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INTRODUCCION,

Es de 'todo conocido que los actuales proble—
mas que agquejan al mundo industrial (inFlac:ixSn, crisis -
de energéticos, escasés de materias primas, etc.) se han
reflejado en un incremento inusitado en los costos de ex
plotacidn de los diferentes tipos de empresa.

Como respuesta a dicho incremento, los direc-—
tiws industriales se han visto obligados a tomar medi -
das preventivas en alguros casos y emergentes en otros, -
gue les permita reducir, en parte al menos, sus costos -
de fabricacién; como despidos en masa de mano de obra, -
reduccidn al méximo de compras, limitaciones en consumo-
de energia y en general, baja de la produccisn.

Asimismo, tendiente también a reducir los cos
tos de fabricacidn se ha visto un creciente interés por-
la reorganizacién en el control de los elementos de la-
produccién; de tal manera, se ha buscado una explotacidn
méds racional de la mano de obre, buscandc la reduccidn -~
de los tiempos muertns, aprovechando la mejor técnica in
dividual, capacitando a obreros de niveles inferiores —
etc., aunado a la reorganizacidén de la mano de obra, 16-
gicamente se ha buscado el mismo camino para los materia
les que manejan las industrias (materia prima, acceso— -
rios y suministros), y asi se han llevado a cabo estu- -
dios que den por resultado la reduccidn de desperdicioob
solessemcia pérdida en manejo y acarreo de materiales, -
asi como el tiempo muerto.
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Una de las medidas adoptadas para el control-
de los materiales en general, estd la préctica mas afec-
tiva del inventario fisico, cuya planeacisn, realizacidn
y trabajos posteriores representan mayores problemas - -
cuanto més grende sea la empresa en que se lleve a cabo .
El objetivo de esta Tesis es precisamente exponer las fa
ses del inventario fisico que se mencicnan en este parra
fo.

En el transcurso de nuestro aprendizaje esco-
lar de la profesisn y adn en el desempefio de ésta, poca-
0 ninguna importancia damos al levantamiento de inventa-
rios fisicos, sabemos que es un recuento fisico, que se-
realiza porque lo establece la ley del impuesto sobre la
renta, porgue es una necesidad para conocer la utilidad-
del ejercicio 6 bien que es un instrumento para compro--
bar la exactitud de nuestro sistema de control de inven-
tarios; pero, es la realidad la que en un momento dado -
nos pone frente a la realizacién de un inventario fisico
y sus problemas inherentes, siendo hasta ese momento - -
cuando nos preocupamos por ese pequefio aspecto de nues——
tra carrera que es tan importante y gue desconocemos.

Por lo anterior he llevado a cabo este estu—
dio con la idea de conocer lo que es un inventario fisi-
co y tratar de exponer mis inquietudes, investigaciones-
y consultas obtenidas relativas a la planeacién, reali—
zacisdn asi como las tareas posteriores a un inventario -
fisico en una empresa de importancia.

8610 me cabe agregar que el giro de la empre-
sa que menciono es con el fin de ejemplificar adecuada——



mente, peroc el trabajo que desarrolld es adaptable a mu- ——
Chas industrias gque son.del mismo tipo aunque de diferente —
giro y de las cuales existe un gran “‘ndmero en nuestroc - -
pais.



CAPITULRO I

GENERALIDADES:

A .— OBJETIVO DE ESTA TESIS.

ngi el hombre no sabe hacia cual puerto se —
dirige, ningin viento le seré fawrable", afirmé Séneca-
hace siglos y nadie puede dudar que dichas palabras son-
simplemente una gren verdad.

la falta de objetivos o no tenerlos claramen-—
te definidos hace a cualquier tarea innecesariamente com
plicada. GCon frecuencia se desperdician los esfuerzos -
debido a que se usan las energias hacia di ferentes enfo-
ques inciertos.

Un objetiw es una meta que se fija, que re—
quiere un campo de accién definido y que sugiere la - -
orientacidn de los esfuerzos a realizar. Por lo ante- -
rior se deduce gue cualguier objetiwo comprende cuatro -
elementns: meta, campo de accidn, definicidn de dicha ac
cidn y orientacién.

El objetivo que persig en mi trabajo es el-
de exponer la planeacidn, realizacisn y trabajos poste--
riores de un inventario fisico de matetrias primas, acce-—
sorios y suministros de operasidn, en una industria fa——
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bricante de transmisiones automotrices, proyectando mis—
inquietudes, investigaciones y consultas obtenidas en es
te estudio que muchos desconocemos.

Desglosando los elementos de dicho objetivo -

tenemos:

a).-

b) -

c).-

La meta: exponer mis inquietudes, investigeciones y
consultas obtenidas en un estudio relatiwo a un in-
ventario fisico de materias primas, accesorios y su
ministros de operacidn.

Campo de accidn: una industria fabricante de trans-
misiones automotrices. Si bien delimito el giro de
la industria a gue me refiero, es de notarse et el-
curso de la exposicidén de este trabajo, que é&ste es
aplicable a empresas gque siendo del mismo tipo son
de diferente giro.

Definicién de la accidn: planeacidn, realizacidn vy
trabajos posteriores del inventario flsico. Esto -
es, los pasos necesarios para redondear cualquier -
tipo de accidn; saber como iniciar cualquier traba-
jo es la parte mis importante, es decir, planificar;
la realizacidn es la ejecucidn de dicha planeacidn-
y los trabajos posteriores son los ectos necesarios
pare complementarla y redondearla.

Orientacifin: este estudio estd encaminado hacia - -
aquellos que carecemos de los cgnocimientos sufi- —
cientes para realizar un buen inventario fisico en—
una empresa de importancia.



B.- DEFINICION Y NECESIDAD DE UN INVENTARIO FISICO.

Por inventario fisico debe entenderse al re——
cuento, el peso, la medida, la amnotacidn y la valuacidn-
periddica de las materias primas y suministros que se —-
tienen en existencia a una fecha dada. Para efectos de
este trabajo se considera como fecha dada el cierre del-
ejercicio social de la empresa.

Existe la necesidad de llevar a cabo dicho in
ventario fisico en virtud de las siguientes razones:

a) .~ Comprobacién de los controles auxiliares que llevan
los diferentes almacenes de la empresa.

b) .- Comprobacidn de los saldos de las:cuentas de balan-
ce mediante la correcta valuacidn de las existen- -
cias fisicas.

c).~ mprobacisn de la exactitud de ejecucidn de los ——
programas de produccisn a la fecha del inventario.

d) .~ Determinacidn de la cantidad exacta de material ob-
soleto técnicamente hablando.

e) .~ Conocimiento de las existencias reales de los dife-
rentes almacenes.

f').— Cumplimiento de la obligacién fiscal de practicar -
inventario de exlstencias, a la fecha del balance,-



y de acuerdo con las disposiciones reglamentarias-
respectivas.

C.- PROBLEMAS RELATIVOS A UN INVENTARIO FISICO.>

Se mencionan a continuacidn no de manera 1i—
mitativa sino enunciativa los principales problemas rela
tivos a un inventario fisico.

a) .- Crear conciencia en los principales ejecutivos de -
la empresa de la importancia que reviste la realiza
cién de un buen inventario fisico.

b) .- Planificacién adesuada de los diferentes aspectos -
del inventario fisico, entre otros:

1.- Integracidn de un centro de coordinacidn y con-
trol.

2.- Fijacién de responsabilidades y distribucién de
funciones.

3.~ Organizacién del persanal en las diferentes labg
res a desarrollar a desarrollar (control, conteo,
chequeo, responsable de cada zona, auditor, va-—
luador, etc).

4 .- Elaboracisn de instructivos por tipo de labor pg
ra evitar confusiones y disminuir el ndmero de -
dudas.



5.— Elaboracidén de formas especiales para anotar ——
los datos relativos al inventario y elaboraciotn-
de instructivos relatiws al manejo de dichas " -
formas.

6.— Integracidn de zonas y elaboracién de planos pa-
ra delimitar responsabilidades de zona.

c).-Programacidn de prestaciones y remuneraciongs.
1.- Fijacién de tipo de remuneracidn
2 .- Contratacién de medios de transporte.
3.— Contratasidn de servicios de comedor.

4 .- Prevencifn de accidentes, establecimientc de me-
didas de seguridad.

d) .-Procuracién de los elementos necesarios para la ano-
tacisn y comprobacién del inventario fisico.

1,- Impresidn de formas, instructiws y plarnos.
2 .— Impresidn de papeleria para pruebas selectiv@s.
3.- Compra de lépices, gomas, tableros, etoc.

e) .- Medidas necesarias para redondear la toma del in—
ventario.



Preconteo de mercancias.

Revisisn de medidas de valuacién del inventa——

rio.

Separaci6n de desperdicios; higiene de zonas y
ordenacitn de materiales.

Adguisicisn de elementos necesarios para una -
mejor realizacién del inventario: esgcaleras, -
vehiculos pare traslado de supervisores y res-—
ponsables de zona, arrendamiento de bAsculas -
especiales para el conteo de ‘piezas chicas, -
montecargas para movimiento de materiales pesa
dos o voluminosos.

Corte adecuado de las funciones de recepcibn y
embarque de mercarcias.

Corte de formas de control de inventarios.

Registro contable de todas las entradas y sali
das previas dl inventario fisico.

Prevencidn de control de mercancias propiedad-
de terceros y en poder de la empresa y vicever
sa.

Suspensidn de cualquier actividad gque implique
movimiento de mercancias sujetas a inventariar
se.
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10.- Separacidn de mercancias que estén cargadés a
gastos y por tanto no forman parte de los in—
ventarics.

11 .- Revisidn de las fases para la toma del inven-
tario de produccién en proceso.

D.— CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE LA EMPRESA.

Para efectos de este trabajo s6lo memcilonaré-

algunas caracteristicas de organizecidn gue estén rela—
cionadas con los inventarios.

a) .-

b) .=

Giro de la Empresa: Manufacturae de partes y su en—
samble en cajas de transmisiones para su venta a la
industria automotriz nacional.

Productos: El producto terminado consiste en trans-—
misiones manuales para automdviles. Dichas transmi
siones 6 cajas de velocidades se fabrican en varios
modelos diferentes y son de tres o cuatro velocida-
des (segin el modelo).

Ademéds de las cajas de velocidades venden partes de
la misma como refacciones.

Caracteristicas de Venta: Las ventas se realizan -
con base en "ordenes de venta! concertadas con - —
clientes; estas 6rdenes de venta sefialan cantidades
a vender de los diferentes modelos de transmisiones
programando los wlimenes mensuales en flrme para-
los primeros seis meses y estableciendo cantidades-

LUAG

Bl QL\@TEGA FE‘NTR%ON"

OBERTC RUZ OBRE
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mensuales tentativas para los Gltimos gels.

Las 6rdenes de venta de fabricas automotrices son—
anuales y su vigencia es del lo. de julio de un afio
al 30 de junio del siguiente, dados los cambios téc
nicos de los automéviles cada afio.

las ventas de refacciones se realizan con base en -
una orden de venta especifica en la cual se estable
ce una cantidad determinada a surtir en una fecha -
dada. Llas érdenes de venta dan lugar al programa -
de ventas anual que es base de otros programas (pro
duccién, compres, contratacidn, etc.)

Caracteristicas de Produccién: Con base en el pro—
grama de ventas, el departamento especializado de
control y programacién de produccidn se encargard —
de hacer el programa correspondiente.

los departamentos productivos de la empresa serdn -
mencionados en capitulos posteriores al sefialar las
mnas de inventario de produccidén en proceso.

Para efectos de control intermo, la produccidén se -
controla por medioc de 6rdenes de trabajo, las cua—
les cubren cantidades especificas de una parte de—
terminada. La orden de trabajo se cierra en cuanto
entra el lote de piezas al almazén correspondiente.
El ensamblado de las transmisiones se controla por-
medio de érdenes de ensamble, las cuales se cierran
en cuanto entran las transmisiones terminadas al de
partamento de embarques.
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e) .—~Empresas: Todas las empresas se canalizan a través—

f) .-

del departamento de compras, en el cual existen un
compréador especializado para cada tipo de compra —
(materias primas, partes productivas, suministros, -
equipo, maguinaria y servicios).

Las compras se realizan por medio de 6rdenes de com
pra que se colocan con los proveedores; las drdenes
de compre de materias primas y partes productivas -
son abiertas y se surten de acuerdo con los progra—
mas de produccifn, estableciendo cantidades firmes—
a surtir en tres meses y cantidades probables por -
los tres siguientes; las 6rdenes de compra de mate-
riales improductivos, eguipo y maguinaria, son por
cantidades especificas a surtirse en fechas dadas.-—
Existen controles especiales para determinados artl
culos (de mantenimiento, herramientas y calibrado—
res) que cansisten en llevar un récord de las dife-
rentes compras de cada articulo, de tal manera Que
un control de determminada pieza muestra las fluctug
ciones en precios de mercado; este control se men—
ciona agqui ya'que es la bdsg de valuacidn del inven
tarin de dichos articulos.

Inventarios: Se menciond en el inciso anterior que-
todas las compras se canalizan por medio de un de—
partamento especializado. Ahora bien, una vez sur-
tidas dichas compras la recepcidn se efectia tam-'-
bién en un departamento especializado: almacén de -
recepcidn.

El almacén de recepcisn se divide en dos secciones:
partes productivas e improductivas, ahi se formulan
los reportes de entrada correspondientes.



g) .-

13

Los materiales al recibirse son contados, medidos, -
pesados, etc., y una vez hecho esto se turnan a las
secciones de control de calidad anexas a recepcidn—
para gque sean aprobados o rechazados.

los materiales aprobados son enviados al departamen
to o almacén a que esté&n destinados; los materiales
rechazados son tumados a recepcidn para que efec-
tie la devolucidn correspondiente al proveedor.

Si el destino de los materiales es un almacén, en -
gste se controlard por medio de tarjetas de existen
cia en las cuales se les daréd entrada con el repor—
te de entrada y salida por medio de los vales de al
macén correspondientes. Lo anterior es una caracte
ristica de control intermo que funciona uniformemen
te en todos los almacenes, excepto en el almacén de
partes productivas ya que aqui las entradas se con-
trolan por medio de reportes de entrada en el caso-
de partes compradas y de 6rdenes de trabajo en caso
de partes fabricadas en la planta; las salidas se -
controlan por medio de 6rdenes de ensamble.

los almacenes con que cuenta la empresa, asi como -
una breve explicacién de los mismos, se mencionaré-
en el Caplitulo IT.

Personal: El departamento de personal lleva a cabo
la contratacidn de obrerus y empleados por medio de
una secci6n espesializada llamada precisamente con
tratacisdng La empresa cuenta con 3,200 obreros y —
1,000 empleados, lo cual da una idea de su magnitud
e importancia,
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Se controla el tiempo trabajado por medio de tarje-
tas de reloj y la aplicasidn de ese tiempo se gfec-
tha asi: en el caso de empleados, con la informa- -
cifn del departamento en el cual presta sus servi——
cios; en el caso de obreros, por medio de reportes—
de tiempo trabajado en los cuales se mencionan las-—
érdenes de trabajo y el tiempo trabajado se computa
en la seccifn de tomaturia de tiempo, gque depende -
del departamento de personal y el c&lculo de la n6—
mina y pago de la misma lo hace la secoidn de ndmi-
nas, que depende del departamento de tesoreria.

Contabilidad: El aspecto importante a considerar —
es el de los costos industriales. Ya merciongé an-—
teriormente que la produccidn se controla por medio
de Srdenes de trabajo y drdenes de ensamble; que -
la mano de obra se controla por reportes de tiempo-
y que la materia prima se controla por \@les de al-
macén; estos elementos sirven para obtener, una vez
valuados, los datos relatiwos al costo real de cada
6rden de trabajo.

S6lo falta agregar que en la empresa, dado el tipo-—
de producto que se maneja, esté establecido un sis
tema de costos standard que se aplica a las drdenes
cerradas y se compara con la acumulacidn del costo-
real para determinar la variacidn correspondiente.

Para fines de valuacién del inventario se aplicarén
los costos standard correspondientes.

No he mercionado todas las caracteristicas de la —
empresa ya que lo considero innecesario, ni he pro-



15

fundizado aguellas gue mencioné porgue serd explica
do en el Capitulo II. Mi intencidn fue la de pre——
sentar un panorama de la empresa en lo relativo a -
lo que me interesa, el inventario.

E.— ALGUNAS DEFINICIONES.

He considerado definir brevemente algunas palabras-—
gue seréan utilizadas continuamente en este trabajo. Di
chas palabras son:

a) Materias Primas:

Son los materiales gue cambian de forma duran
te el proceso de fabricacidn y que sirven de base para -
la elaboracién del producto.

b) Accesorios:

Son agquellos instrumentos o materiales que ro
forman parte del productoc pero que son utilizados para -
la elaboracisn del mismo, consumiérdose por el uso. Los
principales accesorios a mencionarse en este trabajo son
las herramientas de corta vida y los calibradores.

c) Suministros:

Son los materiales empleados para fines dis—
tintos de la producoidn que no pasan a formar parte del-
producto, pero gue son necesarios para las operaciones -
de la fébrica y cuyo consumo es méds acelerado Que en ca-
s0 de los ascesorios.
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Se agrupan funcionalmente en suministros de -
mantenimiento, reparacidn, servicio, eto.

d) Produccidn en Proceso.

Son aguellas materias primas que estén en pro
ceso de transformacidén para convertirse en partes listas
para usarse, y aguellos ensambles que no han sido termi-
nados para convertirse en productos terminados.

g). . Partes listas para usarse.

Son aquellos materiales que han recibido una-
total transformacidn para convertirse en partes listas -
para ensamblarse con otras para convertirse en transmi—
siones, o bien, listas para usarse o venderse como refac
ciones. -

Otras definiciones que son importantes se ex-—
pondrén en el curso del trabajo, de asuerdo con la pre--
sentacién de la necesidad de las mismas.
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CAPITULDO II
DEPARTAMENTOS RELACIONADOS CON EL INVENTARIO FISICO.

Las empresas se forman con el fin de crear o-
proporcionar algo para uso de otros; ese algo puede ser-—
un producto o un servicio. Para lograr su fin las per-
sonas que componen la empresa deben de producir, adminis
trar y finalmente vender; esas fases no las desarroclan -
todos al mismo tiempo, sino que se llevan a cabo por me—
dio de la divisidén del trabajo.

La divisién del trabajo en la empresa que me—
ocupa ha creado unidades funcionales llamdas departamen-
tos; al hablar de los departamentos Unicamente comentaré
aquellos gue tienen ingerencia directa con el inventario
fisico.

En el capitulo anterior, hablé someramente —
de algunos departamentos, ahora ampliaré lo expuesto .y-
comentaré de otros departamentos mds. Gabe aclarar que-
expondré principalmente las funciones gque directamente 6
indirectamente estdn conectadas con el inventario fisico
por lo gue probablemente se omitan otras funciones de im
portancia.

A .— RECEPCION.
La recepcisn de materiales, eguipo, maquina—-—

ria, etc. estd centralizada en un departamento llamado -
almecén de recepcidn.
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El almacén de recepcidn depende fundamental——
mente del departamento de compras ya que la politica de-
la empresa es considerar que la compra esté cubierta has
ta que es entregado el producto solicitado al departamen
to solicitante.

Funcionalmente este almacén se divide en dos-
secciones: materiales productiws e improductivos y cuen
ta adem&s con dos seccilones de control de calidad, estas
se encargan de la revisidén, aprobacidn en su caso o0 re—
chazo de los materiales que son recibidos en la féabrica.

El control intemo se realiza por medioc de ——
las siguientes formas:

a) .~ Reporte de entrada de material productiwo.

Se utilizan formas preimpresas, numeradas con
secutivamente y que incluyen los datos del material reci
bide (codificacidn, nombre y medidas en su caso); los da
tos del proveedor (codificacidn némeroc de remisién y nom
bre) la orden de compra que ampara la recepci6n; datos -
del transporte (ndmero de taldn, nombre del transportis-
ta, ets.); fechas de recepcidn, conteo, aprobacidn y en-
trega, cantidad de lasmismas y firma de quien realizs-
dichas funciones.

b) .-~ Reporte de entrada de material improductiwvo.

Contiene los mismos datos que el reporte de-
material productivo y ademis el relativo a cuenta de car
. Su formato es diferente para distinguirse fisicamen
te L]
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c) .- Devoluci6n al proveedor.

Forma preimpresa y numerada que contiene los-
datos del proveedor, del material dewelto, orden de com
pra, fecha de recepcidn, razin de la devolucidn, ndmero-
y fecha del rechazo y firma del responsable, se apoyad en
un reporte de material rechazado. '

d) .- Reporte de material rechazado.

Forma preimpresa y numerada que contiene da——
tos del material, razén de rechazo, fecha de revisidn, -
firmas del inspector y responsable del departamento.

Las tres primeras formas son formuladas por -
las secciones de recepcién y la Gltima por control de ca
lidad.

Los materiales que han sido aprobados se en——
tregan al departemento solicitante y los rechazados se -
dewuelven al proveedor.

Cabe hacer notar la importancia de las formas
que se manejan aqui para incluirlas en el corte de for—-
mas correspondiente.

B.— ALMACENES.

Se mencionan a continuacién los diferentes —
almacenes con gque cuenta la empresa y que por tanto que-



20

dardn sujetos a inventariarse fisicamente. Dichos al—
macenes son de dos clases: productivos e improductiwos.
a) «— Almacenes Productiws.

Acero y colas de acero en patios de forjas.

Cortes de acero.

Acero rolado en caliente.

Acero rolado en frio y tuberia.

Ldmina de acero.

Fundioiones en bruto.

Forjas en bruto (acero y bronce)

Partes L.P.U. (listas para usarse.)

Todos los almacenes anteriores con excepcidn-—
del Gltimo, son almacenes de patio; es decir, que fisica
mente se encuentran @l aire libre aunque tlenen zonas —

perfec tamente delimitadas y estén bajo la responsabili——
dad de diferentes personas.

i

Los almacenes de patio son los almecenes de -
materia prima y su control intemo se lleva a cabo por -
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medio de reportes de entrada (entradas) y vales de alma-
cén (salidas). Las existencias se controlan en tarjetas
disefiadas para tal efecto en las cuales no se menciona,-
en ningdn casao, importe.

El almacén de partes L.P.U. controla sus exis
tencias también por medic de las tarjetas correspondien—
tes, sdlo que las fuentes de sus datos son idiferentes, -
entradas, por medio de reportes de entrada de partes com
pradas a proveedores y por drdenes de trabajo cerradas -
en el caso de partes fabricadas en la planta salidas por
medio de 6rdenes de ensamble, las cuales son en realidad
vales colectivos de salida, ya que son listados de todas
las partes a ensamblarse por cada modelo, mencionando la
cantidad standard de cada parte; dicha cantidad se multi
plica por la cantidad de transmislones a ensamblarse y -
el resultado es el total de cada parte a entregarse.

Cabe mencionar que en el caso del almacén de-
partes L.P.U. se utilizan tarjetas de anaquel dnicamente
en el caso de piezas peguefias ya gue usualmente las gran
des se almacenan fisicamente en varios sitios del alma—
cén.,

b).- Almacenes Improductivos.

Los almacenes improductiws.con gque cuenta ——
la empresa son los siguientes:
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Mantenimiento.
Herramientas.
Calibradores.
Calibradores usados.
Dados

Herremientas usadas.

Estos almecenes, al igual gque los de patio -
de material productiwvo tienen su control intermo basado-
en tarjetas de existencias las cuales tienen como fuen—
tes de informecidn los reportes de entreda y los vales —
de salida; ademés, cuentan con tarjetas de gnaquel para-
todos los articulos que manejan.

En los almecenes de mantenimiento, herramien-
tas y calibradores tlenen auxillares especiales para —
compras llamades "tarjetas viajeras" que son récord de
las compras efectuadas por cada tipo de materdal, y que-
a su vez sirven de requlsicién de compra ya Que en cuan-—
to hay existencia minima de un articulo se envia la tar-
jeta a compr@s para que haya un nuewo pedido, mismo que-
se anotd en dicho auxiliar.

Es importante mencionar dicho euxiliar ya que
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los datos ahi registrados sirven para valuar las exis— -
tercias fisicas.

Es de notarse que no menciono ningin almacén—
de productos tenmiinados; la razin es de que por sistema-—
todas las transmisiones que san terminadas son embarca-—
das a los clientes, de tal manera que no existe un alma—
cén de las mismas ya gque pasan del departamento de pintu
ra y estampado al departamento de embargues.

Cabe hacer incapié en todas las formas de con
trol interno deben incluirse en el corte de formas.

0%.— DEPARTAMENTOS DE PRODUCCION EN PROCESO.

La produccifn en proceso es, sin duda, el gry
po mds dificil de inventariarse fisicamente, ya que en -
la gran mayoria de las:-industrias es un problema determi
nar el grado de avance del proceso de elaboracidn del —
prdducto.

Sin embargo, dadas las caracteristicas de fa-
bricacién de las partes, se ha podido establecer un sis—
tema de costos stendard gue permite €l control de las fa
ses de la produccidn en cada departamento. -

Cada una de las partes es controlada en cuan-
to a su proceso por las llamadas "hojas de ruta", estas-
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consisten en un andlisis por cada pieza de las diferen——
tes fases por.las que atraviesa en los diferentes depar—
tamentos. Dikchas fases son denominadas "operaciones" y-
se da a cada una de ellas un ndmero ordinal consecutivo-
de asuerdo con el orden que lleva en el proceso. Asl en
un momento dado, sefialado el departamento en que se en——
suentra determinada parte se puede establecer conforme a
la hoja de ruta en que operacidn o fase de fabricacidén-—-
se encuentra.y, dado que hay standares establecidos tam-
bién conforme a dichas hojas de ruta se sabré en que cos
to standard ha imcurrido.

Una vez sefalddo el control sobre el proble—
ma mds importante en el inventario fisico de la produc--
0idn procede a sefialar los departamentos productivos de
la empresa precisamente en el orden due guardan dentro -
del proceso de fébrica.

Forjas

Tornos

Corte de engranes

Tratamientos té&rmicos

Rectificado

Maguinado de fundiciones.

Las piezas que han pasado por los departamen-
tos anteriores son piezas terminadas gue se trasladan al
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almacén de partes L.P.U; en espera de programacisn y —-—
entrega para su ensamble.

Las piezas L.P.U. requeridas para formar el -
producto terminado pasan por los siguientes departamen—
tos:

Sub-ensamble
Ensamble

Pruebas

Pintura y estampado

El producto resultante es una transmisi6n —
que se turna a embarques lista para enviarse al cliente.

Cabe mencionar que en los departamentos pro—
ductiws de partes existen herramientas de medicién que-
sirven para comprobar la calidad de las piezasj dichas -
herramientas de medicidn estdn a cargo de elementos de —
control de calidad que se encuentran en toda la planta.

Ahora bien, el control del procesc de cada or
den de trebajo para fines de contabilidad se lleva a ca-
bo por medio de formas denominadas "traslado de materia-
les", que llena el departamento que termind su fase del-
proceso y entrega el lote de las partes al siguiente de-
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partamentd. GCon base en dichos "traslados" se valoriza-
el avarce de la produccidn. Ademds, cada mes se repor——
tan las existencias de las 6rdenes de trabajo en cada de
partamento especificando hasta gué operacidn esté cubier
ta.

D.- OTROS DEPARTAMENTOS SUJETOS A INVENTARIO.
a) .~ Embarques.

Este departamento se encarga de recibir los -
productos terminados, empacarlos y embarcarlos con desti
no a los clientes. E1 control intemo se establece por—
medio de listas de embargques que contienen los siguien——
tes datos: datos del cliente (nombre, direccién, codifi-
cacisn) datos del producto (cantidad, modelo, ndmeros de
serie, orden de ensemble), datos de transporte (taldn, -
nombre del transportista), orden de venta, fecha de en—
vio y firma del responsable. L& forma es preimpresa y -
numerada y sirve de base a la fac turacisn.

Este departamento se encarga ademis de la re—
cepcidn de productos deweltos por los clientes; el con-
trol de dichas dewoluciones se efectia por medio de la =
forma "dewoluciones de clientes" gque contiene los datns-
del cliente, del producto, del transporte, causa de la -
dewlucisn, fecha y firma de recepcién. La forma es —
preimpresa y numerada y sirve de base a una nota de cré-
dito al cliente. La mercancia dewelta se turna al de—-
partamento de servicio y reparacisdn.
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b) .- Servidio y Reparaecidn.

Este departamento se encarga de la repara— —
cién de transmisiones dewueltas por los clientes; se con
trola por medio de 6rdenes de servicio que contienen los
datos del producto, trebajo efectuado, fecha de inicia—
cisn y terminacién, material y mano de obra utilizados y
firmas de ejecutante y supervisor.

Es una forma preimpresa y numerada y sirve -
de base a una lista de embarque gque mencionaré la orden
de servicio en lugar de la orden de ensamble.

He guerido mencionar brevemente aquellos de—
partamentos que controlan los materiales, accesorios y -
suministros sujetos a inventariarse fisicamente; es de—
cir, aquellos que constituyen la base de este trabajo. -
Ahora, cabe mencionar a los departamentos ejecutantes —
del inventario fisico o sea, aguellos departamentos En-
cargados de las diferentes responsabilidades en la pla——
neacisn, ejecucidn y trabajos posteriores. Todos los dg
partamentos que intervienen en dichas funciones son fun-
cionalmente administratiws.

E .— DEPARTAMENTOS ADMINISTRAT IVOS.

a).- Control y Programacién de Produccidn.

En el Bapitulo I, dije que este departamento-
se encarga de la elaboracidn del presupuesto de produc—
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cién. Sus principales funciones consisten en:

Planeacidn de la prdduccidn mediante la ela—
boracidn de programas de produccisn en cuanto a requeri-—
mientos de materiales, maro de obra, instalaciones y ——
equipo.

Vigila el desarrollo de la produccidn real, -
controlandola con el fin de cumplir la planeacidn esta—
blecida.

Controla la calidad de la produccidn por me—
dio de herramientas y aparatos de medicidn colocados en-—
los diferentes departamentos productivos y manejados por
personal especializado. .

Este departamento tiene asignada una labor —
especial importantisima en el inventario fisico de pro—
duccisn en proceso; su persanal gue desarrolla las fun—
ciocnes ordinarias de control de calidad, y que por tanto
oonocen perfectamente todas las partes en sus diferentes
fases del proceso productiwvo, se convierte en un grupo -
de "auditoria de control de produccidn" encargados de lo
siguiente:

Revisan al 100 % gue la operacisn sefialada en
el inventario de produccisn en proceso sea la correcta,-
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gue no se haya inventariado material de desecho, que el-
ndmero de parte y su descripcidn coincidan con la pieza-
inventariada.

b) .~ Contraloria.

c).- Auditoria Interna.

d).- Contabilidad de Costos Industriales.
e) .- Procesamiento de Datos.

f).— Personal.

g) .- Gontabilidad General.

Los departamentos anteriores llevan a cabo —
funciones que son tipicas de los mismos en cualguier em-—
presa, por lo que considero innecesario presentarlas —
aqui. Sin embargo, es l8gico que lleven a cabo funcio—
nes importantes dentro del inventario fisicoj dichas fun
ciones serén comentadas en el Capitulo IIT, al hablar de
la planeacisn y organizacién del inventario fisico.

Cabe recalcar que el propédsito de este capitu
lo fue el de exponer las funciones directa o indirecta—
mente conectadas con el inventario fisico.



CAPITULO ITIT
PLANEACION Y ORGANIZACION DEL INVENTARID FISICO.
Expuse en los capitulos anteriores los concep
tos, definiciones y caracteristicas que consideré necesa
rias para ubicar las circunstancias en que se desarrolla
el inventario fisico, objeto de este trabajo . A partir

de este capitulo inicio la exposicidn de la parte mds —
importante del mismo.

Cualquier proceso que se lleve a cabo estd —
formado por la continuidad de una serie de ectosj dichos
actos llegan a constituir etapas. Indudablemente, un in
ventario fisico es por si mismo un proceso formado por -
varias etapas«

A .- ETAPAS DEL INVENTARIO FISICO.

Son las siguientes:

Planeacidn

Organizacidn

Integracidn

Direccidsn

Trabajos Posteriores.
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Es necesario definir cada una de dichas eta—
pas para lograr un perfecto entendimiefito y diferencia—
cisn de las mismas.

PLANEACION,

Consiste en la determinacién del curso con—-
creto de accidn que se habréd de seguir, la secuencia de
operacidnes que lo componen y la fijacidn de tiempos pa—
ra su realizacién. Para efectos de este trabajo no sefia
laré tiempos ya gue ello requeriria de un estudio mds eg
pecializado.

ORGANIZACION.

Es la estructuracidn técnica de las relacio—
nes que deben existir entre las funciones, niveles y ac-
tividades de los elementos materiales y humanos, con el-
fin de logrer su mayor eficiencia dentro de los planes -
y objetiws sefialados.

INTEGRACION,

Integrar es obtener y articular los elementps
materiales y humanos que la organizacidén y la planeacién
sefialan como necesarios para el adecuado funcionamiento-
del proceso.

La planeacidn nos dice "qué" debe hacerse y -
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"cuyando", la organizacidn, guienes, ddnde y cdmo reali—
zarlo. Falta obtener los elementos materiales y humanos
que lleven los cuadros tedricos por la planeacién y la-
organizacidn: ésto lo hace la integracidn.

DIRECCION .

La direcocidn es el elemento en el que se lo—
gra la realizacidén efectiva de todo lo planeado por me—
dio de la autotridad, ejercida a base de deoieionesy se-
vigila simulténeamente que se cumplan en la forma adecua
da todas las drdenes emitidas.

En esta etapa se trata de obtener los resulta
dos que se habian previsto y para lo cual se habia orga-
nizado e integrado.

Cabe mencionar que aqui se considera la pala-
bra direccidén como actuacién o ejecucidn.

TRABAJOS POSTERIORES.

Son todas las labores que se realizan una vez
terminado el inventario fisico y que tiene diferentes ob
jetiwos segin sea el departamento que las lleve a cabo.
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PLANEAGION DEL INVENTARIO FISICO.

Se ehumeran a continuacidn las principales—

actividades que se planea realizar para obtener un buen in
ventario fisico.

90—'

Designar miembros del centro de coordinacidn y control.
Efectuar juntas del centro de coordinagidn y control.

Acordar responsabilidades de los miembros del centro ~
de coordinacidén y control. Dentro de estas responsabi

lidades se engloba la planeacidn de otras astividades—
importantes.

Determinar alcance y fecha del inventario fisico.
Integrar zonas y responsables de las mismas.
Elaborar plano de distribucidén de zonas.
Preconteo.

Imprimir formas para el preconteo.

Dictar instrucciones para el preconteo.

10 .— Imprimir formas para el inventario definitiwo.

11 .- Dictar instrucciones para los contadores y verificado

res.
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12 .- Dictar instrucciones pare los responsables de zona.
13.— Dictar instrucoiones para los auditores intermos.

14 .- Dictar instrucciones para los auditores de control —
de producciétn.

15.—- Establecer corte de formas.
16.— Elaborar instructivo para manejo de formas
17.— Establecer suspensidn de movimiento del material.

Fl cehtro de coordinacién y control es el —
responsable del resultado del inventario fisico y cada uno
de sus miembros por las responsabilidades que el propioc —
centro les asignd.

Las actividades enumeradas son asignadas por
el centro de coordinacién y cada una de ellas requiere de-
una organizacisén especifica, la cual comprende otras acti-
vidades. Dicha organizacién se explica a continuacidn.

C.— ORGANIZACION DEL INVENTARIO FISICO.
a).— Centro de Coordinasidn y Gontrol.

Este centro es un comité formado por los je-—
fes de aguellos departamentos que tienen ingerencia direc-

ta en el inventario fisico. Dichos departamentos son: per
sonal, cantrol y programacidn de produccidn, auditoria in-
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tema, contabilidad general, contabilidad de costos, cuen-
tas por pagar, pr'oCesam:LentD de datos y contraloria.

Este comité efectuard juntas con el fin de -
definir los siguientes aspectos:
Klcance del inventario fisico.

Asignacién de responsabllidades y funciones de cada depar—
tamento gue interviene en el inventario fisico.

Determinacién de fechas de preconteo e inventario definiti
\,DI

Acuerdo referente al corte del movimiento de materiales, -
accesorios y suministros en la planta.

Integracidén de zonas y designacién de responsables.

Aprobacién de instrucciones relativas al preconteo, inven-—
tario definitivo y llenado de formas.

Aprobacidn de progremacion de prestaciones, remunerascilones
y servicios.

Alcance del Inventario Fisico.

Se inventariaran materiales, accesorios y su
ministros de operacién.



Responsabilidades Yy funciones departamentales relativas al
Inventario Fisico.

Departamento de Perso nal .

Programaré las prestaciones, remuneraciones—
y servicios necesarios el dia del inventario. Las presta
ciones consisten en proporcionar alimentos y transporta-— -
oidn gratis a todo el personal. Las remuneraciones debe-
rén fijarse de acuerdo con el nivel jerérquico de cada per
sona. OCoordinaré los servicios generales a prestarse ta—
les como: enfermeria y telé&fonos.

Prestard un servicio efectivo en el control-
del personal que salga ¥y entre a la planta; este servicio-
se efectuard a través de la seccidn de vigilancia.

Citara oficialmente a todo el personal nece-
sario .

Informar4d a todo el personal & intervenir —
de la forma en gue Sse prestarén los servicios de transpor-—
taci6bn y comedor.

Controlard el tiempo extra y los boletos de-
comedor a través de su seccibn de tomaduria de tiempo.
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Informar4d al sindicato de la necesidad, con-
diciones y fecha en que se efectuaré el inventario fisico.

Departamento de Control y Programacidn de Produccidng

De las responsabilidades de este departamen-
to ya se hablé en el capitulo anterior, solamente falta —
agregar que una vez que se haya procesado el inventaric i
sino y aparezcan los listados del mismo proceder& a la oom
paracién del conteo fisico con auxiliares del elmacen o -
programa de produccién y determinaréd la razin de las dife-
rencias. Esto se explicaréd méas detenidamente en el capitu
1o relatiw a trabajos posteriores.

Superintendencia de Produccidn:

Este Departamento es responsable de la ejecu
cidn de la produccidn, Sus responsabilidades en el inven-
tario fisico son las siguientes

Determinard qué departamentos no pueden de—
jar de trabajar en la fecha del inventario de acuerdo con-
las necesidades de produccién., '

Seflalard cuantos grupos de contadores y veri
ficadores intervendrén en el inventario fisico de produc—
cidn en pruceso; los distribuiré en las diferentes zonas y
determinard quienes son los que intervengan.



Har& los movimientos de contadores y verifi-
caciones de las zonas terminadas a las zonas terminadas a—
las zonas adn en proceso de conteo (zonas de produccisn).

Efectuard juntas con contadores y verifica—
dores con el fin de sanjar dudas respectn de los instruc-
tivos relatiws a sus lalores.

Vigilard que se cumplan con.las responsabili
dades asignadas a los responsables de zona segin instruc-—
tiws correspondientes.

Auditoria Interna:

Este departamento vigila que el inventario -
se lleve a cabo de acuerdo con los instructiwvos, revisa se
lectivamente los costos a utilizar en la valuacidn, reali-
za pruebas selectivas del llenado de tarjetas, del conteo,
etc., elabora conjuntamente con contraloria los diferentes
instructiws; distribuye y controla los marbetas (tarjetas
de inventario); habilita personal de otros departamentos -
como auditores intemos para llevar a cabo sus pruebas se-
lectivas; ofrece sugestiones y consejos para fecilitar la-
preparacidn, coordinacidén y ejecucidén del inventario fisi-
co; lleva a cabo el corte de documentos internos relatiws
a materiales; realiza juntas de auditoria para despejar du
das y asiste a las juntas de contadores, verificadores y -
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responsables de zona y llewe a cabo trabajos posteriores—
al inventaric que se explicarén en el capitulo correspon—
diente.

Contabilidad General:
Proporciona personal para gue sea habilita—
do como auditor intermo; compara el inventario valuado con

los saldos en libros; aplica los gastos generados por el —
inventario.

Contabilidad de Costos:

Valda el inventario, investiga y aclara las-
diferencias entre el inventario valuado y los saldos en 11
bros.

Cuentas por pag@r:

Valda para su registro los reportes de entra
da de mercancia adn no facturada por los proveedores.
Procesamientos de Datos:

Procesa los marbetes del inventario fisico y

elabora listados del mismo para trabajos posteriores; des-
peja dudas respecto del llenado de marbetes.



Contraloria;

Formula los marbetes y los instructiws re——
lativos a su manejo; elabora conjuntamente con auditoria-
intema todos los instructivos; despeja todas las dudas re
lativas al inventario fisico; obtiene los elementos necesa
rios para anotacidn del inventario (1&4pices y tablas); vi-
gila gue se registre contablemente todos los movimientos -
de materiales previos al inventario filsico; establece la -
"mesa de control" del inventario fisico, provee de la in—
formacisn necesaria a auditoria externa.

lLos Gltimos seis departamentos mencionados -
realizan labores que serfin comentadas en el capitulo refe=
rente a trabajos posteriores del inventario fisico.

FECHAS DE PRECONTEQO E INVENTARIO DEFINITIVO.

Las fechas asignadas son las siguientes:

l.- Los responsables de zona iniciarédn el -
preconten o preinventario el 15 de diciembre de 1977 y de-
berdn termminarlo €1 30 de diciembre con el fin de facili—
tar la toma del inventario definitiwo.

2,— E1 inventario definitiw se iniciard el-
dia 31 de diciembre de 1977 a las 7.30 hrs., se suspendera
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a las 20.00 hrs. de ese dia y continuard a las 7 horas del
dia lo. de enero de 978 suspendiéndose hasta terminar.

CORTE DE MOVIMIENTOS.

1.- Las operaciones se cerrardn el dia 30—
de diciembre de 1977 a las 20.00 hrs. pare reanudar & las-
6 horas del dia 2 enero de 1978.

2.- Los integrantes del centro de coordina—
cién y control hardn un recorrido por la planta el dia 30
de diciembre de 1977 con el fin de detectar problemas gque-
afecten el inventario definitiw y girar las instrucciones
necesarias, verificando que el movimiento normal de mate—
riales se haya suspendido.

Asimismo, se asignaré personal de las 20 ho-
ras del dia 30 4 las 6 horas del dia 31 de diciembre de -
1977 con el fin de acomodar materiales, separar desperdi—
cio, efectuar higiene, etc. Este serd el Gnico movimiento
que reciban los materiales a inwentariarse.

INTEGRACION DE ZONAS Y RESPONSABLES DE ZONAS.

(Vedse anexos III-1 a III-3)
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APROBACION DE PROGRAMAGION DE PRESTAGIONES, REMUNERAGIONES
Y SERVICIOS DICHA PROGRAMACION SE COMENTARA EN EL INCISO C
DE ESTE CAPITULO.

b) .- Instrucciones relativas al preconteo, inventario defi
nitiw y llenado de formas.

1.- Instrucciones relativas al preconteo.

En muchas empresas la seguridad de un buen -
inventatio fisico se obtiene mediante la realizacidn de un
doble conten.

En la empresa Que me ocupa es realmente impo
sible llevar a cabo ésto, ya que el tiempo que se puede em
plear (dos dias) no es suficiente para hacerlo, dada la -
magnitud de la planta.

El primer conteo es sustituido por un "pre—
conteo", el cual se lleva a cabo durante los 15 dias ante-
riores al inventario definitiw y se efectda estando la —
planta en su operacidn normal; es muy importante para cier
to tipo de materiales ya gue es virtualmente el inventario
definitivo de los mismos. Dichos materiales son aquellos-
gue por su peso y wlumen (acern) es imposible contar en-
dos dias y agquellas partes muy pequefias que se manegjan en-
gran wlumen y cuyo conteo y verificacidn es muy engorrosa.
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Es indudable que el problema primcipal con
que cuenta el preconteo es el relativw al movimiento que -
recibe el material después de haber sido precontado y an—
tes del inventario definitiw; la solucidn es la siguiente
la persona autorizada para mover material precontado debe-
ré4 anotar al reversc de las etigquetas de preconteo la can-
tidad original,. - enseguida anotard la cantidad separa-
da y finalmente, indicaré la cantidad resultante de com- —
parar las dos anteriores, la cual coincidira con la exis—
tercia fisica que ampara la etiqueta.

El preconteo se llevaré a cabo en etiquetas-—
amarillas originales no prenumeradas, deblendo llenar la -
siguiente informacidn.

Material Productivo Material Improduc
tivo
Nmero de parte Ndmeroc de parte
Cantidad Cantidad
Clasificacidn Unidad de Medida
Zona Cuenta
Descripecidn Zona
Contado por Localizacitn

Checado por Descripcidn



Fecha Contado por
Checado por

Fecha

Para que se llenen adecuadamente las etigque-
tas con los datos requeridos, es necesario que se cumplan-—
las instrucciones que se sefialan en el inciso Gb).3

Las etiguetas para el preconteo serén entrg
gadas por el departamento de contraloria a partir del dia-
10 de diciembre de 1977; para ello los responsables de zo-
na deberan requerir la cantidad a usar, a méds tardar el -
dia 8 de diciembre de 1977.

2 .— Instrucciones relativas al inventajrio definitiwo.

Este inventario constituye realmente el 20 .-
conteo de los materiales y se llevaré a cabo estando la —
planta completamente parada con el fin de agilizar el con-
ten y emplear el mayor ndmero posible de personal especia-
lizado.

2.0l.- En algunos casos, este conteo y& mo se realiza sino
que unicamente se verifican selectivamente y de una mane-
ra préactical los materiales; dichosicasos son: €l acero,—
que estard precontado en lotes pequefios y las partes peque
flas gue durante el preconteo deberédn haberse colocado en —
bolsas gque contengan una cantidad especifica de piezas.
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2.02.- Si existen dudas respecto de conteos, ya sea de par
te del centro de control, de auditoria intema, de audito-
ria de control de produccisn o auditoria extema, dicho -——
conteo se efectuard nuevamente bajo la su;:)érvisidn de la -
persona gque haya dudado de su certeza.

2.03.~ Para efectos de conccer el costo del inventario Ti-
sico, se acumularén los gastos incurridos en una orden de-
trabajo; una vez determinado el total erogado la direccién
de la empresa determinara la aplicacidén contable correspon
diente.

2.04.- E1 inventario fisico definitiwo se tomar& con tarije
tas por duplicado, prenumeradas, conteniendo fundamental—
mente la misma informacidn que las etiquetas de preconteo,
excepto los renglones de "gltima operacisn® y "operecio
nes faltantes" (gue son Gnicamente aplicables a material -
en proceso) y "costo unitario” (Gnicamente en material im-
productive).

2.05.- Las tarjetas serén distribuidas por auditoria inter
na, a partir del dia 29 de diciembre de 1977 y serén en—
tregadas a los responsables de zona previa requisicidn de-
los mismos, gue se recibiré hasta gl 26 de diciembre imclu
sive.

2.06.— Las tarjetas mercionadas en 2.04 y 2.05 deberén 1llg
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narse con la siguiente informacidn"

Material Productivo

Nimerc de parte
Descripcidn

Cantidad

Clasificacidn

Unidad de medida

Zona

Ultima operacidn efectuada

Opereciones anteriores fal
tantes

Contado por

Checado por

Firma de responsable de zona

Material Improductiwo

Nimero de Parte
Descripcidn

Can tidad

Cuenta

Unidad de medida
Localizacidn

Costm Unitario

Contado por
Checado por

Firma de responsable de
zona

Es indispensable para llenar adecuadamente—
los datos mencionados se sigan las instrucciones del inci-

so Cb).3.
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2.07.- Instrucciones para .responsables de zona.

2.07.01.- Deberén organizar tanto su zna (colocacidn de-
material, precontes, retiro de desperdicio, higlene, etc.)
como la gente gue utilizaré en el inventario definitiwo.

2.07.02.- Reportardn al centro de control todo el personal
bajo su responsabilidad asi como la cantidad de ellos que-
necesitard para el inventario.

2.07.03.- En el caso de zonas de produccién en procesoc, —
los responsables solicitarén antes del conten final las ho
jas de ruta necesarids en su zona para identificar el nime
ro de operacidn de las partes.

2.07.04 .~ Instruirdn, con todo detalle, a cada uro de sus-—
asistentes respecto a la manera de llemar las formas si- -
guiendo las instrucciones correspondientes, las cuales ex—
plicard con el objeto de sanjar todas las dudas.

2.07.05.- Reportaran el centro de control su presencia a -
las 7 horas del dia 31 de diciembre de 1977 con el fin de—
recibir instrucciones finales respecto de alguna anomalia-
gue hayan observado los miembros de dicho centro de control
el dia anterior. :
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2.07.06.- Al llevar a calo el punto anterior, en el caso—
de produccidn en proceso, reportarén todas aguellas partes
defectuosas que sea posible remaguinar, piezas dudosas y —
piezas de desperdicio, todas las cuales deben ser separa——
das de la zona, con el fin de que dnicamente partes ttiles

gueden en su zona.

2.07.07.- Vigilarédn constantemente a su personal (contado-
res y verificadores) con objeto de gue el conteo y su — —
transcripcidén en las tarjetas de inventario sean los co- —
rrectos.

2.07.08.- 81 en su zna es necesario el usos de bAsculas, .—
tendrén cuidado de verificar periddicamente que las mismas
no se desnivelen y que el operador de ellas las trabaje -
correctamente.

2.07.09.~ Son responsables por la totalidad de las tarje—
tas de inventario y las etiquetas de preconten que hayan -
requerido y recibido; dichas tarjetas las recibirdn en —
blocks de 50 tarjetas ¢/u. Deberdn devolver al centro de
control exactamente el mismo nimerc de tarjetas originales
que haya recibido, las hayan o no usado y sin separarlas —
de los blocks.

2.09.10.- Al terminar de contar su mna, cuidardn de que -
sus asistentes no se retiren hasta que haya sido liberada—
por el centro de control al cual reportaran el haber termi
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nado; es posible que dicho personal sea utllizado en otra-
zona.

2.07.11.—~ Instruirédn a sus asistentes de gque deben marcar-
sus tarjetas de entreda y salida con el objeto de evitar -
discusiones y malos entendidos en el pag de némina 'por -
este concepto.

2.07.12.—- Reportarén al centro de control todas las dudas-
gue puedan tener y solicitarédn la ayuda que requieran para
el buen é&xito del inventario definitivo.

2.07.13,—- Prestarén la a)@;fde'l gue requieran los diferentes—
auditores.

2.07.14 .- Solicitardn los elementos necesarios para cum-— -
plir con el inventario fisico; escaleras, bdsculas, l&pi—
ces, etoc.

2.07.15.- Separarén tondos agquellos materiales que ya fue—
ron cargados a gastos, ya que mo deberén inventariarse; en
caso de no poder separarlos de su zna los marcard como ——
"mo inventariarse, cargado a gastos".

2.07.16.— Revisard y firmar&4 & cancelard las tarjetas lle-
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nadas para turnarlas después al centro de control paré su-
procesamiento.

2.07.17.- Solicitarén al departamento de personal los bole
{0s necesarios para el comedor y cuidaran de que sus asis-
tentes cumplan con el horario asignado para tomar sus all
mentos. Tomarén sus alimentos sigiiendo el horario de sus
asistentes.

2.07.18.— En el caso de almacenes cerrados, cuidarén que —
nadie guede dentro de los migmos durante el horaric de co-—
medor y cerrarén perfec tamente con el fin de evitar pérdi-
das de las gue serén los ¢inicos responsables.

2.07.19.- Abandonarén la empresa cuando lo decida el cen—
tro de control.,

2 .08.— Instrucciones para oontadores.

2.08.01.— Deberén presentarse a la planta a més tardar - -
a las 7.10 horas del dia 31 de diciembre de 1977; para oum
plir con ese horario podrén utilizar el servicio de trans—
porte que se sefiala en el inciso Cc).

2.08.02.— Al llegar a la planta entregardn en vigilancia -
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gl citatorio girado por personal; inmediatamente procede—
ré4n a checar su tarjeta de reloj y se trasladarén a la zo-
na a gue hayan sido asignados.

2.08.03.—- Se presentarén ante el responsable de zna para-
recibir instrucciones finales; asimismo deberén reguerir —
los elementos necesarios para cumplir con sus funciones ——
(esoaleras, franelas, bdsculas, eto.).

2.08.03A .~ Cada contador trabajard con un verificador en -
pareja.

2.08.04 .- Dictara al verificador los datos generales del ~
material que va a contar; dichos datos generales son ndme—
ro de parte, descripcidn, clasificacidn, o cuenta, zona, -
localizacidn, operesidn (pmductivo) . Después procederé -
a contar, pesar o medir el material y dictard el resultado
al verificador asi como la uniddd de medida.

2.08.05.— En algunos casos dictaré de la etigueta de pre—
conteo todos los datos al verificador; estos casos son, —
acero (el que ya no se pesard) y partes pequefias (previa—
mente empacadas en cantidades standard que se sefialan en-
el propio anpaque), salvo gue exista alguna duda por parte
de los auditores.

2.08.06.— Deberé&n tener cuidado especial, en el caso de —
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produccidn en proocesa, de sefialar adecuadamente los renglo
nes de "ultima operasidn" y "opereciones faltantes" (ante-
riores a la Gltima operacidn reportada).

2.08.07.- Indicarén al verificador su ndmero como empleado
para que se incluya en el renglén de "contado por'.

2.08.08.— Recibirédn del verificador la copia de la tarjeta
y la colocacién en el lo te del material inventariado, cui-
dando de que quede perfectamente visible.

2.08.09 .~ En caso de cualguier duda, deberén consultar al-
responsable de zona.

2.08.10.~ Se llenarédn una tarjeta por cada lote de mate- -
rial (canastilla, acarren, oajén, Jjaula, charola, etc.), -
con el fin de facilitar su conteo y verificacidn.

2.08,11.— Antes de dar por completo el conteo de cada lo-
te de materiales, haganse las siguientes preguntas: (Es -
correcto el ndmero de parte?. Si duda, consulte.

;Es correcta la cantidad?. 6Si duda, recuente.

;Se han dado todos los datos regueridos? pre-
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gunte.

;Ha colocado la tarjeta en el material gue—
le corresponde? Verifigue.

2.08.12.- E1 conteo a base de bé&sculas se -
aplicar& fundamentalmente para partes peguefias y de poco -
valor para expeditar el mismo.

2.08.13,- Es probable que se encuentren sub-
ensambles que de por si sean un ndmero de parte en conjun—
tn. Si esos subensambles estén dhcompletos deberé hacerse
una tarjeta para cada ndmero de parte que los integre. Con
sulte al responsable de zona, si duda.

2.08.,14.— No deberé&n contarse aguellos mate-
riales gue esten sefialados como "no inventariarse".

2.08.15.~ Observar& el horario establecido -
para tomar sus alimentos. En el caso de almacenes Cerrd—
dos, abandonard éstos durante dicho horerio.

2.08.16.—~ En cuanto haya terminado la subzo-
na gue le haya asignado el responsable de zona, se reporta
r4 ante éste al guedar terminada la totalidad de la zona,-
no abandonard ésta hasta que haya sido liberada. Es posi-
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ble que sea asignado a otra zna por el centro de con———
trol.

2.08.17.— Si es liberada por el centro de control para que
abandone la planta, llenard una forma de tiempo extra por-
el tiempo trabajado para cque la autorice el responsable de
zona y llenaré un pase de salida para que le sea autoriza-
da por el centro de control. Gon ambas autorizaciones se-
presentara a la mesa de control pare entregar las mismas,-—
de las cuales recibird copias, procederé a checar de sali-
da su tarjeta de reloj y se presentard en vigilancia en——
tregando la copia del pase de salida. Su labor queda con-
cluida,

Finalmente, los contadores deben tomar en ——
cuenta que todo el resultado del inventario fisico depende
furdamentalmente del buen o mal conteo que se haga del mis
mo .

por lo tanto los contadores seon la parte me
dular del inventario.

2.09 .- Instrucciones pare verificadores.

(Para efectos de esta Tesls no se repetiran instrucciones—
que son comunes con las sefialadas para los contadores, pe-
ro se hard referencia al n@mero de instruccidn de contador
que le corresponde. Ello Gnicamente con la idea de Mo —
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ocupar espacio innecesariamente. GCabe aclarar que en la -
realidad las instrucciones deben entregarse completas y es
pecificas segdn el tipo de labor a desarrollar, con el fin
de evitar confusiones).

2.09.01.- (Véase 2.08.01).
2.09.02.- (Véase 2.08.02).

2.09.03.- (Vedse 2.08.03).

2.09.0A .~ (Véase 2.08.03A).

2.09.04.- Anotarén en la tarjeta de inventario los datos -
generales del material a inventariarse; dichos datos los -
recibird del contador y se mencionan en el punto 2.08.04 -
Verificard que el conteo se haga adecuadamente y en caso -
necesario volver& a contar, transcribiendo el dato correc-
to a la tarjeta.

2.09.05.~ (Véase 2.08.05)
2.09.06.— (Véase 2.08.06)

2.09.07.—- Arotard los nimeros de empleado y el propio en —
los renglones correspondientes a "contado por" y "checado-
por".
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jpar espacio innecesariamente. Cabe aclarar que en la —
1lidad las instrucciones deben entregarse completas y es
yificas seglin el tipo de lator a desarrollar, con el fin
evitar confusiones).

)9.01.— (Véase 2.08.01).
)9.02.~ (Véase 2.08.02).

)9.03.—~ (Veése 2.08.03).

)9.03A .~ (Véase 2.08.03A).

)9.04 .~ Anotardn en la tarjeta de inventario los datos -
lerales del material a inventariarse; dichos datns los -
yibird del contador y se mencionan en el punto 2.08.04 -
ificard que el conteo se haga adecuadamente y en caso —
esario wvolverd a coritar, trenscribiendo el dato correc-
a la tarjeta.

9.05.~ (Véase 2.08.05)
9 .06.~ (Véase 2.08.06)

9 .07.~ Arotara los ndmeros de empleado y el propio en —

5 renglones correspondientes a "contado por" y “checado-
314
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2.09.08.- Separard del block de tarjeta dnicamente la co-=
pia, la cual entregar& al contador para que la cologue en
el lugar del material. El original quedaré adherido al —
block, en cuanto termine éste lo entregard al responsable-
de zona para que lo revise y recibird a cambio uno nuewvo -
para proseguir con su labor.

2.09.09 .- (Véase 2.08.09).
2.09.11.~ (Véase 2.08.11).
2.09.12.—- (Véase 2.08.12).
2.09.13.- (Véase 2.08.13).
2.09.14.- (Vease 2.08.14).
2.09.15.- (Véase 2.08.15)

2.09.16.- (Véase 2.08.16).

2.09.17.— (Véase 2.08.17).

2.09.18.- Las tarjetas serén llenadas a lépiz, cuidando——
de recalcar ya que tienen copia y son tarjetas. No debe—
ré4n borrar en caso de error, es preferible cancelar la tar
Jeta y escribir una nueva. Las tarjetas canceladas debe-
rén quedar juntas en el block correspondiente y llevaran -
la anotacidn de "cancelada" perfectamente visible.
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En el caso de que haya una sancelacién por—
verificacién por parte de los auditores, y el original ya-
haya sido entregado & procesamiento de datos, se entregard
inmediatamente a este departamento la copia pare que cCarcg
le el original. [

2.09.19 .- Deberén seguir las instrucciones. para el 1llenado
de formas (se incluye en Cb)3.

Finalmente, cabe hacer incapié en que el con
teo es la fase fundamental del inventario fisico y que los
verificadores son tan responsables como los contadores pa=
ra gue se lleve a cabo correctamente dicha fase.

2.10.- Instrucciones para auditores internos.

(Aqui también se omitirédn aguellas instrucciones que sean—
comunes con las de los contadores y Unicamente se haré re-
ferencia al ndmerc de instruccidn comtin) .

5.10.01.- (Véase 2.08.01).

2.10.02.- Al lleg@r a la planta entregarén en vigilancia -
el citarorio girado por personalj inmediatamente procede—
rén a checar su tarjeta de reloj y se trasladarén a la me-
sa de control con objeto de que recojan el material necesg
rio para su trabajo.

2.10.03.- Se trasladarén a la zona Que Se les asigne y se
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presentarédn ante el responsable de zona indicéndole que —
son los auditores intemos que presenciarén el conteon, le—
inguirirdn acerca de cuantos grupos de conten son y deter-—
minaré&n el &rea que cubriré cada grupo.

2.10.04.- En caso de que la zona sea muy extensa y se ha—
yan asignado varios auditores intemos, se pondrén de - —
acuerdo para dividirse la zona.

2.10.05.— Recorrerdn la zond asignada con el fin de detec-—
tar posibles problemas para el conteo.

2.10.06.~ Iniciarén sus pruebas de la siguiente manera: —
Primero se cerciorarédn de gque los diferentes grupos de — —
contadores y verificadores estén llenando adecuadamente —
las tarjetas de inventario con el fin de gue un posible —
error de .entendimiento se repita en tnodo el conteo. Des—
pués, procederén a hacer sus pruebas selectivas.

2.10.07.- Las pruebas selectivas tendrén por objeto prirmci
pal el conteo, y consistirén en efectuar recuentos cuando-
tengan alguna dudaj en caso de error lo notificaran de in-
mediato al responsable de zona para que proceda a cancelar
la tarjeta y hacer una nueva.

2.10.08.— Todas las pruebas gue ralicen, encuentren o nNo -
errores, las anctardn en unas cédulas especiales de prue—
bas fisicas; los datns que se requieren son aquellos sefia—
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lados en los encabezados de las propias cédulas que se —-
les entregardn ya mecanografiadas. (Anexos III-4 y II1-56).
Llos datos anotados en las cédulas deben coirncidir con las-
tarjetas correspondientes.

2.10.09 .- Deberdn supervisar el trabajo realizado tanto -
por contadores y verificadores como el de los responsables
de zona; como hay varios grupos de conteo, sus pruebas las
hardn rotativamente abarcando todos los grupos.

2,10.10.—- Para llevar & efecto dicha supervisidn deberén -
entender perfectamente las instrucciones de contadores, ve
rificadores y responsables de zona; deben solicitar una cg
pia de dichas instrucciones al centro de control.

5.10.11.~ Deberén mantenerse al tanto del avance del inven
tario de su zona, con objeto de reportar al centro de con-—
trol la hora estimada de terminacidn, con objeto de que —
oportunamente se tomen las medidas necesarias para liberar
la zona.

2.10.12.- (Vvéase 2.08.15).

2.10.13.- Una ver terminado el conteo de la zona, deberan-
"peinar" la misma verificando que todos los lotes de mate—
riales tengan su tarjeta de inventario.
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©.10.14 .— Reportardn al centro de control en cuanto esté -
terminada la zona; entregarén a la mesa de contrcl sus - —
pruebas selectivas y esperardn a que sean asignados a nue-
va zona o que sean liberados.

5.10.15.— (Véase 2.08.17 con excepcidn de que el reporte -
de tiempo extra serd autorizado por el centro dé control.)

Como auditores cabe la funcidn fundamental -
de vigilar que el inventario fisico se lleve a cabo confor
me a lo planeado; ello trae consig la responsabilidad de-
corocer la planeacidn; estudiando las instrucciones de - -
aquellos cuyo trabajo se va a vigilar.

Es muy importante sefialar gue los errores ——
que se localicen deben ser reportados de inmediato para su
correccidn; asimismo, se debe sugerir a los responsables -
de zna algunas medidas para lograr una mayor eficiencia.

Cualguier desicidn importante deberé ser to-
mada por parte del centro de control.

5,11.- Instrucciones para auditores de control de produc-—
cién.

Estos auditores intervienen exclusivamente -
en el inventario de produccidn en proceso.
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(idem. a primer pérrafo de instrucciones para auditor in—
temo) .

2.11.01.- (Véase 2.08.01).

2.11.02.- (Vease 2.08.02 con excepcidn de que se traslada-
rén al departamento de control y programacidn de produc— —
cisn).

5.11.03.— Su funcifn consistird en revisar al 100 % las -
tarjetas de inventario vy verificar sus datons fisicamente-
con el lote contado, especialmente lo referente a ndmero -
y descripcidn de la parte, clasificacidn, Gltima operacidn
y operaciones anteriores.

©.11.04.— Cualquier error localizado seré corregido de in-
mediato mediante instrucciores gue giren & los responsa— —
bles de zorma.

5.11.05.— No estardn asignados especificamente a una zona,
deberdn recorrer varias segin programa que se les entrega-
ré; sus pruebas no son selectivas y no harér ningdn repor-—
te egpecial.

2.11.06.— Reportardn a su departamento aguellas zonas que-
queden completamente revisadas. Serén liberados hasta —
que queden revisados todos los departamentos productivos.



2.11.07.- (Vvéase 2.08.185).

2,11.08.- (Véase 2.08.17 con excepcién de que el reporte-
de tiempo extra serd autorizado por el jefe de control y -
programacidn de prdduccién).

Cabe hacer incapié en la importancia que tie
ne el trabajo desarrollado por los auditores de control de
produccidn; sus actividades nos dan la certeza de que se -
redondea la ejecucidn del inventario fisico. .

El preconteo es en realidad el primer conteo
de los materiales, el conteo definitiwo hecho por el conta
dor es la ratificacidn del preconteo; el conteo definiti—
wo debe ser correctn desde el momento en que cumple sus la
hores el verificador; y, por Gltimo, la vigilancia de los-
auditores nos asegure la correccidn de datos ya que mien—
tras auditoria intema ve gue tndo sea contado y gue las -
cantidades anotadas son las correctas, auditoria de con- -
trul de produccién nos asegura la veracidad del resto de -
los datos.

3.- Instrucciones relativas al llenado de formas de precon
teo e inventario definitivo.

3.01.- Nomero de parte.- En este espacio escribird cuidado
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samente el ndmero de parte, herremienta o material que se-
cuenta. Si existe duda deberd preguntarse al responsable—
de zona.

3.02.- Descripcidén.— Aqui se anotard el rombre y especifi-
caciones con que se conoce comunmente el material contado.

3.03.- Cantidad.- Es la cantidad contada, medida o pesada

3.04,- Clasificacidn.- (Unicamente para partes producti- -
vas). Agui se anota el tipo de material conforme a las cla
ses gue se indican a continuacidn:

1.- Materias Primas.- Esta clasificacidn (1) se utilizaréa-
para el acero en todas sus formas, partes de fierro —
fundido y forjas que mo hayan tenido ninguna operacisdn
en cualguiera de las divisiones de la fébrica.

2 .- Partes L.P.U.- La clasificacién (2) se aplicard a las-
partes listas para usarse (en ensamble, reparscién, —
servicio o refaccidn) tales como: engranes, cajas, ta-
pas, flechas, etc. En el anexo ITI-6 se muestra una -
lista de partes L.P.U. de un modelo de transmisidn.

3.—- Material en Proceso.— Es la clasificacidn dada a los -
materiales que se encuentran en "x" grado de avance -
dentro de la planta y que por tanto, a la fecha del in



ventario no son partes L.P.U.

Se debe tener especial cuidado al utilizar -
1a clave (3) ya que al usarla tendrd gue llenarse los ren-
glones correspondientes a "ultima operacién" y "operacio—
nes anteriores faltantes".

Si hay piezas en gque la operacidn en que se-
estd trabajando no se termind a la fecha del inventario f1
sico, se marcaréd la operacidn anterior completa.

4,- Productos Terminados.— Esta clasificacidn se anotari -
para transmisiones listas para embarcarse a clientes.

5,- Materiales Ajenos.— Se usaré en los casos de materia——
les o partes que ro sean propiedad de la empresa; pro-—
bablemente exista material propiedad de los clientes -
o proveedores que se encuentre bajo custodia y que, —
por tento, no debe formar parte de los inventarios.

Se recomienda especial cuidado al utilizar -
esta clagificacidn y es preferible que en caso de duda -
se consulta al responsable de la zona.

3.05.— Ultima Operecién Efectuada.- (Unicamente partes prg
ductivas). Se llemaré en aquellos casOs en due la clasifi
cacidn sea (3) y se refiere al Admero de la dltima opera——
cién en que se encuentra la parte, conforme a la hoja de —
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ruta, no importando que haye sido hecha en otro departa—
mento .

3.06.— Operaciones Antetiores Faltantes.-(Unicamente par—
tes productivas clasificacién (3). Aqui se anotarén las -
opereciones que siendo anteriores a la "dltima operacidn"-—
anotada, hayan sido omitidas.

3.07.— Cuenta.— (Unicamente parates improductivas). Agqui-
se anotaré&n las cuentas de aplicacidén contable que les co-
rresponda segén el tipo de material. Tales cuentas son —
las siguientes:

501 .- Abrasiws y ruedas de esmeril.

504 .~ Herramientas pedquefias de corte.

505,~ Gasolina y gas.

506.~ Lubricantes y aceites de corte.

508.- Materiales de mantenimiento y repara—-
cidn.

509 .— Materiales para empagque.
510.— Pinturas para produccidn.

511 .- GCalibradores
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512 ,— Materiales para tratamientos térmicos.
513.— Herramientas mayores de corte.

514 ,— Materiales no clasificados.

3,08.,- Unidad de Medida.- Se utilizarén las iniciales si—
guientes:

P — Unidades o piezas.
K - Kilogramos.

L - Litros.

M — Metros.

LI han JUBQDS-

3.09.— Localizacién.— (Unicamente los materiales imporoduc
tiws). Aqui se anotaré la clave del lugar que ocupa el -
material en el anaquel del almacén.

3.10.— Costo Unitario.- (Unisamente materiales imperoduc ti-
ws). Este no serd anotado cuando se haga el conteo, sino-
que se anotard al finalizarse el inventario. Este traba-
jo lo harén los auxiliares del almacén y tomarén como cos—
to ufitario el precio de la dltima compra importante segin
la "tarjeta viajera".
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3.11.— Zona.—- Se anotard la clave de la zomd conforme al—
anexo III-1 y III-2.

3.12.~ Contado por.— Ndmero de empleado asignado al conta-
dor.

3.13.— Checado por.— Nimero de empleado asignado al verifi
cador.

3.14 .- Fecha.— Se amotard la fecha en que se hizm el pre-—
conteo.

3.15.— Firma del Responsable de Zon&.— Firmaré en cuanto -
haya revisado y aprobado la tarjeta correspondiente (origi
nal).

los anexos IIT-7 y ITII-11 muestran ejemplos—
de llenado de las formas de preconteo e inventario defini-
tivo en sus diferentes casos.

c).— Programacidn de prestaciones, remuneraciones y servi-
cios.

Se exponen a continuacidén las medidas que la
empresa ha tomado como servicios especiales para lograr =
que el personal gue interviene en el inventario fisico ten
g el incentiw suficiente para desarrollar bien su traba-
jo. Es decir, aparte de sentir la responsabilidad de las-
labores a desarrollar, el personal debe llevar a cabo di—
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chas labores a gusto, con la conciencia de corresponder —
al esfuerzo de la empresa ("un trabajo siempre sale bien —
cuando se encuentra alegria en hacerlo").

Prestaciones.— Consistirén en alimentacién y transporta- -
cién gretis. Dichas prestaciones se programan asi:

Alimentos.—

Se servirdn a todo el personal que interven-—
ga en el inventario fisico, en el comedor de la empresa —
y para obtener tal servicio el departamento de personal en
tregaréd holetos a través de los responsables de las zonas-—
inventariadas y de los jefes de los demés departamentos —
que intervienen en el inventario; en dichos boletos se in-
dica el horario en gque deben asistir a tomar sus alimen—
tos.

Horarios para Alimentos:
Desayunc: 8, 8.3 y 9 horas.
Comida: 13 y 13.45 horas.
Cena: 18.30 y 19.15 horas
(se indican varios horarios en virtud del nimero de perso-

nas que intervienen en el invemtario fisico y la capacidad
del comedor de la empresa).



Transportacidn:

Se proporcionaré transporte gratis tanto a -
la entrada como a la salida del inventario fisico; este —
servicio se recibiré& a cambio de los holetos que el depar-
tamento de personal entr:egaré a través de los responsables
de zona y jefes de departamentio.

Horarios y Rutas de Transporte:

Entrada: Las diferentes rutas tendién salida de las -
6.50 horas, una unidad cada cinco minutos y-
sigiiendo las siguientes rutas:

Ruta 1.- Jardin de colonia industrial avia—
cidn; calle 4; Av. Ferrocarril; Te-
resa de Mier; Damidn Carmona; Refor
ma; 20 de Noviembre; Othdn; Barretg
ra Central; Planta (Zona Industr:.al)

Ruta 2.- Hospital General; Venustiamo Carran
za; Reforma; Julidn de los Reyes; -
Morelos; Insurgentes; Juan Sarabia;
los Braw; Constitucidén; Universi——
dad; Carretera Central; Planta (Zg
na Industrial).

Ruta 3.- Santuario de Guadalupe j; Juérez; —



0

M. Barragan; Jardin de Sn. Sebas—
tidn (lado sur); Sevilla y Olmedo;-
Negrete; Av. Universidad; Carretera
Central; Planta (Zona Industrial).

(Cabe sefialar que dichas rutas son absolutamente ficiti ——
cias y se utilizan en este trabajo con el fin de ejemplifi
car ya que el personal podrd abordar los transportes en s—
cualguier punto de las rutas).

Salida: Habréd servicio de transporte que seguira indistin-
tamente esta ruta: Planta; carretera central; Av.—
Universidad; lado sur de Alameda Juan Sarabia; el-
horario es el siguiente: 11, 13, 17, 19 y 20.30 ho
ras.

Remuneraciones:

El horario laborado se remuneraréd de la si—
guiente manera:

1.- Al personal obrero y empleado se le pagard triple el -
tiempo trabajaedo.

2.- Al persocnal ejecutiw se le dard una gratificacidn es-
pecial cuyo monto serd decidido por la direccidn general .-
(Se llama personal ejecutivo para este fin a aquellas per-
sonas que reciben su pago por medio de la ndmina especial-
o confidencial).



Servicios.-

El servicio de enfermeria y oprimeros auxi-
lios se prestard por medio de dos enfermeras tituladas que
cubrirdn la totalidad del tiempo que dure el inventario —
fisioco para atender los casos de accidentes leves; habr&a -
una camioneta disponible a cualgquier hora para trasladar -
a accidentados graves a recibir atenciédn médica egpeciali-
zada fuera de la planta.

El servicio de teléfonos funcionard normal—
mente para cualquier duda que se presente en cualquier zo-
na sea eclarada por medio de este servicio por el centro -
de control. Ademds, se contari con mensajeros especiales—
que permitirén la comunicacidén del exterior de la planta -
con las personas de las zonas que carezcan del : servicio -
telefénico (almacenes de patio).

Todo lo expuesto en este sub-imciso ITICc) -
serl comunicado al personal que intervengg en el inventa—
rio fisico por medio de una circular espedial girada por -
el departamento de persaonal. Este departamento giraré ade
mé&s un citatorio a cada persona (dicho departamento debe -
tomar en cuenta vacaciones, permisos, castigpns, etc. para-
contar con el personal) comunicéndoles oficialmente su in-
tervencidn en el inventario fisico.

d). Suspensidn de movimientos de material.

Como se menciond anteriormente, las operacio
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nes se cerrardn el dia 30 de diciembre de 1977 a las 20 —
horas para ser reanudadas a las 6 horas del dia 2 de enero
de 1978.

Ahora bien, es necesario emitir instruccio——
nes complementarias, tales instrucciones son referentes a-
recepcidn y embarques; todas las recepciones de mercancia-—
hechas el dia 30 de diciembre serdn marcadas como “recibi-
da antes -del inventariarse" y seré&n incluidas en el inven—
tario; asimismo, los reportes de entrada correspondientes—
serdn sellados con la leyenda "antes de inventario". El
departamento'.de compras advertird a los prowveedores que a
partir de la fecha y hora sefialadas mo recibirén mercan—
cia sino hasta el dia 2 de enero. En caso de que por cual
quier circunstancia se reciba mercancia se marcard como —
"recibida después de’inventario, no incluir".

De la misma forma se procederd con embargques

Toda la documentacidn que indique movimien—
tos de material que deban hacerse el 30 de diciembre debe-
rén elaborarse previamente; aquellos movimientos que se —
realicen surtirén efectos contables y si mo se llevan a ca
bo provocarén la correspordiente cancelacidn de documenta-
cidn,

Dicha documentacidén sefd controlada por audi
toria intema que se encargaré del corte de documentacién-
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y vigilard que sean aplicados contablemente.

e).— Corte de Documentacidn.

iy

El corte de documentacidén que permite cual—
gquier movimiento de material, es una fase del control in—
termo gque debe ejercerse para lograr obtener un buen inven
tario fisico. Dicho corte lo lleva a cabo auditoria inter
na conjuntamente con auditoria extema y consiste, en po—
cas palabras, de un listado de las formas que amparan mo =~
vimientos de materiales indicando la dltima forma usada y-—
la primer forma en limpio.

(1) NOMBRE DE LA FORMA (2) ULTIMA USADA (3) PAIMERA

No . FECHA EN LIM-—
P10

(1) () (3)
Recepcitn.—
Reporte de entrada de material productivo.
Reporte de entrada de material improductivo.
Devolucién al proveedor.
Control de calidad .-

Reporte de material productiva rechazado.



Almacenes Productiws.-

Vale de Salida

Vale de Salida

Vale de Salida

Vale de Salida

Vale de Salida

Vale de Salida

Vale de Salida

Vale de Salida
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Aceruo y colas de acero en -
forja.

Cortes de acero.
Acero rulado en caliente.

Acero rolado en frio y tube
ria.

L&mina de acerv.
Fundiciones en bruto.
Forjas en bruto.

Partes LL.P.U,

Orden de Trabajo Cerrada.

Orden de ensamble.

Almacenes Improdudtivoss—

Vale de Salida - Mantenimiento.

Vale de Salida - Herramientas.

Vale de Salida - Calibradores.
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Vale de Salida - Galibradores usados.
Vale de Salida - Dados
Vale de Salida - Herramientas usadas.

Produccién en Proceso.-

Traslado de material Forjas
Traslado de material Tornos
Traslado de material Corte de engranes.
Traslado de material Tratamientos témmicos.
Traslado de material Sub-ensamble

Traslado de material Pruebas

Otros Departamentos.—
Lista de embarque.
Devolucisn de cliente.

Orden de servicio.



ARG

ARF

FB
FRB

AP

MTO

HTA
CAL
CALU
DAD

HTAU
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Anexo III-1
INTEGRACION DE ZONAS Y SUS RESPONSABLES.
Nombre de Zona Responsable Localizacidn
RECEPGION
Partes Produc tivas o,P, B9
Control de Calidad P. Produc. 0,P,Q 10
Partes Improductivas P,Q 7,8
Control de Calidad P. Improduc. 0 7,8
ALMACENES PRODUCTIVOS
Aceru y colas de acero en
patio de forjas Q,R 1,2
Cortes de Acero P,Q 1,2
Aceroc rolado en caliente R,5,T,U,V
1,2,3,4,5,6
Acero rolado en frio y tuberia R,S, T 3,4
Lé&mina de acero R 3,4
Fundiciones en bruto R, 10,11,12
Forjas en bruto (Acero y Bronce) M,N,0,P,Q,R
1,2
Partes L.P.U. 10,11,12
ALMACENES IMPRODUGTIVOS
Mantenimiento L,M 7,8,9
vV 7,8
Herramientas J,K 9
Calibradores N 9
Calibradores Usados N 7,8
Dados J,K,L,M,N
5,6

Herramientas usadas

J,K 7,8



Zona

FOR
TOR

C.0DD E.
T.T
REC
MAG

SENS
ENS

PBAS
PYE

EMB

SYR

Nombre de Zona

PRODUCCION EN PROCESO

Forjas
Tornos

Corte de Engranes
Tr‘;tarr;ientns Térmicos
Rectificado

Magquinado de fundiciones

Sub-ensamble
Ensamble

Pruebas
Pintura y Estampado

0OTROS
Embarques

Servicio y Reparscidn

77

Anexo III-2
Respon sable

localizaclén
en Plano

Dipia! 3,415’6
J,K,L,M,N
3,4,5

F,G,H;T
3,4,5,6 .

D,E 8,9,10,11,
12

F,G,H,I
7,8,9,10

L,M,N 10,11,
12

D,E,F,G,H, 13
D,E,F,G,H,I,
J,K,L 14,15
H,I,J,K,L 13
L,M,N 13,14,15

0,0,Q 12,13,
14,15
o,p,Q 11,12
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Cantidad
a

ANEXD III-6

CAJAS DE VELCCIDADES MCDELO 130T DE 2 VELCCIDADES

LISTA DE FARTES INTEGRANTES',

Descripcidn

Tornillo y roldana del reten balera
de la flecha de mando,

Reten del belero de la flecha de mando
Junta del reten del balero de la flecha
de mando,

Tuerca reten del balern de la flecha
de mando

Conjunto del balero de la flecha de
mando

Flecha de mando

Rodillo del balero guia de la flecha
principal *

Tapén de llenado

Caja de la Trensmisién

Seguro de la maza del sincronizador
de 2a. y Ja.

Arillo del sincronizador

Conjunto del sincronizador de 2a. y 3a.
Anillo del sincronizador

Engrane de 2a. de la flecha principal
Tapdn de drenaje

' Conjunto del engrene loco de reverse

Esfera

Flecha de reversa
Flecha principel
Engrane de 1a. de la flecha principal
Anillo del sincronizador

Conjunto del eincronizador de 1a. y reversa

Seguro exterior del balero posterior
de la flecha principal

Balero posterior de la flecha principal
Seguro interior del balero posterior de
la flecha principal { Usar 1 5.5. REQ)
Tornillo de la extensién,

Cantidad

5

2N

P Y

- N

Descrd pcibn

Roldana de presidn de la extensién

Sello de asceite de la extensién
Conjunto de la extensién

Junta de la extensidn
Engrane del velocimetro

Perno gufa de la tapa de control
No se surten con las cajas de velocidades

Sello, de aceite de la tapa de control
Tornillo y roldana de la tapa de control
Conjunto de la tapa de control

Junta de le i:ape de control,.

Placa selectora de 1a. y reversa

Resorte de laa Placas selectoras

Placa selectora de 2a. y 3a.

Opresor de las placas selectoras

Palanca de operacién

Horquilla de 2a. y 3ae.

Palancade operacién

Horquilla de 1a. y reversa R
Separador del balero de la contmflechla

Tren de engranes de la contraflecha

Rodillos de balerus de la contraflecha .
Roldana de empuje del balero de la contraflecha

Roldana de empuje de la contrafiecha
Contraflecha

18



PRECONTEO 1977
MATERIAL INPRODUCTIVO
No. de parte #- /E#Z - B
Cant. _ /7 U.medida 7
Zona e Cuento 508
Localizacion 715
Descripcion Golo Sperson

S3-/0¢2°2

Contado por L 7/3€
Checado por 4535/
Feche /f L P

_ P S7

MATERIAL PRODUCTIVO

No. de parte /7 f z
Cantidad 7 f
Clasiticacion 2
Zona 14
Descripcion LerEn BPLELS
Contado por o /36
Checado por §5309

Fecha /5 e PP

ANEXO III-7



INVENTARIO FISICO 1977
MATERIAL PRODUCTIVO
No.de parte /205
Descripcion_ L ko KKdde
p T .

Cant. 25%__ U.med. K
Clasificacion /

Zona ArRE

Ultima operacion

Operaciones anter. foltantes

Contado por. 25705
Checado por_— o 244737
T

|zona

1

Firma responsable

INVENTARIO FISICO 1977

MATERIAL PRODUCTIVO

No. de parte 272

Descripcion Qopd. Stwegoss 2t
4% 5

Cant. _7/ _ U. med. 2

Clasificacion

Zona pr

Ultima operacicn
Operac. anteriores faltantes

—

3¢gersd

Contado por a
/72733

Checado por

Gt

- -
Flrma Fesponsable zona
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ANEXD III-8

CLASIFICACION
MATERIA PRIMA

CLASIFICACION "“27

l.. P.U. PARTES

—




INVENTARIO FISICO 1977

MAT.ERIAL PRODUCTIVO
No.de parte $93

Descripcion LusEpTE

Cant. -Z42_U. med. __L_
Casificacion 3
Zona L

Ultima operaciéon 72
Operaciones anter.talt. -

Contado por 5208

Checado por. I53/¢
r )
Cproyedi )/

Firma responsable zona

—

INVENTARIO _FISICO IS77
MATERIAL PRODUCTIVO

No. de parte <5
Descripcion Flecrd D€
sl e
Cant. -""——’-"I— U. med. —~
Clasificacion
Zona ¢ pe €
Ultima operacion 79
Operac. anteriores faltantes __.
(L o« g0
Contado por s L1138
G352

Checado por/

]
L odnd
Firmo responsable zona

—

ANEXD III-9

CLASIFICACION "3"

MATERIAL EN PROCESO

CLASIFICACION *3"

MATERIAL EN PROCESO
CON OPERACIONES ANTE-
RIORES FALTANTES
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MATERIAL PRODUCTIVO
367

No. de parte

Descripcion
y50-7 -

_Ai‘i‘ U.mod. _—4';___———

TRISH ISR
3 JEL

Cant.
Clasificacidn
£u 6

Zona

Ultima operacion ~——0oo ———

Operac. anteriores faltantes

1257 (
72372

03

FIRMA RESPONSABLE ZONA

—

A

Contado por
Checado por

; 1977
MATERIAL PRODUCTIVO
58
No. de parte i -
ERTEMSLON

Descripcion

Cant. L2 . y. mod. __i_———o
Clasiticacidn . 5

—

7/

Zona T
Ultima operacién

Qperac. anteriores faltantes

2L
23835 o

Contado por

Checado por

FIRMA RESPONSABLE ZONA

—]
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ANEXD III-10

CLASIFICACION "4
PRODUCTOS TERMINADOS

CLASIFICACION "5
MATERIALES AJENOS



INVENTARIO FISICO 1977
'MATERIAL IMPRODUCTIVO

No. .de parte ﬂ“/5//5.- 8 .
Descripcion 4808/ pP0p 5
> /2. 2 4
‘.ﬁ -
Cant.. /! U.med. P
Costo unit. 4£00.77 - Cta. 624
Localiz. o 2752
Zona. 2272
Contado por /£037

436)

" Checado. p:W

'FIRMA RESPONSABLE ZONA

ANEXD ITI-11

86
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CAPITULDO v
INTEGRACION Y DIRECCION DEL INVENTARIO FISICO.
A.— Integracidn del inventario Fisico.

Comenté en el Capitulo III gue integrar es —
obtener y articular los elementos materiales y humanos que-—
la organizacién y 1a planeacidn sefialan como necesarios pa—
ra el adecuado funcionamiento del proceso.

a) Elementos Materiales.— Los elementos ma-
teriales que se requieren para llevar a efecto el inventa—
rio fisico integran 2 grupos: agquellos cue son necesarios —
para llevar a cabo el conteo (basculas, escaleras, montacar
gas, flexémetros, densimetros, etc.) y aguellos que son ne
cesarios para anotar los datos relatiwos a dichos conteos,—
(etiquetas de preconteo, tarjetas de inventario, l&pices, —
formas de tiempo extra, formas de salida, papeleria para —
pruebas selectivas, tablas de apoyo, etc).

los elementos materiales que integran el pri
mer grupo gue son usados con regularidad en las diferentes-
sonas en donde van & utilizarse por lo gue la Unica medida-
gue es necesario tomar es la de revisar que estén en las mg
jores condiciones de funcioramiento. Sin embargs, se lis—
tan a continuacién los elementos a utilizarse.:

Preconten:

3 b&asculas con capacidad de 4 toneladas
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5 b&sculas para contar piezas pequefias
12 mon tecargas
10 Escaleras rodantes

8 escaleras—barco

3 densimetros
10 Flexdmetros

Inventario definitiwvo:

2 Basculas con capacidad de 4 toneladas
3 Basculas para contar piezas peguefias
30 Montacargas
10 Flexdmetros

En caso de gue sea necesario un elemento ma-

terial del cual se carezca en una zona, el responsable de -
gsta lo solicitaréa al centro de control.

En cuanto a los elementos materiales del se-
gundo grupo son los siguientes:
20,000 Etiquetas de preconteo
20,000 Tarjetas de Inventario
1,100 L&pices
700 Formas de tiempo extra
00 Formas de salida autorizada

300 Hojas para pruebas selectivas



210 tablas e apoyo

Todos los elementos del segundo grupo son =
adguiridos por contraloria, excepto las hojas paré pruebas—
selectivas, las cuales son proporcionadas por auditoria in-
tema.

En caso de que, en el curso del inventario -
definitiwo, alguna zond requiera mayor cantidad de estos —
elementos, deberd solicitarlos a la mesa de control.

b) Elementos Humanos.— El elemento humano-
que llevard a cabo el inventario fisico es seleccionado, en
cuanto a su capacidad para cumplir sus funciones, por el —
responsable de =zona. 3Je utiliza personal que tenga comoci-
miento técnico de las partes que va & contar o verificar, -
entrenamiento como auditor o integrante de la mesa de con--—
trol y experiencia en inventarins anteriores.

Se incluye a continuacidn un listado de los-
diferentes departamentos mencionando el nimero de contado—
res (columna 1), verificadores (columna 2) y auditores in-
ternos (columna 3)



Colas de Acero

Cortes de Aceru

Acero rulado en caliente
Acero rolado en frio
Ldmina de Acero
Fundiciones en bruto
Forjas en bruto

Almacén de partes L.P.U.
Almacén Mantenimiento
Almacén Herramientas
Almacén Calibradores
Almacén Dados

Almacén Hta. Usada
Almecén Calib. Usados
Forjas (en proceso)
Torros

Corte de Engranes
Traetamientos Térmicos
Rec tificado

Maguinado de Fundiciones

Ndmeroc de Personas
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Total

5
5
19

10

10
14
29
24
19

19

23
24
10
19
14
14
14
14



L 2

Sub—ensamble 6 6
Pruebas 2 2
Pintura y Estampado 2 2
Embarques 2 2
Servicio y Reparacidn 1 1
Recepcidn Ptes. Productivas 2 2
Recepcidn Ptes. Improductivas 2 2
C. de Calidad Recep. Productiva 2 2
¢. de Calidad Fiec:ap. Improductiva 2 2
150 150

Ademé&s interviene el siguiente personal:
Centro de Coordinacidén y Control
Responsables de Zona

Procesamiento de Datos

Auditores de Control de Produccidn
Enfermeria

Teléfonos y Mensajeros

Mesa de Control

To tal

=
Fny

o o0 00 o w 0 o o

[
8
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Comedor 36

Vigilancia 4

Maniobristas A6
180

El total de 540 personas es solicitado por -
los responsables de zona o jefes de departamento al centro-
de control y serén citados oficialmente por el Departamen-
to de Personal.

B.— Direccidn del Inventario Fisico.

La direccidn es el elemento en el que se lo-
gra la realizacidén efectiva de todo lo planeado por medic -
de la autoridad, la cual es ejercida a base de desiciones -
y se vigila, a la vez, que se cumplan en la forma adecuada-—
todas las drdenes emitidas.

En esta etapa se deben obtener los resulta—
dos que se habian planeado y para lo cual se habia organiza
do e integrado; pero, hay 2 niveles distintos para obtener-
estos resultados:

a) Nivel de Ejecucisn (contadores, verifica-
dores, etc.), el cual sevencarga de ejecutar aguellas accig
nes necesarias para obtener un buen inventario fisico.
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b) Nivel de Direccidn por el cual los res—— .
ponsables tienen la autoridad para que otros ejecuten lo —
planeado, organizado e integrado.

La autoridad recae en todos los miembros —
del centro de coordinacidn y control y se gjerce a través -
de: instrucciones especificas escritas (§rdenes escritas);-—
delegacién de autoridad en los responsables de zona y toma-
de decisiones en problemas importantes.

Ahora bien, para gue la ejecucidn sea efec—
tiva es necesario establecer una vigilancia adecuada; tal -
vigilancia es ejercida por los auditores (tanto intermos —
como de control de produccidn), y, existe ademés, una uni—
dad de control del inicio, avance y fin de la ejecucidn; di
cha unidad es la "Mesa de Control".

Dicha mesa de control se ubica fisicamente -
en el centro de control y tiene por funcicnes primcipales —
las siguientes:

a).- Registrard la asistencia de los audito-
res interros al inventario; en cuanto a ellos se reporten -
se les entregaran los Gtiles necesarios para que lleven a —
efecto sus instrucciones.
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b).- Controlard las formas de tiempo extra -
y pases de salida del personal liberado.

c).— Recibird y revisard los blocks de origi
nales de tarjetas de inventario; los aprobados se tumarén-
a procesamiento de datos y en caso de algin recha@zo se re—
gresard el block completn al responsable de zona, para la
correccidn, cancelacién § medida correspondiente.

d).- Sefialaré en un plano de la Planta ague—
llas zonas que hayan sido liberadas anotando la hora de la-
liberacidn.

~

e).— Recibird los papeles de trabajo de prue
bas fisicas de los auditores internos y los agruparé confor
me al listado de zonas.

f).- Controlard cue los responsables de zona
regresen la totalidad de los marbetes originales recibidos,
usados y no usados.

Es indudable gue dentro de la ejecucidn se -
presenten problema@s ya que es imposible preveer todas las —
circunstancias gue pueda afectar al inventario fisico. Sin
embargo, se exponen a continuacidn algunos de los problemas
tipicos que se presentan y la resolucidn a los mismos.
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1.- AUSENCIA DEL PERSONAL.

Contador o Verificador.- Se reportard al ——
centro de control a la persona ausente y se pondrd a su dis
posicidn a la pareja del mismo para que sea utilizado de la
mejor manera posible.

Responsable de Zona.- Se enviar& a un mensa-—
jero en su blsqueda y durante su ausencia lo suplird un au-
ditor de contrul de produccidn que conoczca los materiales -
que se manejan.

Auditor Intermo.- E1l jefe de Auditoria in—
tema haréd el movimiento de personal correspondiente.

Auditor de Control .de Producecidn.— E1 jefe -
de este departamento har& el correspondiente movimiento de-
personal.

Miembro del Centro de Control.- Se le busca-
rd, en su ausencia los restantes miembros se harédn cargo de
la sitvacidn.

2.— ERRORES DE CONTEQ MUY FRECUENTES.

Se ejercerd una vigilancia més estrecha, en-
caso de subsistir se liberard al personal negligente y se -
le sustuird adecuadamente.
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3.— MATERIALES REVUELTOS.- Se separéarén y contarén.

4 .— INDISCIPLINA GRAVE .— Se liberaré a la persona y se le
reportard a personal para que tome las medidas necesarias.

5,- LLUVIA.- Esto afecta a los almacenes de patio; en caso
de imposibilidad de conteo en los 2 dias de inventarioc se -
esperard el dia siguiente para su conteo controlando adecua
damente los movimientos gue se produzcan; en caso de conti-
nuar la imposibilidad de conteo se tomaré& como definitiw -
el preconten y sus movimientos posteriores anotados en el -
reverso de la etigueta correspondiente.

B.-COMUNICACION, - El centro de control cuenta con varios —
teléfonos (extensiones) para resolver las diferentes dudas-
que se les planteen. Ademds los miembros del centro de con
trol hardn recorridos periddicos por las diferentes zonas -
para ver el avance del inventario, resolver problemas y dic
tar medidas.

7.— PROBLEMAS GRAVES.— Serfén resueltos por el centro de con
trol. S&lo cabe mencionar finalmente, la subordinacidn de
los diferentes puestns durante el inventario.

Contadores, verificadores y maniobristas, —-
dependen de la autoridad de los responsables de zona y es—
tos dependen del centro de control.
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los auditores internos, los auditores de ——
control. de produccidn y los perforistas de datos dependen -
de los jefes de sus respectivos departamentos.

La mesa de control depende del centro de ——
control.

Enfermeria, conmutador, mensajeros y vigilan
cia, dependen del jefe de personal el cual ejerce autoridad
sobre el personal del comedor aungue gste depende de un je-
fe.
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CAPITULO \Y
TRABAJOS POSTERIORES .

En el capitulo I, se definif al inventario -
fisico como el recuento, peso, medida, anotacién y valua—
cién periddica de las materias primas y suministros que se
tienen en existerncia en una fecha dada.

Atora bien, en el Capitulo ITT se dijo que-
los trabajos posteriores son las labores que se realizan -
una vez terminado el inventario fisico y que tienen diferen
tes objetivos seqin sea el departamento que las lleve a ca-
bo .

Existe una contraposicién de ideas entre am-
bas afirmaciones, por lo que es prudente hacer una aclara—
cidn: los trabajos postericres son en realidad las tltimas
actividades que se realizan dentro del inventario fisico ya
que sirven para redondearlo y son posteriores a la ejecu+ =
cidn. Se consideran dentro del inventario fisico porgque —
son medidas de terminacién unas y de control otras que per— .
miten asegurar un buen resultado en el inventario fisico.

Se exponen a continuacién los trabajos men—
ciondndolos segin el departamento gque los ejecuta:
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DEP ARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE DATOS.

Este departamento elabora los listados del -

inventario fisico, los cuales serén el resultado del proce-
samiento de las tarjetas de inventario valudas conforme a-
los datos proporcionados por costos industriales (en el ca-

so de material
produc tivo) .

mos 4 listados

productiw) y por las propias tarjetas (im—

los listados que produce son los siguientes:
De material Productivo:

Por nimero progresiw de tarjetas de inventa
rio.

Por cuenta de aplicacidn
Por ntmero progresiw de parte.

Por valores descendentes de tarjeta de inven
tario.

Del material improductiwo, producird los mis
por cada zona de conteo.

Control y Programacién de Produccidn.-— Uti-

liza el listado de material productiw por nimero progresi-
w de parte para llevar a cabo una comparecién entre las —
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cantidades inventariadas y las que sefialan los auxdliares -
de almacén y los progremas de produccién y aclara las dife-
rencias.

Esto 1o realiza debido a que neceslta cono——
cer exactamente las existencias fisicas pare hecer su pro——
grama de produccidn. Informa el centro de control de las -
discrepancias y su aclaracidn.

Contabilidad General.— Efectda una compara-
cidn entre gl inventario fisico valuado y los saldos en li-
bros para de'terminar los ajustes a efectuar y hace gstos. -
Para ello, con base en los listados por cuenta elabora una-
cédula resumen de los mismos.

Ademds, aplica los gastos generados por el -
inventario; dichos gastos los acumulard provisionalmente en
una orden de trabajo, con base en la cual generard un infor
me a la direccidn con copia al centro de control; posterior
mente, reclasificard de dicha cuenta puente a las cuentas -
de gastos corresporidientes.

Contabilidad de Costos.— Este departamento-
es el autor intelectual de la valuacidn del inventario fisi
co, mientras que procesamiento de datos es el ejecutante —
material. Pare ello, previamente costos investiga la razo-
nabilidad de los costos standard con gue estd alimentada la
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computadora; si existen variaciones de importancia modifi—
caré el standard correspondiente. Valuard las variaciones—
entre el nuew y el anterior standard conforme al listado —
por ndmero de parte.

Adem&s investigaré y eclarard las diferen——
Gias entre el inventario valuado y los saldos segin libros.

Por Gltimo, con base en el célculo que haga—
Ingenieria referente al consumo de herramientas y calibredg
res, determinard el verdadero importe de las herrremientas-
y calibredores usados, aplicando la diferencia a resulta- -
dos.

Cuentas por Pagar.— Este departamento se en-
carga normalmente de controlar y efectuar el pagp a provee-
dores. Ahora bien, entre las politicas de la empresa desta
ca la referente a que se considera comprada una mercancia -
hasta gue es recibida en la planta; por tanto, se crea un -
pasiw cuando se recibe la mercancia.

Cuando se realiza el inventario se cuentan -
mercancias que, habiendo sido recibidas en los dltimos dias
en la planta, afn no han sido facturadas por los proveedo—
res. Este pasiw tiene que registrarse y cuentas por pagar
se encarga de hacerlo.
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Para registrar el pasiw no procesado se ela
boran unos papeles de trebajo especiales (anexo V-I) cuyo -
contenido es sencillo de entender y s6lo es necesario agre-—
gar unds breves instrucciones:

a) Se agrupardn por separado los reportes de
ent entrada referentes a material productiwo,
material improductiwo aplicable a almace-
nes y material improductiwo aplicable a-
resultados.

b) Se listardn en esos grupo ssfialando al —
yooT calce de las hojas de qué tipo de material
se trata.

c) El precio unitario y la cuenta de aplica-
cifdn se obtienen de la orden de compra, -
que el reporte de entrada menciona.

d) Se har& un resumen por cuentas de cada —
grupo y se elaborard asimismo una pdliza-
de diario por cada resumen.

Es de vital importancia esta aplicacidn tan-
to para el adesuado registro del inventario como de resulta
dos.



103

Contraloria.- Vigila el registro de las for—
mas de movimientos de material previos al inventarioc. Se -
encarga de elaborar un informe acerca de la gjecucidn y re—
sultados obtenidos en el inventario fisico; para ello reuni
réd la informacidn necesaria de los demés departamentos. Di
Cho imforme serd discutido previamente con 1os dem&s miem—
bros del centro de control y Tinalmente serd rendido a la —
direccidn con copia a cada uno de dichos miembros del cen—
tro de control.

Este informe servird ademé&s de base para co-
rregir fallas en futuros inventarios.

Auditoria Interna.- Es sin lugar a dudds, el
departamento que tiene que desarrollar la mayor actividad -
y& que el resultado de su trabajo da la certeza de un buen
0 mal resultado en el inventario fisico.

Las labores que desarrolla este departamento
se listan a continuacidn y se anexan programas de trabajo -
de las més importantes, los cuales son més ilustratiws que
la explicacidn de dichas lahores:

a) Revisar los listados de inventario fisico
tanto de material productivo como de mate
rial improductiw conforme a los progra—
mas correspondientes (Anexos V-2 y V-3).
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Reviszr el registro de las formas de mo——
vimiento de material segin el listado de-
corte de formas y revisar dicho corte con
forme a programa (Anexo V-4).

Revisar la integracidén del pasiw no pro-
cesado conforme al programa correspondien
te (Anexo V-5).

Revisar el ajuste a las cuentas de inven-
tario efectuado por contabilidad general-
resultante de la comparsaidn entre la va-—
luacidn del inventario fisico y los sal—
dos en libros.

Revisar las aclaraciones heohas por con—
trol y programacidén de produccién resuls-—
tantes de comparer las cantidades segin —
inventario fisico y las dg-1lds duxiliares
de almacén.

Valuar dichas aclaraciones en una cédula-—
espeoial.

Elaborar informe general y anexar al mis—
mo una cédula sumaria ‘de los errores en—
contrados.
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" ANEXD V-2

PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA REVISION DE LISTADOS DE
INVENTARIOS FISICOS.

MATERIAL PRODUCTIVO

NOTAS PREVIAS:

a) Lea todo el programa de trabajo antes de iniciar su =~

b)

ejecucion.

Elabore una cédula de trabajo por cada tipo de defi--

ciencia encontrada.

. Coteje 100% nuestras pruebas f|

sicas al listado definitivo de
inventario fisico por cuenta.
Este trabajo debe incluir los -
datos relativos a nimero de tar
Jeta, nimero de parte,. descrip-
cidn, cantldad, clasificacidn,-
G1tima operacidn y operaciones
faltantes.

Investigue cualquier diferencia
que exista entre nuestras prue-
bas fisicas y lo que indican --
las tarjetas de inventario y --
los listados definitivos.

. toteJe selectivamente algunas -

partidas que aparecen en el lis
tado a las tarjetas originales

de inventario, asegurdndose de
la correccién de todos los da--

COMENTARI0S HECHO POR




tos que se indican en el punto
1.

Coteje selectivamente las tar-

- jetas de inventario al listado

en cuanto a los datos citados
en el punto 1.

Investigue cualquier diferencia
que localice al efectuar los --
puntos 3 y 4.

Revise el co?te de tarjetas de
inventario usadas en el inventa

rio correspondiente, asegurando’

se de que no falte ninguna.

Igualmente asegiirese de que se
consideren correctamente los --
marbetes con clasificacidn "5".

Revise selectivamente las sumas
de las hojas del listado.

Sume los totales que aparecen -

al final de cada hoja del lista

do, asegurindose de que coinci-
da con el gran total que apare-
ce en la_ lltima hoja del lista*
do.

Revise selectivamente la correc

ta valuacidn del material que -
aparece en el inventario multi-
plicando los costos unitarios -
del material segiin el listado -
de actualizacidn de costos por
las unidades inventariadas en -

cada tarjeta de inventario fisi

co.
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10.

11.

12.

13.

LB

15.
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ANEXD v-2
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Compruebe la valuacién del cos
to de mano de obra y gastos in
directos del inventario del ma
terial productivo, multiplican
do el total de horas que repre
senta por los factores estan--
dar de mano de obra y gastos -
indirectos de fabricacidn.

Determine el importe total de
nuestras pruebas fisicas por -
cuenta y calcule el porciento
que representa del total.

Revise cuidadosamente todas --
las hojas del listado, con ob-
jeto de localizar algunas par-
tidas no valuadas.

Con base gn el listado de valo
res descendentes, efectie el -
siguiente trabajo:

a. Examine las tarjetas de in

ventario fisico con valor supe
rior a un monto determinado.

b. Entreviste a‘'los responsa-

bles de zona y comente dichas-

tarjetas con ellos con objeto-

de detectar algln posible error
en nimero de parte, nombre de

la pieza, etc.

Determine el valor de las dife
rencias localizadas al efec---
tuar el trabdjo.

Revise todo el trabajo efectua

. do.
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16. Elabore un informe, resumien-

do los resultados de este tra
bajo.
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ANEXD V-3

PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA REVISIO DE LISTADOS DE
" INVENTARIOS FISICOS

MATERIAL IMPRODUCTIVO

NOTAS PREVIAS

a) Lea todo el programa de trabajo antes de iniciar su -

ejecucion.

b) Elabore una cédula de trabajo por cada tipo de defi--

cjencia encontrada.

c) Ejecute un .programa de trabajo
macén improductivo.

1. Coteje 100% nuestras pruebas
fisicas al listado definitivo de
inventario fisico por cuenta. Es-
te trabajo debe incluir los datos
relativos a nimero de tarjeta, ni
mero de. parte, descripcidn, canti
dad, cuenta; unidad de medida, lo
calizacién y costo unitario.’

2, Investigue cualquier diferen
cia que exista entre nuestras - -
pruebas fisicas y 1o que indican
las tarjetas de inventario y los.
listados definitivos.

3. - Coteje selectivamente algu--
nas partidas que aparecen en el =
listado a las tarjetas originales
de inventario, asegurandose de la
correccidn de todos los datos que
.se indican en el punto 1.

L, Coteje selectivamente las -~
. tarjetas de inventario al listado

como éste por cada al-
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en cuanto a los datos citados .en
el punto 1.

5. " Investigue cualquier diferen

cia que localice al efectuar. los

puntos 3 y 4.

6. Revise el corte de tarjefas
de inventario usadas en el inven-
tario cerrespondiente, asegurando
se de que no falte ninguna.

7. Revise selectivamente las su
mas de las hojas del listado.

8. Sume los totales que apare--

cen al final de cada hoja del ]IS.

tado, asegurdndose de que coinci-
da con el gran total que aparece
en la Gltima hoja del listado.

9. Revise selectivamente las ~=~
multiplicaciones de unidades por
costo unitario.

10. Determine el importe total -
de nuestras pruebas fisicas por -
cuenta y calcule el porciento que
representa del total.

11. Coteje selectivamente los -~
costos unitarios del listado al -
Kérdex que existe en el almacén.
Asegilirese de que la existencia en

_cada tarjeta se haya ajustado al

conteo fisico a la fecha del in--
ventario. Anote en el listado el

nimero de la dltima orden de com-

pra de importancia.
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12. Examine las facturas corres
pondlentes a algunas 6rdenes de -
compra anotadas en los listados.

13. Revise cuidadosamente todas
las hojas del listado, con objeto
de localizar algunas partidas no
valuadas.

14, Con base en el listado de -
valores descendentes, efectiie e]
siguiente trabajo.

a. Examine las tarjetas de inven
tario fisico con importe superior
a una cantidad determinada.

b. Coteje 100% los datos de es-
tas tarjetas al listado.

c. Coteje el costo unitario que
aparece en estas tarjetas al Kar-
dex.

15. Determine el valor de las -
diferencias localizadas al efec--
tuar el trabajo

16. Revise todo el trabajo efec
tuado. .
17. Elabore un informe resumien

do los resultados de este trabajo.
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ANEXO" V—4
PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA REVISION DEL CORTE DEL
INVENTARIO FISICO

NOTAS PREVIAS
a) Lea todo el programa antes de iniclar su ejecucién.

b) Elabore una cédula de trabajo por céda.tipo de defi--
ciencia encontrada.

. COMENTARI0S HECHO POR

1. Obtenga las facturas de venta
y listas de embarque de los meses
de diciembre de ‘1977 y enero de --
1978, y efectiie el sigujente traba
jo: ‘ '

a. Determine el periodo a cubrir
con este trabajo.

b. Coteje las listas de embarque
del periodo seleccionado a las fac
 turas correspondientes, asegurando
se que hayan quedado facturadas en
el mismo mes. Este cotejo debe in-
cluir el nimero de lista de embar-
que, el nidmero de factura, nombre
del cliente, mercancia embarcada,e
importe.

c. Prepare un papel de trabajo -
anotando las excepciones que loca-
lice al efectuar este trabajo.

d. Revise la secuencia numérica
de las facturas y listas de embar-
que del periodo seleccionado.

e. Aseglirese que todas las factu
ras del periodo seleccionado hayan
gJedado con la marca usada al efec
tuar el trabajo que indica el inci
so (b). Las excepciones deben n-



vestigarse con objeto de asegurar
nos de que los embarques corres--
pondientes fueran efectuados fue-
ra del periodo seleccionado. -

2. Obtenga los consecutivos de
reportes de entrada de material -
productivo, y de material impro--
ductivo (los que 1levan los Depar
tamentos de Recepcidn) y efectle
el siguiente trabajo:

a. Seleccione el periodo que va
a revisar.

b. Revise la secuencia numérica
del periodo seleccionado.

¢c. Asegiirese que los reportes -
de entrada del periodo selecciona
do de diciembre de 1977, hayan si
do inclufdos en el pasivo no pro-
cesado. ‘

d. Obtenga el reporte diario de
material productivo inspeccionado
y recibido en almacenes y coteje
los nlmeros de reportes faltantes
al listado de pasivo no procesado,
con objeto de asegurarse de que -
se hayan inclufdo en este Gltimo .
listado.

e. Prepare una cédula anotando
todas las excepciones que encuen-
tre al desarrollar el trabajo.

3. Investigue con Procesamiento
de Datos con Cuentas por Pagar vy
con el Contralor, acerca de cual
fue la fecha de corte de cuentas

por pagar en el cierre contable -
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del mes de diciembre de 1977 (mes
del inventario). Es usual que el
corte mensual de cuentas por pa-- .
gar se haga con una semana de an-
ticipacidon al inventario, en cuyo
caso el listado completo de dicha
semana debera estar incluido en -
el listado de pasivo no procesado.
Revise que efectivamente esté in-
cluido.

L. Asegiirese que los vales de - . .
salidas de material de los dife--
rentes almacenes expedidos antes

y después del inventario fueron -
correctamente registrados en el -

mes anterior y posterior al inven
tario.

Ademas revise la secuencia numéri

ca del periodo seleccionado.

5. Asegilirese de que los repor--
tes de material rechazado incluf-
dos en el corte de formas, fueron
base de las devoluciones a provee
dores.

Revise la secuencia numérica de -
dichos rechazos, referentes a los
elaborados los 10 dias anterlores

" al inventario.

6. Asegiirese de que los trasla-
dos de material de los diferentes
departamentos productivos fueron
registrados contablemente.

Revise la secuencia numérica de -
- los mismos referentes a los 5 - -
dfas anteriores al invnetario fi-
sico.



7. Asegiirese del registro conta
ble de la Gltima orden de trabajo
cerrada.

8. Asegiirese del registro conta
ble de las 6rdenes de ensamble --
surtidas durante los 5 dias ante-
riores al inventario fisico.
Revise la secuencia numérica de -
ese periodo.

9. Aseglrese de que la orden de
" servicio incluida en el corte de
formas, fue base de una devolu---
cién de clientes.

Revise la secuencia numérica de -
las 6rdenes de servicio referen--
tes a los 10 dfas anteriores al -
inventario fisico.

10. Asegiirese de que las devolu-
ciones de clientes referentes a -
los 10 dfas anteriores al inventa
rio fisico fueron incluidas en --
las notas de crédito expedidas du
rante 1977.

Revise la secuencia numérica.

11. Revise el consecutivo de ''De
voluciones a proveedores' de di-
ciembre 1977 y enero 1978 y efec-
tie el siguiente trabajo:

a. Revise la secuencia numérica
del periodo seleccionado.

b. Determine cuando salid fisi-
camente el material de la planta.

c. Determine si dicho material -
se fnventarid fisicamente.
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d. Aseglrese de que se incluye-
ron en el pasivo no procesado.

12. Revise el consecutivo de no-
tas de cargo y crédito de diciem~
bre de 1977 y enero de 1978 y de-
termine si existe alguna partida
que afecte al inventario.

13. Asegilirese de que todas las -
formas incluidas en el corte de -
formas han sido revisadas confor-
me a este programa. .

En caso contrario, incorpore los
puntos necesarios a éste.

ik. Prepare un resumen de las --
partidas detectadas al efectuar -
el trabajo descrito en este pro--
grama y que afecten al inventario.

15. Revise todo el trabajo.

16. Elabore un informe que resu- -

ma el resultado de este trabajo.



PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA REVI
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S10 DEL PASIVO NO

PROCESADO A LA FECHA DEL INVENTARIO FISICO.

NOTAS PREVIAS,

a) Lea todo el programa de trabajo antes de iniciar su -

ejecucidn.

b) Elabore una cédula de trabajo por cada tipo de defi--

ciencia encontrada.

1. Investigue el procemiento --
usado por el Departamento de Cuen
tas por Pagar para determinar el
pasivo no procesado.

2. Obtenga la pSliza, los pape-
les de trabajo, los listados [BM.
de reportes de entrada de mate---
rial y los expedientes de los pro
veedores.

3. Con base en el listado IBM -
de reportes de entrada revise que
se consideren correctamente los -
reportes de entrada no facturados,
en los papeles de trabajo.

L., Revise selectivamente la va-
luacién de dichos reportes de en-
trada, con base en las Ordenes de
Compra que existen en los expe---
dientes de Cuentas por Pagar.

5. Revise la correccidén de las
sumas y multiplicaciones de los -
papeles de trabajo formulados por
Cuentas por Pagar.
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6. Coteje los totales de las ho
jas individuales a la hoja de con
centracidn.
7. Coteje los totales de la ho-
Ja de concentracidn a la péliza -
de diario.

8. -Revise las sumas de la pdli-
za de diario y coteje sus impor--
tes al mayor [BM.

9. Compruebe que se haya hecho
un corte de entradas correcto de
acuerdo con el corte del inventa-
rio fisico, revisando que los ni-
meros de reportes de entrada in--
cluidos en el listado de pasivo -
no procesado sean inferiores a --
los Gltimos reportes expedidos a
la fecha del inventario.

10. Localice las diferentes ho--
jas del listado de pasivo no pro-
cesado en que se encuentre un mis
mo proveedor y asegiirese que no -
-haya partidas duplicadas.

11. Determine el importe de so-
brantes que se espera no pagar a
los proveedores. ’

12, Revise todo el trakajo.

13. Elabore un informe resumien-
do el resultado de este trabajo.
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CONCLUSIONES

La realizacisn de un buen inventarioc fisico es una -
medida necesaria para el control efectiw de los ma-
teriales.

Saber hacer un inventario fisico es un conocimiento-
necesario para todas las personas relacionadas con —
los materiales, no es una té&nica exclusiva del Con-
tador Pdblico. Esta tesis expone ese conocimiento.

Mientras mayor es el volumen de los materiales gue —
se manejan, son més los problemas para inventariar.-
Fllo se resuelve mediante la planeacidn, organiza- -
cién, integracidn, direccidén y realizacidn de traba-
jos especiales gue aseguran como resultgado un buen -
inventarico fisico.

Al exponer esta solucidn se "lleva de la mano" a ca-
da uno de los elementos gue intervienen en el inven-
tario fisico y se prevee un 95 % de las situaciones-
a presentarse.

Es necesatia la concatenacién de corooimientos técni
cos de guienes intervienen en el inventario fisico.-
Ello es evidente en la intervencidén paralela de audi
toria intema y auditoria de control de produccidén -
al vigilar la ejecucién del inventario.
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El deteminar con exactitud el grado de avance de —
la produccién en proceso es el problema més comin en
las industrias; esto se evita mediante el estableci-
miento de un adecuado sistema de control de produc—
cidn y de costos.

El contingente humano que se utiliza en el inventa—
rio fisico es el necesario, ya gue se aprovechan los
conocimientos t&cnioos individuales referentes a los
materiales que se inventarearan en cada departamen——
to.
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