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Resumen:

El &rea de inventarios cuenta con un procedimiento para cuadre de inventarios y los procesos se
presentan en manuales, sin embargo es necesario complementar, enriquecer y fortalecer dicho
procedimiento de esta manera obtener documentos actuales que beneficien al personal de APT. El
objetivo principal de este trabajo es actualizar el manual de procedimientos de cuadre de inventario,
el cual se complementa con instructivos para desarrollarlo, esto se lleva a cabo mediante la
recoleccion y andlisis de informacion actual del area. EI manual de procedimiento para cuadre
contiene: propdsito, alcance, definiciones, responsabilidades, procedimiento, lineamientos generales,
referencias y documentacion; ademas seis instructivos: congelar stock, conteo fisico, generar archivo
para cuadre de inventario, descargar stock, cuadrar inventario y generar la tendencia, estos procesos
requieren del sistema SAP. Con este manual se beneficia a las 92 personas que laboran en almacén
de producto terminado, ya que ayuda en el desarrollo de las competencias dentro de la empresa. Se
establece como referencia documental para precisar las oportunidades, aclaraciones y desempefios
del personal involucrado. El sistema SAP es muy importante en el area, ya que de este se obtiene el
stock tedrico para ser comparado con el stock fisico y asi realizar el cuadre de inventario.

Palabras claves: Inventario, auditor, APT, procedimiento, instructivo.

Abstract:

The inventory area has a procedure for inventory matching and the processes are presented in
manuals, however it is necessary to complement, enrich and strengthen this procedure in order to
obtain current documents that benefit APT personnel. The main objective of this work is to update
the inventory procedures manual, which is complemented with instructions to develop it, this is
carried out through the collection and analysis of current information of the area. The procedure
manual for the block contains: purpose, scope, definitions, responsibilities, procedure, general
guidelines, references and documentation; also six instructions: free stock, physical count, generate
file to inventory, download stock, balance inventory and generate the trend, these processes require
the SAP system. With this manual, it benefits the 92 people who work in the finished product
warehouse, since it helps in the development of competences within the company. It is established as
a documentary reference to specify the opportunities, clarifications and performances of the personnel
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involved. The SAP system is very important in the area, since from this the theoretical stock is
obtained to be compared with the physical stock and thus make the stock inventory.

Keywords: Inventory, auditor, APT, procedure, instructive.
1. Introduccion
1.1 Problemética

El almacén de producto terminado zona norte (APT, ZN) cuenta con un manual de esta
indole, pero los procesos redactados son procesos manuales, sin embargo, es necesario
complementar dicho procedimiento debido a que la empresa trabaja con procesos nuevos.

Los auditores de inventarios hoy en dia, realizan el cuadre por medio de la tablet en el portal
Corporacion Rica “intranet”, una de las funciones de esta pagina es el “Sistema de
levantamiento de inventarios APT Mobile” que estd dividido en varios apartados: congelar
inventario, levantamiento de inventario, reporte de inventario, detalle de inventario y mapa
de ubicaciones, cabe destacar que este portal esta ligado al sistema SAP.

En la opcion “levantamiento de inventario” su principal funcion es registrar el conteo fisico,
con esto ya no es necesario registrar el conteo en el formato, debido a que se registra directo
en el sistema. Por esto es necesario documentar los procesos nuevos, existentes en almacén
para un cuadre de inventario.

Los procesos nuevos que se incorporaran al manual son los siguientes: congelar stock, conteo
fisico, generar archivo para cuadre de inventario, descargar stock, cuadrar inventario y
generar la tendencia estos requieren del sistema SAP.

1.2 Objetivo

Desarrollar un cuadre de inventario, mediante la recoleccion y analisis de informacion actual
del &rea de almacén para actualizar el manual de procedimientos.

1.3 Fundamentos tedricos

ElI APT ZN (almacén de producto terminado zona norte) esta constituido por cuatro
almacenes: almacen 1500, 2500, 1700 y 1503. El almacén 1500 se refiere a la distribucion
secundaria T2, el almacén 2500 se refiere a la distribucion primaria T1 y compras, almacén
1700 es para administrar la recepcion de produccion y control de calidad y por altimo el
almacén 1503 es para administrar el producto segregado.

En APT cuenta con el area de inventarios en el cual se desarrollara el proyecto, esta area se
compone por el jefe de inventarios, coordinador de inventarios y tres auditores de inventarios;
un inventario es un conjunto tangible y de disponibilidad inmediata para su posterior venta.
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2. Desarrollo

En APT ZN se trabaja en tres turnos, en el turno matutino es en el que cada auditor debe
contar el producto para su posterior cuadre. Las actividades que realizan los auditores son las
siguientes:

2.1 Coordinar con un montacarguista los pendientes

Congelar Stock (proceso de tomar como referencia el stock registrado en el sistema SAP en
un determinado tiempo) de los almacenes: 1500, 2500, 1700 y 1503.
Realizar el conteo fisico de acuerdo al Lay Out de APT ZN, en este el auditor A, By C tienen
asignados diferentes productos del almacén para su posterior cuadre.
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Figura 1. Lay Out del APT ZN.
Fuente: Guevara E. A. (2016).
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Figura 2. Diagrama de flujo conteo fisico.
Fuente: Guevara E. A.

Subir el conteo realizado al sistema SAP por medio de la tablet, en caso de no contar con red
ingresar los datos al formato ubicaciones de conteo fisico.

2.2 Generar archivo para el cuadre de inventario.
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Descargar stocks 1500, 2500 y conteo fisico desde el sistema SAP. Estas descargas son
archivos que se encuentran en el sistema SAP y son utilizados para cuadrar el inventario.

Cuadrar inventarios, es la operacion mas importante ya que debe cuadrar el inventario fisico
VS inventario tedrico. Generar archivo de tendencia, este archivo maneja las diferencias del
producto de cada dia del mes, el cual ayuda a ver el comportamiento de cada producto.

Verificar si los datos estan dentro de la tendencia y si no se encuentran dentro, el auditor debe
de revisar detalladamente los procesos y dar un seguimiento para que el resultado sea el
indicado. Ya sea preguntando a los montacarguista si movieron el producto, si se ingresé mal
el levantamiento de inventarios en SAP, revisar los pendientes en sistema, aclaraciones o
volver a realizar el conteo todo esto se hace con la finalidad de cuadrar el inventario.

Una vez que el auditor haya aclarado las diferencias sobre el cuadre de inventarios enviara
un correo electronico que contenga el archivo de cuadre de inventario y el archivo de
tendencia, este correo se envia al personal administrativo de APT, checadores y jefes
inmediatos para su seguimiento. El siguiente diagrama de flujo (Figura 3) muestra cémo
interacttan entre si los diferentes procesos para realizar un cuadre de inventarios:

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
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Figura 3. Diagrama de flujo de Cuadre de Inventario.
Fuente: Guevara E. A. (2016).
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En la Figura 4 se muestra la continuacion del diagrama de flujo para Cuadre de Inventario.
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Figura 4. Continuacion de diagrama de flujo para Cuadre de Inventario.
Fuente: Guevara E. A. (2016).

El procedimiento consta de un formato, las partes que lo conforman son los siguientes:

arowpnE

Proposito.

Alcance.

Definiciones.

Responsabilidades.

Procedimiento.

5.1. Informacion, materiales y equipo.
5.2.  Frecuencia.

5.3.  Actividades detalladas.
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6. Lineamientos generales.
7. Referencias.
8. Documentacion.

Desarrollar cada uno de los puntos que forman el cuerpo del procedimiento, e instructivos se
enumeran consecutivamente tal como se indica a continuacion:

1. Proposito: Debe explicar porque es necesario el procedimiento o instructivo de
trabajo.

2. Alcance: Proporciona una breve descripcion de los empleados y las areas de
operacion que se vean afectadas por el procedimiento.

3. Definiciones: Incluye la definicion de cualquier término técnico o palabras especiales
que aparezcan en el procedimiento o instructivo de trabajo y que no sean de uso
comun en las actividades diarias. Si se tiene duda sobre un término, es conveniente
que se incluya dentro de las definiciones.

4. Responsabilidades: Se define la responsabilidad en el cargo, identificando los puestos
de las personas responsables de cualquier actividad.

5. Procedimiento:

5.1 Informacion, materiales y equipo. Describe cualquier situacion que se deba de
conocer de manera general para el desarrollo del procedimiento o instructivo de
trabajo. En este punto también se deberdn proporcionar de ser necesario los
materiales y equipos requeridos.

5.2 Frecuencia. Describe la frecuencia de ejecucién de las actividades

5.3 Actividades detalladas. Proporciona instrucciones claras sobre los pasos a seguir
para llevar a cabo el procedimiento e instructivo de trabajo.

6. Lineamientos generales: Proporciona las reglas generales que se deben seguir para
realizar los procesos.

7. Referencias: Menciona los documentos externos requeridos para llevar a cabo el
procedimiento o instructivo de trabajo, los requisitos de los manuales de calidad del
sistema, asi como las circulares que apliquen al procedimiento.

8. Documentacion: En esta seccion se incluye cualquier fuente interna de apoyo que se
considere necesaria para el mejor entendimiento o desarrollo de las actividades
descritas en el procedimiento, asi como los formatos mencionados en el mismo y los
procedimientos o instructivos de trabajo con los que se relaciona. Este punto no se
incluird en los instructivos. El instructivo y procedimiento debe contar con un
encabezado el cual debe incluir el nombre de la empresa, nombre del documento y el
logo de la empresa.

En pie de pagina debe incluir: el enunciado “Si este documento estd impreso es una copia no
controlada”, codigo, version, nombre de la persona que elabord, reviso y autorizd el
documento y por ultimo debe tener el nimero de paginas. Para estos aspectos el tipo de letra
es arial 8. Los nombres de quien revisa, autoriza y revisa solo aplican para la primera pagina.
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Figura 5. Pie de pagina.
Fuente: Guevara E. A. (2016).

La Figura 6, muestra el significado que corresponde a cada nimero del cadigo.
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Figura 6. Significado del cédigo.
Fuente: Guevara E. A. (2016).

La primera letra del codigo corresponde a lo siguiente:

P = Procedimiento.

I = Instructivo de Trabajo.

M = Manual.
DF = Diagrama de Flujo.
IND = Indicador.
T = Tabla.
G = Informacion.
R = Registro.
Re = Reporte.
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9. Discusion y analisis de resultados

El inventario tiene como propoésito proveer a la empresa de materiales necesarios, para su
continuo y regular desenvolvimiento, es decir, el inventario tiene un papel vital para
funcionamiento acorde y coherente dentro de los procesos y de esta forma afrontar la
demanda.

El rea de inventarios de APT ZN maneja diferentes procesos que son de gran ayuda para la
empresa, debido a que se controlan los productos y estos aseguran que la empresa cuente
con inventario suficiente en tiempo y forma para hacer frente a la demanda. La Tabla 1,
muestra los procesos implicados en el area de inventarios.

Area de Inventarios
Control de FMF
Rotacion del producto
TPM
Cuadre de Inventarios
Merma y Rotura
Cobro de envase
Dias piso
Control y organizacion del almacén
Ajuste de inventario
Validacién de mermas
Derrame

Tabla 1. Procesos implicados en el area de inventarios.
Fuente: Guevara E. A. (2016).

Con este manual se mantendran controles internos que permitiran una mejor gestion y
desempefio de las 92 personas del almacén de producto terminado, y al ser publicado dentro
de la empresa permitira a la gerencia aplicar indicadores de control.

Al realizar un manual de procedimiento ayuda a la empresa a obtener una visiéon mas clara
sobre cuadre de inventario y sus procesos implicados. Uno de los grandes resultados es que
al documentar estos procesos, sirve de base para capacitar al personal de nuevo ingreso.

La gran mayoria de las empresas para lograr la competitividad en el mercado nacional como
internacional, deben contar con un Sistema de Calidad bien definido, de igual forma debe
tener todos sus procedimientos documentados y registros, con la finalidad de que todo el
personal de la empresa se sienta comprometido con la calidad y de esta forma se logra prestar
un servicio de calidad a los clientes, por eso es necesario documentar los procesos del area.
La actualizacion de los archivos que utiliza cada auditor de inventarios debe realizar el
cuadre y generar la tendencia, esto para estandarizar cada documento dentro del area.

e Tendencia.

e Cuadre de Inventario Mensual.
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e Cuadre de Inventario Santa Clara.

Se realizaron Diagramas de Flujo referentes al cuadre de inventario de esta manera se obtuvo
una esquematizacion facil de comprender, con este diagrama se pueden identificar las
entradas y salidas que forman parte del cuadre de inventario.

10. Conclusiones

La comunicacion es esencial en el area de inventarios ya que se convierte en un factor
imprescindible para que los procesos que conforma un cuadre de inventarios funcionen
adecuadamente. Ademas aumenta la competitividad de la organizacion y hace que los
problemas se resuelvan rapidamente y de esta manera el trabajo en equipo es mas eficiente,
ayuda a tener un armonioso ambiente laboral donde los malentendidos disminuyen y se
logran mejores resultados dentro del &rea. En consecuencia, se tiene una alta productividad,
lo que se resume en una organizacion fuerte, sélida y en crecimiento.

Otro factor que influye en esta area es el trabajo en equipo (Coordinador de inventarios, jefe
de inventario y auditores de inventarios), ellos trabajan conjuntamente para resolver
aclaraciones o identificar oportunidades dentro del area y asi disminuyen los problemas y
logran los mejores resultados, en consecuencia se tiene una alta productividad en el &rea de
inventarios. SAP es la herramienta més esencial e importante en toda la organizacién debido
a que se caracteriza por un ambiente de trabajo intuitivo y con mdltiples herramientas de
configuracién lo que posibilita trabajar de forma rapida y eficiente; ademas ayuda a tomar
las mejores decisiones, también es una tecnologia abierta y flexible, que posibilita el cambio
y adaptacion en funcion de la evolucion de las necesidades de la empresa.

Al documentar los procesos para cuadre de inventarios se esta generando informacion
coherente, interna y confiable que ayuda al area de inventarios atacando las oportunidades o
aclaraciones que se puedan presentar.

Para una correcta evaluacién del almacén el inventario debe estar cuadrado. Para esto, los
auditores de inventarios utilizan el archivo inventario “dd/mm/aa”, en el cual obtienen la
diferencia de cada producto. Una vez obtenida las diferencias se efectda la tendencia,
generando el comportamiento del producto en una tabla, de esta manera se genera un
historico para una adecuada toma de decisiones.
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Figura 7. Archivo de tendencia.
Fuente: Guevara E. A. (2016).

Por otra parte se cumple satisfactoriamente con la recoleccién de informacién proporcionada
por el personal correspondiente, se redactaron los documentos (Procedimiento e Instructivos)
de acuerdo al formato proporcionado por APT.

Con la recoleccién de los datos aportados por las diferentes personas del almacén ayuda a
reflejar un panorama mas concreto y facil para realizar este procedimiento, una vez obtenida
la informacion necesaria se realiza un andlisis profundo de dicha informacién dando el
enfoque deseado para su posterior estructura.

Redactar el manual es la parte mas importante debido a que se documenta la informacion
recabada anteriormente, la empresa cuenta con un formato ya estandarizado para los
diferentes documentos, en esta etapa se ingresa al Sistema SAP como al Portal Corporacion
Rica, ya que algunos instructivos requieren de estos paginas (congelar stock, levantamiento
de inventario, borrar registro, ubicaciones de conteo fisico).

La revision se lleva a cabo por las siguientes personas: Jefe de Inventarios, Coordinador de
Inventario, Auditor de Inventarios y personal de planta Cuautla, cada persona tuvo diferentes
puntos de vista los cuales ayudaron a retroalimentar el manual de una forma que quedara mas
concreto y preciso, una vez realizada la revision se procedio a realizar las correcciones
correspondientes.

Volumen I1 (ndmero 3), septiembre - diciembre 2017
14



Revista de Investigacién Aplicada en Ingenieria UPB/UPTap, U P B/U PTap
Volumen Il (nimero 3), septiembre - diciembre 2017
ISSN 2448-5896

Referencias.
Dominguez, E. A. (2016). Manual de Calidad.

Guevara, E. A. (2016). Procedimiento para elaborar procedimientos e instructivos de trabajo.

Guevara, E. A. (2016). Instructivo de llenado del formato para elaborar procedimientos e instructivos
de trabajo.

GestioPolis. (2017). Que es inventario tipos utilidad contabilizacién y valuacion. Recuperado de:
http://www.gestiopolis.com/que-es-inventario-tipos-utilidad-contabilizacion-y-valuacion/.

Coca-Cola. (2016) Centro de Estrategia y Desarrollo del Sistema Coca-Cola. Recuperado de:
http://www.cedesko.com.mx/embotelladoras/emb-rica-g-somos.htmi.

Karsz, E. (2016) (Qué es SAP? Recuperado de:
http://cvosoft.com/sistemas_sap_abap/recursos_tecnicos_abap/que_es_sap_introduccion_sap.php#q
ue-es-sap-modulos-aplicaciones-sap.

Semblanzas de los autores

Maria del Rosario Vivanco Reyes. Ingeniera en Sistemas Productivos de la Universidad
Tecnologica de la Sierra Hidalguense.

Larissa Olivia Ruiz Cabrera. Doctora en Investigacion Educativa, Maestra en
Administracion Educativa. Licenciatura en Ingenieria Quimica. Profesor de Tiempo
completo Titular B, con una experiencia educativa de 17 afios en la Universidad
Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. Perfil Deseable PRODEP periodo 2015-2018.
Miembro del cuerpo académico Ingenieria y Tecnologia.

Maria del Carmen GoOmez Lépez. Doctora en Investigacion Educativa, Maestra en
Administracion Financiera. Licenciatura en Contaduria Publica. Profesor de Tiempo
completo Titular B, con una experiencia educativa de 20 afios en la Universidad
Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense. Perfil Deseable PRODEP periodo 2014-2017.
Miembro del cuerpo académico Desarrollo Empresarial.

Raymundo Sergio Noriega Loredo. Maestro en Tecnologias de Informacion y Comunicacién.
Especialidad en Sistemas de Informacion. Ingeniero en Sistemas Computacionales.
Profesor de Tiempo completo Titular B, con una experiencia educativa de 19 afios en la
Universidad Tecnologica de la Sierra Hidalguense. Perfil deseable PRODEP periodo
2015-2018. Miembro del cuerpo académico Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Volumen I1 (ndmero 3), septiembre - diciembre 2017
15


http://www.gestiopolis.com/que-es-inventario-tipos-utilidad-contabilizacion-y-valuacion/
http://www.cedesko.com.mx/embotelladoras/emb-rica-q-somos.html

