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1. OBJETIVO

1.1 Describir las actividades fundamentales para la programacion y ejecucion de los inventarios, con la finalidad de
asegurar la confiabilidad de las existencias dentro de los almacenes de Industrias Nacionales Plasticas S.A de

C.V.

2. ALCANCE

2.1 Este procedimiento aplica para la realizacién de inventarios ciclicos y anuales en funcién de materias primas,

subproductos y producto terminado.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3.1 Clasificacion ABC: Es una identificacion que se le proporciona a los materiales dependiendo si son de mas a
menos, tomando como A més y C menos; esto contemplando siempre el mismo esquema como pueden ser

Valor del producto, Volumen del material, La rotacion que tiene cada uno, etc.

3.2

enlistado.
3.3

Conteo Ciclico: Hace referencia a la comparacion entre el sistema y el material fisico, se realiza con frecuencia,
es representativo, por lo que es solo una muestra del total de codigos pero se cuenta la totalidad del producto

Conteo total o Toma fisica: Hace referencia a la comparacion entre el sistema y el material fisico, se realiza

con una programacion previa (anual), se cuenta el total de los productos que se tienen en sistema.

3.4
hecho.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Jefe de Almacén y Logistica:

4.1.1  Verificar y asegurar la correcta aplicacion de éste procedimiento.

4.2 Es responsabilidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas:
4.2.1 Revisar y autorizar (si aplica) los ajustes en el sistema
4.3 Es responsabilidad de personal de Almacén:

4.3.1 Llevar a cabo la aplicacion en sistema de los movimientos pertinentes derivados de éste procedimiento.

4.4 Aplicar correctamente los formatos GAN-FOR-ALM-04-01 “Formato para conteo Ciclico de Materia Prima y
Subproducto”.

5. FRECUENCIA

5.1 Este procedimiento debe ser aplicado cada que se realice un conteo ciclico o el conteo total.

6. DESARROLLO DEL PROCESO
6.1 Conteo Ciclico
A peticion de finanzas (cuando aplique)
6.1.1 El Jefe de almacén debera:

6.1.1.1 Identificar los materiales en el Reporte del sistema, todos aquellos productos que presentan
variacion en su existencia, e identificar los que se contaran.

6.1.1.2 Entregar el Reporte del sistema considerando como minimo la siguiente informacion:
e Codigo
e Descripcion
e Unidad de medida
e Existencia inicial
e Existencia final
e Variacion
e Observaciones
6.1.1.3 Coordinar con el personal del almacén, la ejecucion de los conteos correspondientes !
6.1.2 El almacenista debera:
6.1.2.1 Verificar la existencia de los materiales determinados.
6.1.2.2 Confirmar las cantidades fisicas contra lo documentado. .
6.1.2.3 Documentar las variaciones existentes en el mismo y cuando aplique realizar aclaraciones.
6.1.2.4 Entregar resultados al area de almacén.
6.1.3 El Jefe de Almacén debera
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6.1.5

6.1.3.1

6.1.3.2

Reportar a la Gerencia de Administracion y Finanzas las variaciones encontradas por el
personal de almacen.

Verificar la variacion de los resultados obtenidos en el conteo ciclico.

El Director de Finanzas debera:

6.1.4.1

6.1.4.2

Determinar las conclusiones de los resultados obtenidos del conteo y anexar su investigacion
correspondiente cuando aplique.

Autorizar al Jefe de Almacén el ajuste de existencias para su actualizacién o correccién en la
base de datos.

El Jefe de Almacén debera:

6.1.5.1
6.1.5.2

6.1.5.3

6.2 Conteo Total

6.2.1

Realizar ajustes en la base de datos.

Archivar las relaciones de existencias que fueron utilizados en el conteo para cuestiones de
trazabilidad.

Presentar al Director General, Director de Finanzas el relacién de existencias con las
conclusiones de los conteos ciclicos.

El Jefe de almacén debera:

6.2.1.1
8:2:1.2

6.2.1.3

6.2.1.4

6.21.5
6.2.1.6

6217

6.2.1.8

6.2.1.9
6.2.1.10

Definir los tiempos para la ejecucion del conteo fotal

Elaborar la programacion del conteo total, una semana antes de ejecutarlo, considerando
todos aquellos almacenes con los que cuenta la organizacién para su inventariado.

e Almacen de Producto Terminado
e Almaceén de materias primas y subproductos,etc.

Informar mediante un correo electrénico a la Gerencia Comercial, Gerencia de Produccion,
Gerencia de Administracion y Finanzas, Calidad y el area de Almacén; los dias de ejecucion
del inventario mensual y definir cuando aplique, las Instrucciones y condiciones necesarias
para su efectividad.

Solicitar a la Gerencia de Administracion y Finanzas la elaboracion y entrega de marbetes,
ver anexo 10.1.

Designar para cada almacén quien coordinara el proceso de ejecucién del conteo total.

Conformar los equipos de trabajo con el personal de almacén para realizar los conteos de los
materiales asignados,

Entregar la relacién de existencias generadas del sistema al area de Almacén los marbetes
correspondientes.

Se asegura que no se tenga materiales en transito en cuarentena., drea de surtido u otras
areas que no corresponda al disponible.

Generar corte de formas.

Enviar por parejas para el desarrollo del canteo, uno realizara el primer conteo y el otro la
captura y verificacion de lo contado.

6.2.2 Almacenista

6:2.2.1

Proceder a ubicarse en el area del almacén que-sera inventariada,
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6.2.2.2 Verifica clave del material, las cantidades existentes y la unidad de medida.

6.2.2.3 Realizar canteo pieza por pieza.

6.3 Documentacién de resultados
6.3.1 El personal Asignado debera:
6.3.1.1 Documentar en el marbete correspondiente el material verificado.
6.3.1.2 Recolectar marbetes y captura en tabla de Sistema.
6.4 Verificacion de diferencias
6.4.1 El Jefe de Almacén o Personal Asignado deberan:

6.4.1.1 Efectuar el reconteo en presencia del Almacenista.

6.4.1.2 Poner en claro la variacion, realizando una revision de los sobrantes y/o faltantes,
6.4.1.3 Documentar la existencia real en la relacién de existencias y firmar de conformidad.
6.4.1.4 Solicitar aclaraciones a los Almacenistas, sélo en caso de existir irregularidades o errores.

6.4.1.5 Reportar a la Gerencia de Administracion y Finanzas las variaciones encontradas por el
personal del almacén.

6.5 Informe de resultados
6.5.1 El Jefe de almacén debera:
6.5.1.1 Analizar las causas de variacion para el informe del conteo total.

6.5.1.2 Una vez autorizado por la Gerencia de Administracién y Finanzas el personal asignado
procedera con el ajuste de existencias para su actualizacién o correccion en el sistema.

6.5.1.3 Elaborar el informe de resultados del inventario, considerando la siguiente informacion:
e Sobrantes y/o faltantes de Inventario con confirmacion en conteo (ver anexo 10.2).

e Corte de formas

Ejemplo:

Ultima recepcion de promovedr = ' Iberto Eulalio
RM161119 Villeda
Chavez
Ultima recepcion de produccién Folio #t
Ultima recepcion de proveedor maquilero R
Ultima camara recibida en almacén . Camara
Producto Terminado e 28020196t0 |
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Ultimo traspaso a Produccion en Proceso Folio 22596 PAE035-20

o Acta de incidencias

(Es un archivo en Word donde se colocan a los involucrados en la toma fisica redactando
la hora de inicio, incidentes en la toma, Hora de fin, conclusiones).

6.5.1.4 Entregar el informe detallado al Director General, Director de Finanzas

7. DIAGRAMA DE FLUJO

ENTRADA TRANSFORMACION SALIDA
INICIO
‘ y
- 6.4
CONTEO CICLICO VERIFICACION DE HASTA ASEGURAR LA
APLICA PARA LA RESULTADOS CONFIABILIDAD DE
REALIZACION DE l LAS EXISTENCIAS
INVENTARIOS DE DENTRO DE LOS
PRODUCTOS EN ALMACENES DE
GENERAL 6.2 F
CONTEO TOTAL 6.5 INDUSTRIAS NACIONALES
INFORME DE PLASTICAS S.A DE C.V
| RESULTADOS
F' Y
6.3
DOCUMENTACION DE
RESULTADOS v
| FIN

8. FORMATOS
8.1 GAN-FOR-ALM-04-01 Formato para conteo Ciclico de Materia Prima y Subproducto
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9. REFERENCIAS

9.1
9.2
9.3

reglamentarios

9.4
9.5
9.6

10. ANEXOS

Ley General de Salud.

Reglamento de Insumos para la Salud.

10.1 Marbete

P

I lasit

<

TARJETA PARA INVENTARIO FISICO

2368

‘"TALON DE IDENTIFICACION

Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2012, Buenas practicas de fabricacion de dispositivos médicos.
ISO 9001:2015 Sistemas de Gestiéon de la Calidad-Requisitos.
Norma ISO 13485:2016 Dispositivos médicos — Sistema de Gestion de la Calidad- Requisitos para propdsitos

FEUM Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos y Suplementos de Dispositivos Médicos.

(

’ — \ 7 — "\ (TG Wwoom | )
2| 2368 1| 2368
CLAVE — CLAVE
102212JE-U1251’601 173{102212JE-01251601 e e
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Jeringa desechable para fuberculina de 1ml * Jeringa desechable para tuberculina de
con aguja de 256 x 6mm \ fml con aguja de 256 x 16mm
( e N L REUETORSD - e T—
DR | UNDA0 | coNTADOROR CANTIDAD UNDAD | CONTADOPOR i
$ $
LOCALZACIGN ANOTACIONES " LOCALIZACIN ANOTACIONES S T—
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10.2 Informe de resultados
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11. HISTORICO DE CAMBIOS

VERSION NUMERO DE CONTROL DE CAMBIOS
02 GAN/AC/2021-002-B
03 GAN/AL/2022-005-B
04 GAN/AC/2023-022-B

FIN DE ESTE DOCUMENTO
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