal efecto la Crden de Produccién.

6.3.2 Procedimiento de Reetiquetado de un Producto Terminado

En el caso de Reetiquetado de un Producto Terminado por el
Departamento de Produccion, el procedimiento es el siguiente:
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Departamento de Programacion de la Produccién

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:

Original - Almacén de Producto Terminado — Costos.
12 Copia - Archiva en orden numérico progresivo.
2% Copia - Almacén de Producto Terminado.

Almacén de Producto Terminado

Recibe del Departamento de Programacién de la Produccién el original
y 2% 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 - Departamento de Sistemas

12, Copia - Departamento de Costos (y original de la Orden de
Reetiquetado)

2% y 3% Copia - Archiva en orden numérico progresivo junto con la 22

Copia de la Orden de Reetiquetado.

Departamento de Produccidén

Al recibir del Almacén de Producto Terminado el producto solicitado,
asi como la 22 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 12 Copia - Almacén de Envase — Costos.
22, Copia - Departamento de Produccién.
32, Copia - Control de Calidad.

Almacén de Envases y Empaques

Recibe del Departamento de Produccion el original y copia del vale de
Traspaso Interno de Materiales, entrega al Departamento de
Produccién lo solicitado, recabando la firma de recibido, envia al
Departamento de Costos el original del vale de Traspaso Interno de
Materiales y archiva la copia en orden numérico progresivo para su

control.

Departamento de Produccion

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 Producciéon los Productos Reetiquetados
junto con la 22, 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:

92



Original - Departamento de Sistemas.

12. Copia Departamento de Costos

22 Copia - Departamento de Produccion

32, Copia - Archiva en orden numérico progresivo.

Departamento de Sistemas

Recibe del Almacén de Producto Terminado, el original de la Nota de
Salida, asi como de la Nota de Entrada al Almacén mediante una
relacién, captura y emite un Listado de Disponibilidades que envia 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 documentacion 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
relacién en original y copia indicando que se trata de correcciones,
envia la relacién 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 cronolégico el Listado de Disponibilidades para

futuras consultas o aclaraciones.
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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 continta 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 contintia el procedimiento.

Elabora el vale de Traspaso Interno de Materiales substituyendo la
Orden de Reetiquetado, envia 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 documentacion detallada en el
punto anterior, captura y emite el Listado de Validacién, mismo que

envia junto con toda la documentacién 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 validacion, la
relacion 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 algun vale
de Traspaso Interno de Materiales, investiga, aclara y corrige. Elabora
una nueva relaciéon indicando que se trata de correcciones y envia
nuevamente al Departamento de Sistemas, quien continua con el

procedimiento de captura de datos.

Si no existié error alguno, continta con el procedimiento.

En cualesquiera de los dos casos anteriores archiva en orden

cronolégico el Listado de Validaciéon para su control.

Archiva en orden cronoldgico el original de la relaciéon y temporalmente
los vales de Traspaso Interno de Materiales, finalizando asi 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 instrucciéon anterior, elabora la

Pdliza de Diario “Reetiquetado de Producto Terminado”.
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6.3.3 Procedimiento de Reenvase de un Producto Terminado

El Reenvase fisico de un Producto Terminado es realizado por el

Departamento de Produccion, el procedimiento es el siguiente:
Programacidon de la Produccion

Al determinar la necesidad de Reenvasar algin Producto Terminado,
genera la Orden de Produccién en original y tres copias, la registra en

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

Original - Departamento de Costos

12, Copia
22 Copia

Archiva en orden progresivo
Kardex de Piso — Almacén de Envases

32, Copia - Departamento de Produccion

Continua con lo establecido en la seccién 2.4.2 la Salida de Materias
Primas por Consumo para Produccién (para cubrir pedidos
especificos).

Departamento de Produccion

Elabora un vale de Traspaso Interno de Materiales en original y tres
copias, debiendo identificar en la misma a que Orden de Produccion se
refiere y especificando que es un Reenvase y distribuye el vale de
Traspaso Interno de Materiales como sigue:

Original y 12 Copia - Almacén de Productos Rechazados
22 Copia - Departamento de Produccién
32 Copia - Control de Calidad
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Almacén de Productos Rechazados

Recibe del Departamento de Produccién el original y la 12 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

Este elabora la Nota de Salida de Almacén en original y tres copias,
anotando él numero del vale de Traspaso Interno de Materiales y las
distribuye como sigue:

Original - Departamento de Sistemas

12 Copia - Departamento de Costos

22 Copia - Almacén de Productos Rechazados
32 Copia

Archiva en orden numérico progresivo

Departamento de Sistemas

Recibe del Almacén de Producto Terminado la documentacion descrita
en el punto anterior, captura y emite el Informe de Disponibilidades,

mismo que envia junto con toda la documentacién 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 continda con el procedimiento

establecido.

Departamento de Costos

Recibe la 12 copia de la Nota de Salida de Almacén, y la archiva en
forma temporal hasta que llegue el documento de Excedentes vy
Recuperables emitido por el Almacén de Productos Rechazados.

Cuando recibe el documento del Excedentes y Recuperables, retira de
su archivo temporal la 12 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 continda 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 22 copia de la Nota de
Salida de Almacén, y elabora dos formas de Excedentes vy

Recuperables, una de entrada por el material recibido, y otra de salida
para que sea entregada a Produccion, y las distribuye como sigue:
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Original - Departamento de Costos

128, Copia - Permanece en su poder

Departamento de Produccién

Recibe del Almacén de Productos Rechazados los materiales y verifica
que estos coincidan con lo solicitado, firma de recibido y continta con

el proceso productivo.

6.3.4 Verificacidon, Control y Clasificacidon

Departamento de Costos

Retira de su archivo temporal el original de la Orden de Produccion,
cuando recibe del Departamento de Produccién la copia (cartén) de la
Orden de Produccién, 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 Produccion.

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

procedimiento.

Verifica si la Orden de Produccién contiene adiciones y si estas estan
amparadas con el correspondiente vale de Traspaso Interno de
Materiales, y que dichas adiciones coincidan con lo reportado en la

Orden de Produccién.
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Verifica que este determinada la operacién aritmética de la carga de la
Orden de Produccién.

Transcribe todos los datos contenidos en la copia (cartéon) de la Orden
de Produccion 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 relacion.

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

coloca el grupo a que pertenecen seguln la tabla de clasificacion.

Se procede de igual manera que se menciona en la Seccién 2.4.4 de
Salida de Materias Primas por Consumo para Produccion, con respecto
a la Poliza de Diario “Produccién Pinturas”.

Departamento de Programacion de la Produccion

Recibe de Costos la copia (cartéon) de la Orden de Produccién y la
archiva por producto para su control.

Departamento de Sistemas

Recibe del Departamento de Costos la relacién de las Ordenes de
Produccién, los documentos originales de las formas de Excedentes y
Recuperables, y procede a capturarlas, y emite un listado de la
validaciéon, y estos los envia al Departamento de Costos para su

revisioén.
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Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas la documentacién descrita en el
punto anterior, y continta con lo establecido en lo referente a la

verificacion, cotejo y correcciones de los documentos.

Con respecto a las formas de Excedentes y Recuperables, elabora una
relacion de todas las registradas en un periodo determinado, y elabora
la Péliza de Diario “Traspaso de Inventarios por los Excedentes vy
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 Programacién
de la Produccién, es el que genera la Orden de Produccién y lleva a
cabo lo ya descrito en la secciéon 6.3.3 de las Entradas de Producto
Terminado por Reenvase.

Debido a lo anterior en esta seccién sola trataremos lo relacionado con
Verificacién, Control y Clasificacién, mismo que se detalla a

continuacién:

6.4.2 Verificacion, Control y Clasificacién

Departamento de Costos

Cuando recibe del Departamento de Produccién la copia (cartén) de la
Orden de Produccién, verifica que los datos contenidos en el vale de
Traspaso Interno de Materiales coincida con lo asentado en la Orden

de Produccién.

Contintia con lo establecido, verificando y cotejando la produccién en
litros de la Orden de Produccién 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

Produccién, aclara, corrige y continta el procedimiento.

Obtiene de su archivo temporal el original de la Orden de Produccion, y
transcribe las cantidades que estan registradas en la copia (cartén) en

los renglones correspondientes.

Departamento de Sistemas

Recibe del Departamento de Costos la relacién de todas las Ordenes
de Produccién registradas por Reenvase de los Productos Intermedios,
las captura y emite un listado de la validacién, la cual es enviada al

Departamento de Costos para su verificacién y cotejo.

Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas la documentacidon 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

Produccién finalizando asi la rutina diaria.

Al finalizar el mes retira de su archivo temporal los originales como las
copias de las Ordenes de Produccién existentes en el mes, y envia las
copias al Departamento de Control de Calidad quien las archiva para

futuras consultas o aclaraciones.

Codifica en el original de la Orden de Produccién 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 Produccion para su control.

Con base en la Cédula de las Ordenes de Produccion por Reenvase de
los Productos Intermedios, elabora la Pdéliza 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 mercancia ya sea porque el
producto este gelado, tengan exceso en stock, etcétera; en estos
casos la persona quién realizé la venta es el responsable discutira

directamente con el cliente los motivos de la devolucién.
El Departamento de Administracién de Ventas es el Responsable de

Autorizar la devolucién de los productos vendidos, por lo que no podra

aceptarse ninguna devolucién sin previa autorizacion de este.
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6.5.2 Procedimiento

Administracién de Ventas

Elabora en original y copia la forma de Aceptacién de Devolucién 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 mercancia

Almacén de Productos Rechazados

Recibe de Administracion de Ventas el original de la forma de
Aceptacion de Devolucion y lo archiva en forma temporal hasta que

llegue el producto.

Cuando el producto motivo de |la Devolucion llega, retira de su archivo
temporal el original de la forma Aceptacién de Devolucién, y verifica
que el producto que ésta recibiendo coincida con lo especificado en la
forma Aceptacion de Devolucién, tanto en su nimero de cédigo 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 Administracién de

Ventas y/o al Departamento de Produccién segun sea el caso.
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Si el producto esta en buen estado fisico, 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

12, Copia Administracion de Ventas

28, Copia Almacén de Producto Terminado

32, Copia - Archiva progresivamente para su control.

En cualesquiera de los casos, envia el original de la forma de
Aceptacion de Devolucién al Departamento de Administracion de

Ventas.

Administracién de Ventas

Recibe del Almacén de Productos Rechazados el original de la forma
de Aceptacion de Devolucién como la 12 copia de la forma de
Excedentes y Recuperables, retira de su archivo temporal la copia de
la forma Aceptaciéon de Devolucién y prosigue con el procedimiento
establecido de Facturacién para otorgar la Nota de Crédito.

Almacén de Producto Terminado
Recibe del Almacén de Productos Rechazados la 22 copia de la forma

de Excedentes y Recuperables y continia con lo establecido en la

Seccién 6.2.1 Recepcién de Producto terminado.
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6.5.3 Verificacién, Control y Clasificacidon

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 catalogo, asi como la cantidad recibida.

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

Terminado, corrige y continta el procedimiento.

Elabora la relacién en original y copia de las formas de Excedentes y
Recuperables realizadas durante el dia, envia el original de la relacion
asi como los originales de las formas de Excedentes y Recuperables al
Departamento de Sistemas y archiva la copia de la relacién en orden

cronolégico para su control.
Departamento de Sistemas
Recibe del Departamento de Costos, la documentacién descrita en el
punto anterior, sella la relacién de recibido, captura, procesa y emite la

validacién correspondiente misma que envia junto con la

documentacion recibida al Departamento de Costos.
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Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas el reporte de la validacion junto
con el original de la relacién 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 relacién
indicando que se trata de correcciones y la envia al Departamento de
Sistemas quien continta con el procedimiento.

Si no existe error alguno, continda con el procedimiento.

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

orden cronolégico para futuras consultas o aclaraciones.

Archiva en orden cronoldgico las relaciones para su control y
temporalmente las formas de Excedentes y Recuperables, finalizando

asi 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 instruccién anterior, agrupa todas
las formas de los Excedentes y Recuperables emitidos por traspasos
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durante un periodo determinado, elabora la Pédliza de Diario
“*Traspasos de Inventarios de los Excedentes y Recuperables”, esto ya
lo mencionamos en la Seccidon 6.3.3 Entrada de Producto Terminado

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

6.6.1 Generalidades

6.6.2 Procedimiento

6.6.3 Verificacion, Control y Clasificacién

Las secciones antes descritas para su aplicaciéon son las mismas que
la seccién 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 presentacién y con valor agregado, esa es

la razén principal de toda Compaiia en el mercado.

El Departamento de Administracion de Ventas, es el responsable de
emitir todos los documentos relacionados a las Ventas, por lo cual es
necesario que estén involucrados en el desarrollo de la fabricacién de

los productos para dar toda la informacién necesaria a los clientes.



6.7.2 Procedimiento

Administracién de Ventas

Elabora el Pedido de los Productos Terminados solicitados por el
Cliente, asi como los precios de venta que tendran 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 - Cliente

12 Copia - Almacén de Producto Terminado
22 Copia - Departamento de Sistemas

32 Copia - Administracién de Ventas

Almacén de Producto Terminado

Recibe de Administracién de Ventas la 12 copia de la Factura para

proceder surtir y embarcar la mercancia y entregarla al Cliente.
Departamento de Sistemas

Recibe de Administracion de Ventas la 22 copia de la Factura y
procede a capturaria y emite el Informe de Disponibilidades, mismo

que envia junto con toda la documentacién a Administracién de Ventas

y al Almacén de Producto Terminado.
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Administracion de Ventas

Recibe del Departamento de Sistemas, toda la documentacién descrita
en el inciso anterior, por lo cual verifica y coteja la captura de las

Facturas, y contintia con lo establecido para esta operacion.

Departamento de Costos

Recibe del Departamento de Sistemas un Reporte donde se especifican
todas las ventas realizadas durante un periodo determinado a Costos
Promedios, y con base a éste Reporte elabora la Péliza de Diario
“Costos de Ventas de los Productos Terminado Vendidos”.
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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 Administracion de Ventas, vy
Administracion 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 Administracion de Ventas para que lo autorice y sean
embarcados los materiales solicitados.

Administracién 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

12 Copia - Almacén de Producto Terminado
22 Copia
32 Copia

Departamento de Sistemas

Administracién de Ventas

Almacén de Producto Terminado

Recibe de Administracién de Ventas la 12 copia de la Nota de
Embarque, y procede a surtir, embarcar y entregar la mercancia
solicitada.

Departamento de Sistemas

Recibe de Administracion de Ventas la 22 copia de la Nota de
Embarque, y procede a capturarla, y emite el Informe de
Disponibilidades, mismo que envia junto con toda la documentacién a
Administraciéon de Ventas, y al Almacén de Producto Terminado.
Almacén de Producto Terminado

Recibe del Departamento de Sistema la documentacion mencionada en
el inciso anterior y verifica que la Nota de Embarque haya sido
capturada y que no existan errores.

Administracion de Ventas

Recibe del Departamento de Sistemas, toda la documentacién descrita

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

de Embarque, y continta con lo establecido para ésta operacion.
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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 periodo
determinado, y con base a éste Reporte costeado a Costos Promedios,
elabora la Péliza de Diario “Remesas a Sucursales”.
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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, asi como su calidad, flexibilidad, durabilidad, consistencia,
y por supuesto se |le da asesoria técnica sobre su aplicacion,

rendimiento y en que superficie se utiliza.

6.9.2 Procedimiento

Administraciéon de Ventas

Recibe por parte del Personal de Ventas una forma de Requisicién de
Muestra de Producto Terminado para un Cliente determinado

debidamente autorizada por el Gerente de Ventas.

Almacén de Producto Terminado

Recibe de Administracion de Ventas la forma de la Requisicion de
Muestras, inmediatamente surte el material solicitado y lo entrega al
Personal de Administraciéon 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 seccién
6.3.3 de la Entrada de Producto Terminado por Reenvase, con
respecto a la distribucidon 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 relacién, captura y emite un Listado de
Disponibilidades que envia al Almacén de Producto Terminado

debidamente sellada de Procesada.

Departamento de Producto Terminado

Recibe del Departamento de Sistemas el original de la validacién, la
relacién 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 relacién
indicando que se trata de una correccién y la envia nuevamente al
Departamento de Sistemas, quien continda con el procedimiento de

captura de datos.

Si no existié error alguno, contintia el procedimiento.

Departamento de Costos

Recibe del Almacén de Producto Terminado la copia de la Nota de
Salida de Almacén junto con la Requisicion de Muestras, y después
coteja los datos de éstas con la Validaciéon que el Departamento de

Sistemas envib.

Al final de un periodo determinado saca de su archivo temporal las
Notas de Salidas de Almacén por Muestras que se hayan generado, y
elabora la Pdliza de Diario “Muestras Otorgadas a los Clientes”.
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Salida de Producto Terminado
para Muestras

{ Ventas }

Depto.

Sistemas

Depto.
de
Costos

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 distribucién y/o ventas, se le cambia la presentaciéon
del envase original a otro tipo de envase diferente.

Se entiende por Reetiquetado el hecho de que a un Producto
Terminado, por necesidades de distribucién y/o ventas, se le cambia la

etiqueta original por otro tipo diferente.

El proceso de Reenvase sera realizado por el Departamento de
Produccién, utilizando para tal efecto la Orden de Produccion.

El proceso de Reetiquetado es realizado exclusivamente por el

Departamento de Produccién.

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 Verificacién, Control y Clasificacién
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En las Secciones 6.10.2, 6.10.3 y 6.10.4 son similares los
procedimientos descritos en la Seccién 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 produccién, asi como también para los
consumos internos de la Empresa, por tal motivo tiene una gran
repercusion en todos los ambitos laborales, porque son los documentos
fuentes de soporte para las adiciones, substituciones, traspasos de
insumos o productos intermedios o terminados a las Ordenes de

Produccién 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 informacién en los
que se consigna, en forma metdédica los pasos y operaciones que

deben seguirse para la realizacién 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 participaciéon. Suele contener una
descripcidén narrativa que senala los pasos a seguir en la ejecucion de

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

La funcién del manual de procedimientos consiste en describir la
secuencia ldégica y cronolégica de las distintas operaciones o
actividades de la Empresa, sefalando quien, como, cuando, donde y

para que se realizaran.

La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y
documentar las acciones que realizan las diferentes areas de la
organizaciéon y orientar a los responsables de su ejecucién en el

desarrollo de sus actividades.

Porque una manera de garantizar la practica 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 comunicacién, coordinacién, direccién vy
evaluacién administrativa, ya que facilitan el flujo de informacién
(instrucciones o acuerdos), que se genera para la realizacion de

determinadas actividades.
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Porque en nuestro pais, es indispensable que las Empresas cuenten
con un Manual de Procedimientos, ya que es un documento en el que
se encuentran de manera sistematica las instrucciones, bases o
procedimientos que se deban ejecutar para una actividad, hay que
tener en cuenta que las innovaciones tecnoldgicas en el campo de la
electrénica 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 normalizacién para
fomentar a nivel internacional el intercambio de bienes y servicios, y
para el desarrollo de la cooperacion en actividades econdmica,

intelectuales, cientificas y tecnoldgicas.
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ANEXO



Nombre de los Reportes

Validacion de Entradas y Salidas

Valida la captura de la documentaciéon enviada por el Departamento de
Costos al Departamento de Sistemas. Su objetivo es cerciorarse de que

toda la documentacién fue capturada y que esta haya sido correctamente.

Modificaciones al Archivo de Materias Primas

Se alimenta con variaciones en el Precio de Compra; es informacién
proporcionada por el Departamento de Compras. La Materia Prima
modificada por un Nuevo Precio, modifica el Costo de Reposiciéon en

todos los productos en que intervienen.

indice de Férmulas

Informa el Costo de Reposicion de los Productos Terminados, es
actualizado con base en la informacién capturada en la Validacién de
Entradas y Salidas, y es utilizado basicamente para la fijacion de Precios

de Ventas.

Reporte de Ordenes de Produccién por Producto Terminado

Informa la Produccién realizada en el mes por Linea y por Grupo,
indicando Tipo y Materiales utilizados durante el mes. Asimismo indica el
Costo Promedio por Materiales y el Costo de la Produccion Total por
Linea y por Grupo. La carga total de cada Grupo se verifica contra las
Ordenes de Producciéon del mes se utiliza como soporte para la Péliza

Mensual de Produccién.



Reporte de Ordenes de Produccién por los Productos Terminados por

Linea y Materia Prima

Es similar al Reporte de Ordenes de Produccion por Producto Terminado,
pero presenta el Total de la Produccién por Grupo, pero contempla
unicamente el Costo de la Produccion Mensual en lo que a Materias
Primas integrantes de la misma se refiere, es verificado contra el total de
Ordenes de Produccién ( la carga por Grupo) y también sirve de soporte

para la elaboracion de la Pdliza Mensual de la Produccién.

Reporte de Materias Primas Utilizadas en la Producciéon 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 Produccion del

Mes, es meramente informativo y puede servir para Datos Estadisticos.

Reporte de Ordenes de Produccién por Grupo-Almacén de los Productos

Intermedios y/o Barnices y Resina

Indica el Costo del Consumo de Materiales integrados en la Produccién 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 elaboracién de la Péliza de Diario Mensual de la Produccion de los

Productos Intermedios y/o Barnices y Resinas.



Reporte de Ordenes de Produccion por Grupo-Almacén de los Productos

Terminados

Informa el Total de Consumo de Materiales utilizados en la Produccidn,
por Grupo y por Tipo de Almacén, funciona como un complemento al
Reporte de Ordenes de Produccién por Producto Terminado, como soporte

en la elaboracién de la Péliza de Diario Mensual de la Produccién.

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, asi como los saldos al
final del mismo; en Producto Terminado lo muestra por Linea y por Grupo,
en los Productos Rechazados por colores, y en los demas por Tipos de
Materias Primas, necesariamente se verifica contra los Libros
(Contablemente), utilizando para hacer pruebas Kardex/Fisico,

Kardex/Piso y lograr un mejor control en estos renglones.
Compras de Materias Primas — Envases y Empaques
Son Reportes informativos que muestran las Compras del Mes vy

Acumuladas tanto en Unidades como en Valores de Materiales, asi 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 OMATERIA PRIMA O ETIQUETAS O PRODUCTO TERMINADO
MOVIM O ENVASES Ocalas O MATERIALES DIVERSOS
PROVEEDOR

REMISION O FACTURA No. FECHA DE RECEPCION

ORDEN DE COMPRA No. REQUISICION No. TRANSPORTE |TALON TRANSPORTE No.

CLAVE PRODUCTO PIEZAS |KGS NETOS |LITROS PRECIO UNITARIO [IMPORTE




No.

SALIDA DE MATERIALES POR:

| I DEVOLUCION

[:| PRESTAMO

[ maquiia

PROVEEDOR

REMISION O FACTURA No.

FECHA DE RECEPCION

FORMA DE ENVIO: PEDIDO: MUESTRA REFERENCIA:
CLAVE DESCRIPCION KGs LITROS |PRECIO UNITARIOY IMPORTE
OBSERVACIONES:

HECHO|POR: AUTORIZADA PC|R: AUXILIARES:

RECIBE PROVEEDOR:




DEVOLUCION DE ENVASES

INFORME DE ENVASES VACIOS RECIBIDOS

REMITE IMPORTE
DIRECCION NOTA DE CREDITO
UNIDADES
CLAVE

TOTAT

RECIBI




RECIBIDO DE

ENTRADAS DE ALMACEN

FECHA

TIPO DE ENTRADA 115 181
MARQUE CON UNA X

~

51 DEVOLUCION MUESTRA 40 DEVOLUCION VENTA DIRECTA
£+] ADO & AL
43 REFROCESOD BN PRODUCOION 62 US0 BN PRODUCCION D m
54 REPROCESO EN BARNICES ) PRODUCTOS ESPECIALES al
55 PRODUCCION 4 RECUPERABLE DE FABRICACION DE ALMACEN
54 LABOR ATORIO DE PRODUCCION 65 OTRAS ENTRADAS
57 LABORATORI DE BARNICES o RA
58 LABORATORIO DE INVESTIO, |67 MAT EN TRANSITO RECIEDO I l [ I
9 ATUSTE 68 MATERLAL EN TRANSITO
CLAVE DEL PRODUCTO CANTIDAD -
PRODUCTO (DECIMAL) DESCRIPCION
OBSERVACIONES
ALMACENISTA KARDEX




No.

SALIDAS DEL ALMACEN
ENTREGADO A FECHA:
O 01 MUESTRA O 10 VENTA DIRECTA
02 REENVASE O REETIQUETADO O 11 REMISION DIRECTA
03 REPROCESO EN PRODUCCION [0 12 USO EN PRODUCCION
0 04 REPORCESO EN BARNICES [ 13 USO EN PROD ESPECIALES
[n] 05 DEVOLUCION A PRODUCCION o 14 RECUPERABLE
0 % LABORATORIO DE PRODUCCION o 15 0TRAS SALIDAS
o 07 LABORATORIO DE BARNICES o 16 DEVOLUCION DE COMFRA
04 LABORATORIO DE INVESTIGACION 17 DEV MAT TRANSITO
EMMEHMAALMUSTE o 18 CANC MAT EN TRANSITO
CLAVE DEI PRODUCTQ CANTIDAD g
DESCRIPCION
PRODUCTO EN DECIMAL
OBSERVACIONES:
SOLICITANTE ALMACEN
Vo.Bo AUTORIZO

OPERO ENTREGO




ORIGINAL

ORDEN DE FABRICACION [ 10034
SR. ] CLAVE FECHA RESULTADO
CLIENTE l LTS FECHA ENTRADA
CLAVE DE MATERIAL CARGAS ADICIONES ADICIONES MOLINO
KGS . | LTS. KGS. LTS. KGS. LTS. No.
TANQUE
No,
TEDRICO
PERDIDA
MONTAJE
TEORICO
PERDIDA
ENVASE
TEORICO
PERDIDA
FILTRADO
PRODUCCION PRODUCCION % PERDIDA COSTO COSTO
_1conica i 2 10TAL
PRODUCTO l FORMULA No. LOTE No. C.P. No.
LITROS TIPO DE ETIQUETAS
TAMANO DE ENVASE  |200 [uB20|cuB 19 cuB 10 jcuB9 LoTE1| 4 | 1 0.200 | 0250 | 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
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TRASPASO INTERNO DE MATERIALES  Num__

SALIDA DE PARA
O BARNICES Y RESINAS [ BARNICES Y RESINAS CLAVE PARAOFP. FECHA:
[ ENVASES [ LAB DE INVESTIGACION DE
[ ENQUETAS O MANTENIMIENTO ENVASE PARA USO:
Ocalas [ MATERIA PRIMA
MATERIA PRIMA INTERMEDIOS
INTERMEDIOS o PRODUCTO TERMINADO
o PRODUCTOD TERMINADO o RECUPERABLE
o RECUPERABLE PRODUCCION
a LAB DE INVESTIGACION
PRODUCCION
CLAVE DEL PRODUCTO) KG ENVASE LITROS COSTO TQTAL

HECHO POR: AUTORIZO JEFE DEPTO: ENTREGADO POR ALMACEN OFERADO COSTOS
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