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I. INTRODUCCIONS

Bl inventario representa una inversién mayor en
activos circulantes por parte de la mayoria de las -
empresas menufactureras. El inventario es necesario
en el proceso de produccién-ventas de la empresa pa-
ra que ésta opere con un minimo de interrupciones. Se
necesita una existencia tanto de materias primas como
de productos en proceso para asegurarse de que los ar
t{culos nececarios estén disponibles cuando se necesi
ten. Debe haber un inventario de articulos terminados
disponible que represente las existencias amortigua--
dor pera que la empress pueda satisfacer las demandas
de venta a medida que se presentan.

Normalmente la empresa menufacturera opera en un
ambiente que impone limitaciones financieras importan
tes en los inventarios.

®1l administrador financiero debe ocuparse de toda
clase de inventarios: meterias primas, produccidén en -
proceso y productos terminados. Debe controlar los ni
veles de inventario y asegurarse de que no ocurran a-
cumulaciones excesivas de dnventario.

El gerente financiero ;onsidera el inventario co
mo une inversidn que consume dinero. Trata de asegurar
se de que no se invierta demasiado en ésto y tiene pre
ferencia por los niveles bajos de inventario.

En ventas se prefieren niveles altos, especialmen
te de inventarios de productos terminados, pars asegu-
rar entreges sin demora y un minimo de agotamiento de
existencias. E1l gerente de produccidén se ocupa de inven
tarios de materias primas y productos en proceso.



Le guste asegurarse de que haya inventario dispo
nible suficiente cue permita una produccidén continua.
Sus sctividades afectan directemente el nivel de inven
tario de productos terminados. Compras se ocupa de ma-
terias primes y generalmente prefiere niveles altos de
inventario. Deben resolverse los puntos de vista con--
tredictorios de todos los interesados pare tener una -
administracién eficiente de inventario.

Si bien es cierto que hay industries en las cuales
el nivel de sus inventarios no es importante hay algu-
nas en las gue sf es representativo, por lo tanto tie-
ne singular importancia mentener los registros debide-
mente actualizados, lo cual sélo se puede lograr median
te una constente suvervisidén de los registros y/o a -
travéds del levantemiento fisico de las existencias a—-
justando aquéllas en que se determine diferencia entre
lo registrado y lo fisicamente encontrado.

Le Ley del Impuesto Sobre la Renta en su Articulo
No. 58 Fraccién Séptima sefiala la obligacién de leventar
inventarieode las existencias a la fecha en que termina
el ejercicio fisecal, sin embargo, también nos lo permi-
te realizar anticipadamente hasta un mes antes del cie-
rre del ejercicio fiscel; con apoye en lo anterior en
Querétaro el levantamiento del inventario de las exis—
tencias se lleva a cabo al realizar el cierre contable
del mes de noviembre en la mayoria de sus empresas.

Pueden utilizarse ciertas técnicas orientadas a -
la produccidn pare mentener el ritmo deseado de los in
ventarios. Pondremos como ejemplo el levantamiento fi-
sico de inventario de una empresa que se dedica a la -
fabricacidén de refrigersdores.



Los objetivos que se pretenden alcanzar son:

2) Con le participacién de elementos del 4rea de
operaciones, de administracién y la revisidn
de suditoria interna y externa, hacer el levan
tomiento del inventario fisico de materizles -
en el drea productiva y en los almecenes de —-
partes (de materias primas), lémina y pintura.

b) Determinacién y snélisis de las diferencies ob
tenidas de la comparescién de lo contado y los
registros de libros.

e¢) Ajuste de las diferencias.

d) Verificer que el valor que muestren los inven=
torios en los estados financieros sean razona-
blemente correctos.

Pars determinar el alcance del inventario debe in .
dicerse que el materiel es propiedad de la. compafiia, -
jndicando dénde estd su localizecidén. Por ejemplo:

a) Industries:X, S.A. Se encuentra localizado en

la Cerreters Constitucidén Km. 9, Querétaro, Qro.

b) Los maguiladores locales:y fordnees en San Juan
del Rio y en Querétaro.

c) Les mercenciass fuera de las localidedes antes
citadas que a lés cortes de inventario se en--
contrerén con destino a los elmacenes de Queré
taro o San Juan del Rio siendo la remitente --
Sen Juan del Rio o Querétaro, respectivemente.

Pare lleverse & cabo el inventario fisico debe or-
ganizarse un proyecto. Ia orgenizacidén del milsmo se de-
be trazer sobre objetivos sencillos y féciles de reali-
zar, a travée del cumplimiento de las funciones planea-
das para cada puesto.

Como en todo proyecto, existe le posibilidad de que
por diversas causas, que van desde una subestimacidn de
tiempo hasta circunstancias operacionales no previstas



‘due generan la necesidad de modificer el plan originalj;

sin embargo, tal medids estéd contemplsda en la organiza
cién del nroyecto y solamente gerd utilizada si el avan
ce del proyecto lo demanda.

En todo inventerio se fija la fecha y el horario en
que se va a levantar el mismo, las horass en que se van &
dar los slimentos y las zonas & inventariar y las condi
ciones que deben reunir.

De scuerdo con el proyecto se va a inventariar el -
drea productive, la cual estd dividida en diez dreas, que
son:

2) Tren de corte y perfilado.

b) Acabado metdlico y prensa.

¢) Fosfatizado y pintura.

d) Slinner.

e) Espumado.

f) Serigrafia y evaporadores.

g) Porros y arneses.

h) Unided refrigerante.

i) Ensamble de puertas.

j) Iinea final (de materia prima y producto termina

do.

Es necesario que para llevar a cabo el inventario -
f{sico, todas aquéllas zonas a inventariar se encuentren
limpias y los articulos motivo del inventario debidemen—
te identificedos, empscados, contados y ubicados en R
reas especificas.

Para der cumplimiento a lo Wltimo del pdrrafo ante-
rior se deberd incorporer a los slmacenes personal sufi-
ciente, que supervisado por el jefe del almacén corres——
pondiente proceds en su caso a:

2) Identificar el material. Esto es bdsicamente gque

los erticulos de un mismo mimero de parte queden



b)

loczlizados en un mismo lugar y que su identifi

cacidn tento nombre como mimero de parte sea lo

méds visible posible.

El material ya identificado susceptible de empa-
carse deberd contarse y empacarse en cejas o bol
sae en centidades iguales y anotarse su descrip-
cién y centidad en la forma que para ese efecto

se disefid. De acuerdo con el proyecto, el jefe -
del almacén es directamente responseble de lo co
rrecto tento de la identificacién como del con-—-
teo que se haga del material previo al inventa--
rio.

Otres de las condiciones que deben reunir las zo-

nae o inventariar es el de considersr aquéllos materia-

les aque se encuentrasn ubicedos en zonas de conteo y que

sean:

c)

a) Préstamo de proveedores.
b) Muestras.

Desperdicio.

d) Materisl rechazado, ya sea de zona de recepcidn

o para devolucién al proveedor, deberd estar ais
1ado del resto del meterial, en una zona especi-
fica y con un letrero lo suficientemente visible
que indique "NO INVEN TARIAR".

Deberd quedar un especio entre los diferentes mate-

risles, esto con el fin de evitar confusién.

%1l almacén de partes debersd ser dividido en zonas de

conteo cleramente mercades para que los grupos de conteo

tengan determinada especificamente sus dreas de conteo.

Ademds de todo lo anteriormente indicado pares el 1o

gro del objetivo, es necesario tener disponible el si--

cuiente equipo y material:

Equipo: Montacargas

Bésculas



Material: Table con clip.
Hojas temafio carta para anotacio-
nes.
Plumas o lépices.
Masking Tape, etc.

CORTE DE DOCUMENTOS.

Ia seguridad de le correctza determinacidén de las e-
xistencias fisicas tanto del drea productiva como de los
almacenes, sdlo se logrard mediente el corte de documen-—
tose.

Le responsabilidad del corte de formes se delega en
la persona del coordinador de materiales, el cual deberd
elaborar una relscidn detzllada de los documentos y del
folio de corte de cada uno de ellos.

Todos los vales de salida de almacén se sellardn —-
con la anotacidn "ANTES DE INVENTARIO™ cinco dias previos
o la iniciacidn del inventario fisico y se haréd lormismo
parae todas las entradas de almecén. Los movimientos de -
entrada y salida posteriores a la feche en que se termine
el inventario ffsico, se sellarén con la enotacidén "DES-
PUES DE INVENTARIO", esto dltimo estérd en vigor durante
los diez dfes posteriores a dicho inventario.

RESPONSABILIDADES.

ETIQUETADORES DE MERCANCIA.

Son responsables de cumplir fielmente los procedimien
tos de etiquetado del inventario, bajo el mando del coor-
dinador general de etiguetado y cuenta.

AUXILIAR DE JEFES DE CUENTA.

Son responcables de cumplir fielmente con los proce-
dimientos de recuento del inventario, bajo el mando de los
jefes y supervisores de cuenta.



JEFES DE CUENTA.

Son los responsables de realizar el levantamiento -
del inventerio fisico contando para ello con dos elemen=
tos suxilisres cade uno. Su actividad consiste bédsicamen
te en realizar el recuento del material de la zona que -
le corresponda, llenar la parte del marbete sesin sea ——
primer o segundo conteo anotandd en el reverso invaria--
blemente las operaciones correspondientes, anotar su nom
bre con maydsculas y poner le anotacidn "De contado por ..
.." y entregarlo al recolector de merbetes cuidendo siem
pre de llevar un corte de merbetes en orden consecutivo.

De lo eficiente y correcto de sus conteos depende -
1z conclusidén del inventario.

SUPERVISOR DE CUENTA.

Es responsable de la coordinacidén de que las activi
dades de cuenta del inventario se cumplan dentro de los
tiempos establecidos a través de los jefes de cuenta. Se
feporta al coordinador general de etiguetado y cuenta.

COORDINADOR GENERAL DE ETIQUETADO Y CUENTA.

Es la sutorided méxima dentro del slmescén y respon-
sable de la coordinacién de que todas les funciones de e
tiouetado y cuenta del almacén, sean cumplides en su to-
talided en el tiempo establecido. Resuelve cualquier con
flicto de {ndole personal o de trabajo que pudiera exis~-
tir y que haga peligrar el objetivo del proyecto. Tiene
mando sobre los supervisores de cuenta. Es asesorado por
el coordinsdor general del inventario y por el jefe de -
suditoria interna.

COORDINADOR GENERAL DEL INVENTARIO.

Be responsable de la correceién y exactitud aritmé-
tica del inventario fisico, basdndose en la identidad de
los primeros y segundos recuentos y su cdlculo en piezas,
as{ como de transmitir oportuna y completamente la docu-



mentacidén fuente al departemento de procesamiento de da
tos en el tiempo establecido. Es responsable de redactar
e instruir 21 personal sobre los procedimientos que debe
rén practicarse desde el etiquetado del inventario hasta
el envio de etiquetas al departamento de procesamiento -
de datos para su proceso, estando también a cargo de juz
gar si todas las medidas que se tomen garantizan un co--
rrecto corte documentsl para comparacién de registro con
tra lo fisico. Bs responssble de suministrar todos los g
lementos de control del proyecto pera que el personal a-
jeno 2l almacén cumpla totelmente con su funcidn. Aseso-
ra si es necesario la toma de decisiones del supervisor
general de etiquetado y cuenta.

Es la autoridad mdxime como supervisor de la aplica
cidn de procedimientos del proyecto y responsable de la
coordinacidn de que todas las funciones bajo su supervi-
sidn sean losradas en la forma prevista, & través de los
jefes de grupo de "Revisién y Cotejo", "Control de Infor
mecidén® y "Supervisor de Terceros Recuentos". Resuelve -
cualauier conflicto de indole personal o de trabajo que
pudiera existir y que hage peligrar el objetivo del pro-
yecto. Es asesorado por el coordinador general de etique
tado y cuenta.

GRUPO DE REVISION Y COTEJO.

BEs responsable de cumplir fielmente junto con su je
fe, con los procedimientos de revigién y cotejo, bajo el
mendo del supervisor de la Mesa de Control.

GRUPO DE CONTROL DE INFORMACION.

Es responsable de cumplir fielmente junto con su je
fe, con los procedimientos de control de informacidn y -
envio de documentacidén 2l departamento de procesamiento
de datos bajo el mando del coordinador genersl del inven
tario.

SUPERVISOR DE TERCEROS RECUENTOS.

Es responsable de cumplir fielmente con los procedi
mientos de Terceros Recuentos bajo el mendo del coordinaz

dor general del inventario.



10.

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE DATOS.
Es responsable de supervisar que todas les premisas

que demands el proyecto en cuanto 2 su participacidén, —-
sean logradas con la correccién y oportunidad estableci-

dacs.

SUPERVISOR MESA DE CONTROL.
Tiene como funcidn especifica la de supervisar y re
solver cuelduier duda proveniente de los jefes de cuenta

y/o alguna otra pers na relacionada con el inventario.
RECOGEDOR DE ETIQUETA.
Su funcidén es dnicamente recoger de los Jefes de —-
CGuents las etiquetes de los materiales ya inventariados

y entregarlas al grupo de Revisidn y Cotejo, bajo la res
ponsabilidad del supervisor de Mesa de Control.
PROCEDIMIENTOS.
ETTIQUETADO DEL INVENTARIO.

a)

b)

Cada estiba o casillero del mismo articulo den—-—
tro del almacén se identificard con anticipacidn
al recuento fisico.

Paras ta2l efecto, se utilizardn etiquetas foliadas
las cuales serén utilizades en riguroso orden nu-
mérico progresivo; dichas etiquetas serén entrega
das al coordinsdor general de etiquetado y cuenta
con cinco dfas de enticipecién quien seréd respon-
sable de la colocacién en el lugar correspondien—
te.

PROCEDIMI®ENTO.

1.

Utilice une etigueta para cada articulo colocéndo
le en la base de la estiba o casillero identifica
do procurando hacerla visible, para tel efecto u-
se cintas adhesiva o corddn.

Desprende la perte de la etigueta denominada "Con
secutivo" y consérvels para su entrega el dia del
inventario a2l supervisor de terceros conteos.

BIBLIOTECA CENTRAL UAQ

*2ORERTO RUIZ OBREGON"



3.

4,

5.

Registre la etiqueta utilizeda en lz Hoje de Con
trol anotendo su drees de localizacidn.

Cuando los eticuetadores den por terminada la co
locecidn de las eticuetss de todas las estibas o
casilleros avisarén al Jefe del Almacén quien de
sismaréd el personal necesario para revisar que e
fectivamente no falte ningune estiba o casillero
gin identificar, efectuando ademfs un recuento -
de etiquetas utilizadas y sin utilizar.

El Jefe del Almacén deberd colocar en orden numé
rico progresivo les etiquetas desprendidas duran
te el etiquetado.

Les Hojas de Control de Eticuetas serén entrega-
das el dfe del inventario al Goordinedor general
del inventario.

CONTINGENCIAS.

a)

Agotamiento de estibas o casilleros ya etiqueta-
dos. 8i durente el tiempo que dure el etioueta-
do entes del recuento fisico son agotades las eg
tibas o casilleros debido al despacho de mercan-—
cias, el personel que las agote deberéd entregar

la etiqueta completa 21 jefe del almacén respec-
tivo, guien las cancelard y registrard en el Con
trol de Etiguetas.

b) Nuevos articulos dentro del almacén. Si se alme-

cenara un articulo en una nueve estiba o casille
ro, en un érea donde el resto de las estibas o <
casilleros ye estuvieran etiquetados, los Jefes
de Almacén deberdn avisar al etiquetador para que
sea identificada la nueva estiba o casillero, dan
do de alta el nimero de folio en el control de e-
ticuetas.
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c) Estibas o casilleros sin etiquetar durente el re
cuento fisico. Si durante el recuento fisico de
los inventarios, se descubre la falta de etique-
tae en la estiba o casillero de algin articulo, el
hecho se reportard al Supervisor de Cuenta correg
pondiente para que a su vVez proceda 21 etiguetado
de la estiba conforme sl procedimiento sefizlado,
cuidando su registro en el control.

RECUENTO DEL INVENTARIO.

El recuento fisico cubre todas las existenciese alojg
das dentro de los s2lmecenes, excepto las devoluciones re-
cibidas durante el recuento, las cuales estarédn debidamen
te identificedas fisicamente.

Te informacidén derivada del recuento fisico, serd a-
notads en las etiquetas cue se encuentran localizadas en
ceda estiba o casillero por los jefes de cuenta.

Tedes les estibas o casilleros serdn contados dos Ve
ces por diferentes personas y dado el caso que ambos re—
cuentos no coinciden, se procederd 2 un tercero. Tembién
se procederd al tercero o cuarto recuento en los casos -
que la supervisién del almacén lo solicite.

La cuenta del inventario serd efectuada en riguroso
orden de slmacenamiento fisico de acuerdo a la configura
cidn de cada almacén.

ILe distribucidn de personal hacia los elementos de
cucnta se comunicaréd continusmente conforme vaya avanzan
do el recuento.

PROCEDIMIENTO.

1. Al presentarse ante la ecstiba o casillero a con-
tar localice en la base de la estiba o 2l frente
del casillero, la etiqueta que identifica al ar-
t{iculo. Si no se encuentra, se avisa inmediata--
mente al supervisor de cuenta para que le propor
cione una llena.



2.

3.

13.

Verifioue que lo yz escrito en la etiqueta corres

ponda a la mercancia que va a contar; revise el -

nombre v nimero del articulo. Si se detecta algin
error se comunica inmedistemente a2l supervisor de
cuenta para cue proceda a corregirlo.

Desprenda de la etiqueta la parte merceda como -

primer o segundo conteo, le que se encuentra a la

vista teniendo cuidado de no desprender toda la -
etiqueta de la estiba o casillero.

Si lz eticueta existente estéd mercada como talén

de identificecidén, indica que tento el orimero -

como sefundo conteo ya hen sido realizados.

Cercidrese de la meenitud y construceidén de la -

estiba o casillero al iniciar el recuento?

a) se escribe en el reverso de la etiqueta co—-—
rregpondiente (del primero o segundo conteo)
les operaciones aritmétices aue habré que ha-
cer pars determinar el mimero de piezas, ki--
los, etc. totales.

b) En el caso de que la etiqueta sea insuficien-
te para incluir todas las operaciones aritmé-
ticas se procederd como sigue:

- Se utilizerdn las hojes cue les serén entre-
gades junto con una tabla con clip cuidando
de snotar el nimero de folio del marbete que
se estd utilizando.

- Desecripcidn del articulo.

- Anexar la hoja de célculos 2l marbete correg
pondiente.

- proseguir la cuenta con la siguiente etigueta.

c) Se revise haber contado toda la estiba o ca=
sillero.

d) Se escribe su nombre en el espacio: "CONTADO
POR".



SUPERVISION DE CUENTA DEL INVENTARIO.

a)

b)

c)

da)

e)

Los procedimientos de etiguetado y recuento del
inventario, serdn supervisados de que sean eje—
cutados en la forme que han sido disefiados . Di-
cha supervisidn serd lograda por los supervisores
de cuentsa.

Cade surervisor estard a cargo de un gruvo de --
jefes de cuenta.

Cuando los jefes de cuenta noten alcuna desvia--
cidn en la prdéctiéa de los procedimientos deberdn
informer inmediatemente al supervisor de cuenta,
el cual de acuerdo a la macnitud tomard une deci-
gién o informeréd inmediatemente al coordinador -
de cuenta.

los jefes de cuentz serdn los encargados de efec
tuar los cdlculos aritméticos del total de las -
unidades contadas. E1l cumplimiento de este punto
le va a permitir tener completo control del ma--—
terial que estéd contendo y definitivamente debe
repercutir en menor cantidad de terceros y cuar-
tos conteos que en Ultimo de los casos es lo que
finalmente obstruye la terminacién del inventa-—-
rio.

TLos supervisores de cuente llenarén les eticuetes
cuendo las estibas o casilleros no estén identi-
ficedos, registrando las altas o cambios en el =
control de eticuetas.

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION.
(JEPES Y SUPERVISORES DE CUENTA)

1.

Reconocer le magnitud de las dreas de recuento -
ague le han sido asignadas bzjo su supervisidn.



2. Se consideren aquéllas estibas o casilleros que
por el acomodo de laz merecancf{a pueda inducir a —
error en la cuenta.

3¢ Observar aquéllos artficulos almacensdos en lg -
misma estiba o casillero que los empaques conten
gan cantidades diferentes.

4., Tratar de localizar estibas o casilleros sin i-
dentificacidn o etiouetas con datos incorrectos
pera tomar acciones correttivas: con mayor opor-
tunidad.

5. Cerciorarse de que estédn siendo practicados ade-
cuadamente los procedimientos de recuento:

a) cotejo de etiquetas.

b) muestreo de las centidedes vor ceja, bolsa u
otro empaque.

c) llenado de etiguetas en cuento e estructura de
estibag.

d) confrontacidn de etiquetas contra lo gque se -
ve a contar.

d) cuenta completa.

f) accidn fisica de cuenta.

PROCEDIMIENTO OPER/CIONAL.

El jefe de cuenta entregard les etiquetss marcadas
como primero o segundo recuento a la persone que pase a
recogerlas cuidando invarisbhblemente llevar un corte de -
etiguetas en nimero consecutivo ya que de esa forma se e
ticuetd cada zona.

Bl cumplimiento de este procedimiento por parte de
los jefes de cuenta es muy importante ya que de esta me
nera sabremos exactamente el avance del inventario y de
esa menerg se podrén tomar decisiones.
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PROCEDIMIENTOS GENERALES DE REVISION Y COTEJO,
CONTROL DE INFORMACION Y ENVIO DE DOCUMRNTACION
AL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE DATOS.

GRUPO DE REVISION Y COTEJO.

REcibe de manos de los recolectores las etiquetas
marcadas como primer recuento o segundo, recuento por
separedo, sobre los cuales se ejecuta el siguiente pro
cedimiento:

1. S6 nrepsra por orden sstendente de folio, por
separado, las etiguetas marcadas como primer re
cuento o segundo recuento.

2. Comparar visualmente los siguientes datos del ~
juego de etiquetas.

- Folio de las etiquetas.

- Comrarar los totales fisicos del primero y sSe-
gundo recuento y proceder segdin see el caso CO
mo sigue:t
a) caso en gque todos los datos cotejen
b) turnar el gruvo de control de informacién las

etiquetas de primer ¥y segundo conteo para -
continuar con el pProceso

¢) esso en que el dato que no coteje es la can

tidad contada

- trotar de identificar la diferencia a trg
vés de las operaciones indicadas en el re
verso de la etiqueta o de hojes sueltas 8
nexas a la etiqueta

- en el ceso de que se logre identificar el
error ya sea de suma o de miltiplicacién
u otro pero que guede plenamente identi-
cado, haga las;correcciones en le. etique-
ta que contiene el error, verifigue que -
queden completamente igual tanto el prié—



mero como el segundo conteo ¥ tirnelas
2l grupo de control de jnformacién para
su procesamiento.

&) @aso en que nho se identificé la diferencia

o hay otro error.

- 8i tiene la seguridad de que los dos con
teos difieren turne 21 jefe de cuenta de
terceros conteos las dos etigquetasrpara
su recuento.

GRUPO CONTROL DE INFORMACTION.

a) La activided de este grupo es: registrar, con- -
trolar y documentar las remesas de etiquetas al
departamento de procesemiento de datos.

b) Es necesario controlar gue el avance del inven_
tario vaya siendo dentro de los lineemientos del

proyecto, es por e€s0 que gste grupo debe estar -

siendo alimentado con las etiquetas que se vayeah
concluyendo pars cue & través de los recistros -
se determine el faltante de etiquetas por zona ¥
se proceda segin el c8s0.

PROCEDIMIENTO.

RECEPCION DE ETIQUETAS DEL GRUPO DE REVISION Y
COTEJO

1. Registrar en el listado de material etiquetado -

para inventarier todes 1as etiquetas que les sean

entregadss por el grupo de revisién y cotejo en -

ja columna que corresponda gsegin sea primer o se—

gundo conteo. En caso de omisidn de este nmunto,

el listado estard indicendo que falta inventariar
ece producto y que las etiquetas atin no se han re-

cogido.
2, Preparar legajos de 25 etiouetas exclusivamente
las marcadas como primer conteo.



3e

4.

6e

Te

T 18.

Ordenar ascendentemente por folio 1as etiocuetas
del primer conteo contenidas en cada legajo de -
25.

Elaborar por cade legajo dos veces la: suma de ca
ds dato que & continuacién se indicat

- No. de folio. '

- Total contado.

- No. de parte.

Cotejar el total de la primera v segundes suma de
cada dato de cada legajo y hacer las.corretoiones
en caso de error. i

Engrapar las dos tiras de cada dato a la:Hoja de
Control gue se va & entregar al_departamento de
procesamiento de datos y adjuntar el legajo de ¢
tiguetas correspondiente.

Envier los legajos de informacidn a2l departamen-
to de procesamiento de datos (Hoja de Control y
Etiguetas del primer conteo).

Entregar etiquetas de segundo y tercer conteo al

coordinador general del inventario a la conclu--
sidén del inventario.

GRUPOS TERCEROS RECUENTOQ.
PROCEDIMIENTOS.

1,

Tl supervisor de terceros conteos recibe del coor
dinador general de etiquetedo y cuenta el total -
de etiquetas mercadas y las turme a losijefes de
cuenta para ser utilizadas en los terceros con-
teos que les sean solicitados.

El supervisor de terceros conteos fundamentalimen~
te asesora a los jefes de cuenta de terceros con-
teos y al coordinador general del inventario.
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