Nombre Fecha
Elaborado por: Luis A Ramirez Julio 2022
Plan de accidn de 30 dias para la toma de | Anrohado por: | Fernando Vazquez Cigarroa Julio 2022

inventarios

Cddigo:

P-IN-03 Version 01

Plan de accion de 30 dias para la
toma de inventarios

Grupo Chanitos

Autorizacion del documento Puesto Firma Fecha
Gerencia de contraloria Vazquez C|garro,a Fernando Contralor . 04/01/2024
de JesUs
/-
4 187 I
Direccion General Olmedo Gome.z, Orlando Director General 7 J 04/01/2024
Sebastian Z7)

1]13




Nombre Fecha
Elaborado por: Luis A Ramirez Julio 2022
Plan de accion fje 30 d',"’fs paralatomade | aprohado por: | Fernando Vazquez Cigarroa Julio 2022
nventarios Codigo: P-IN-03 Version 01
INDICE

1. OBJIETIVO GENERAL ..ottt ettt 3

2. ALCANCE ..ottt bttt r et bttt e ne et e 3

3. RESPONSABLES........ct ittt et 3

4. DEFINICIONES O ABREVIATURAS ......ooiieet sttt 3

B, POLITICAS ..ottt 4

6. HERRAMIENTAS, MATERIALES O EQUIPO ... 4

7. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD .....cooiiiiteteeeeeeeeteee et 4
7.1  Notificacion de la fecha de INVENLArio .........cccceverieveiie i 4
7.2  Treinta dias previos a la fecha de inVentario ............ccccoveveieevi i 5
7.3 Veinte dias previos a la fecha de iNVENLario ...........cccccevveieieine i 5
7.4 Quince dias previos a la toma de INVENtario...........ccccceeveevieieene e 5
7.5  Siete dias previos a la toma de INVENLArio..........cccceveiieieiiciicseece e 6
7.6 Cinco dias previos a la toma de INVENario ...........ccccocevereineneneiese e 6
7.7  Eldiaanterior a latoma de iINVENTArio...........cceveriereieiese e 7
ST 0] ) (=T I <] oo RSOSSN 7
7.9  Periodo de revision de diferenCias.........ccccvevevieriereiisieie e 8
7.10 Margen de €rror .....ccceeveveeveeeceese e iError! Marcador no definido.

8. AINEXOS ... .ottt bbbttt et r e bbbt neeners 9
8.1  Diagrama de FIUJO ...ccueeiuieiiiecie et 9
8.2  DIagrama SIPOC .......oooiiiicie ettt 11
8.3 FOIMALOS ...t a e e nnnas 12

2|13



& o
“ergia. (oset™

Nombre Fecha

Elaborado por: Luis A Ramirez Julio 2022

Plan de acciéon de 30 dias para la toma de

Aprobado por: | Fernando Vazquez Cigarroa Julio 2022

inventarios

Cédigo: P-IN-03 Version 01

1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo del presente documento es establecer las acciones que los almacenistas y el
coordinador de inventarios deberan realizar para garantizar una correcta toma de inventarios

fisicos durante los 30 dias previos a la fecha establecida.
2. ALCANCE

El presente documento aplica para todos los almacenes y bodegas que resguarden materiales

e insumos a nivel nacional de Grupo Chanitos.!
3. RESPONSABLES

El responsable de implementar el plan de accién a 30 dias es el coordinador de inventarios.

Los almacenistas son responsables de seguir las indicaciones presentadas en este documento

y las acciones indicadas por el coordinador y la direccion de Administracion y Finanzas.

El departamento de Control Interno es responsable de supervisar la correcta toma de

inventario, el orden en los almacenes y analizar las diferencias derivadas del conteo fisico.

El departamento de Contraloria es responsable de presentar los resultados ante la direccion y

autorizar los movimientos por ajuste al inventario para mantener actualizado el sistema.
4. DEFINICIONES O ABREVIATURAS

No aplica.

! Grupo Chanitos se conforma por las por las empresas: La Santanera SPR de RL de CV, Frutas Chanitos SA de CV, Chanitos
International LLC, Chanitos Guatemala SA y Punto de Abasto S de RL de CV.
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5. POLITICAS

Los resultados de la toma de inventario fisico deberan ser enviados por el lider de cada equipo
via correo electrénico al coordinador de Control Interno y a la direccion de Administracion

y Finanzas durante los tres dias posteriores a la toma.

El encargado de almacén debera responder por las diferencias al inventario que resulten de

Su conteo.

El coordinador de inventarios deberé revisar las diferencias resultantes en cada almacén y de
acuerdo con el Régimen disciplinario D-RL-01 y en conjunto con el gerente de
Administracion, el director de Administracién y Finanzas y el coordinador de Control

Interno, determinar las sanciones aplicables por faltantes y sobrantes.
6. HERRAMIENTAS, MATERIALES O EQUIPO

No aplica.

7. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7.1 Notificacion de la fecha de inventario

El inventario fisico se realizard de manera semestral: a mediados del afio durante junio - julio
y a finales de afio en diciembre. Al menos con 45 dias de anticipacion, el director de
Administracion y Finanzas debera notificar al personal involucrado via correo electronico
sobre la fecha en que se llevara a cabo el inventario fisico (gerente de Administracion,
coordinador de Compras, coordinador de Control Interno, coordinador de almacenes y

responsables de almacén).
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7.2 Treinta dias previos a la fecha de inventario

Durante los 30 dias previos a la toma fisica, el coordinador de inventarios deberd realizar un
recorrido en cada almacén a fin de identificar los materiales mas grandes y/o que cuenten con
un mayor volumen y comenzar a planificar las necesidades de acomodo para que puedan
contarse correctamente. Por ejemplo: tubos de PVC, fertilizantes, bolsas y cartén. Debera
considerar que todo el inventario en los almacenes se contard y para ello, los materiales
deberan encontrarse acomodados, visibles y separados por familia, razon social y clave de
articulo. Las instrucciones de acomodo que se deriven del recorrido deberan ser ejecutadas

por el encargado de almacén durante los diez dias siguientes.
7.3 Veinte dias previos a la fecha de inventario

A los 20 dias previos a la toma del inventario se deberdn acomodar los materiales dentro del
almacén por familia del producto: herramientas, fertilizantes, articulos de limpieza, equipo
de proteccion, riego, etc. Asi como por la razén social en que se encuentre el inventario,
Frutas Chanitos SA de CV o La Santanera SPR de RL de CV. Adicionalmente, debera
identificar todos aquellos insumos, herramientas o materiales que se encuentre fuera del

inventario de sistema, asi como los motivos que lo ocasionaron.

En un apartado dentro del almacén, ya sea estiba o estante, deberd colocar todos los
materiales que se encuentren fuera del inventario, separarlos por familia y razon social.
Adicionalmente, el encargado de almacén podra comenzar a colocar los formatos de pre-
conteo en los articulos de bajo desplazamiento o fuera de uso. El coordinador debera recorrer

los almacenes para corroborar que se cumpla con lo establecido en el presente documento.
7.4 Quince dias previos a la toma de inventario

15 dias previos a la toma de inventario, el responsable de almacén junto con el coordinador

de inventarios deberé identificar todos aquellos materiales obsoletos, caducados o inservibles
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y procesarlos, segln sea el caso y previa autorizacion de la direccién de Administracion y

Finanzas, para que el dia de la toma de inventario no se encuentren en el almacén.
7.5 Siete dias previos a la toma de inventario

Con al menos una semana de anticipacion el coordinador de inventarios debera recordar al
personal responsable de los almacenes sobre la fecha en que se llevara a cabo el conteo fisico
y solicitar que se consideren que durante el conteo no se podré entregar o recibir ningln tipo
de materiales, por ello deberan solicitar al personal en fincas que planifiquen sus necesidades
y soliciten con anticipacion los materiales o insumos que utilizaran el dia del inventario, asi

como al personal de compras para que no programen entregas durante el conteo.
7.6 Cinco dias previos a la toma de inventario

Con al menos 5 dias de anticipacidn, el responsable de almacén debera colocar en un apartado
dentro del almacén todos aquellos articulos que no deberan considerarse en la toma fisica,
por ejemplo, articulos de protecciéon personal como fajas, guantes o mascarillas que se
encuentren en uso, muestras de productos o articulos usados como limas, cuchillos y
machetes. Este material deberd identificarse con el formato “no inventariar” y especificar en

los comentarios el motivo por el cual dichos materiales no deberan considerarse.

Deberd colocarse el formato de pre-conteo de los materiales de acuerdo con su
desplazamiento. El formato de pre-conteo se colocara en la esquina superior izquierda de
cada estiba o nivel del estante. En dicho formato se colocaran los codigos, descripciones y
cantidades de los articulos que se encuentren en el apartado, el orden a seguir siempre sera
de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, tanto para el acomodo de los articulos que se
colocaran en el formato, como para realizar el conteo fisico. Todos los materiales de
dimensiones pequefias deberan concentrarse en cajas, bolsas o costales separados por codigo
y con su respectivo formato de pre-conteo. Las cintas bananeras deberan contarse por pieza,

para ello el responsable del almacén debera considerar que estas deben separarse en paquetes
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de 100 piezas 0 en bolsas cerradas, en caso de ser necesario puede solicitar apoyo de otras

areas para contar y separar todas las cintas.

7.7 El dia anterior a la toma de inventario

El dia anterior a la toma de inventario el coordinador de inventarios debera asegurarse de

que:

1) El almacenista coloque la cantidad de cada articulo en el formato de pre-conteo.

2) Se realicen todas las salidas en sistema de los insumos y materiales que se hayan
utilizado (articulos de botiquin, cintas bananeras, etc.)

3) Todos los materiales en mal estado, caducados, rotos e inservibles se hayan
desechado.

4) Todos los materiales fuera del inventario se hayan identificado y separado para que
puedan contarse y considerarse para su reingreso.

5) El acomodo de todos los materiales sea correcto para su conteo.

6) Se hayan identificado debidamente los materiales que no deben contarse con el
formato correspondiente

7) Se encuentren completos y correctos todos los formatos de pre-conteo

8) Se haya entregado todo el material para el proceso del dia siguiente y se haya
realizado la salida en sistema, considerando que durante el inventario no se realizaran

recepciones o entregas.

7.8 Conteo fisico

El equipo asignado para realizar el conteo se presentara en los almacenes o bodegas a las
8:00 am para iniciar el inventario. El responsable del almacén debe encontrarse esperandolos
y haber realizado todas las salidas en sistema. El conteo fisico debe considerar todos los
articulos que se encuentren dentro del almacen iniciando de izquierda a derecha y de arriba

hacia abajo El equipo tomara cada una de las hojas de pre-conteo en el orden indicado (de
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izquierda a derecha y de arriba hacia abajo) y contard cada uno de los articulos que se
encuentren en el formato. El pre-conteo realizado por el personal del almacén no exime por
ningun motivo al equipo de conteo de verificar fisicamente las cantidades de cada uno de los
articulos. Conforme se cuenten los articulos se debera corroborar que las cantidades
coincidan en el formato y llenar la columna de 1er conteo (cuando no existan diferencias se
puede sélo colocar sélo una marca con la pluma que indique que la cantidad es correcta), al
final firmara la hoja en el apartado de ler conteo y colocard su nombre para identificar a la

persona que contd y en caso de diferencias se pueda verificar facilmente.

Una vez finalizado el primer conteo, el ler equipo deberd entregar sus resultados al 2do,
quien se encargara de verificar las diferencias. EI segundo equipo se enfocara en las
diferencias mas altas resultantes del 1ler conteo utilizando las hojas de pre-conteo recibidas y
verificara que las diferencias sean reales. La persona que realice dicha verificacion debera

firmar en el formato de pre-conteo en el apartado del 2do conteo.

Una vez concluido el inventario se deberan retirar todos los formatos del almacén, mismos
que deberan ser entregados al departamento de Contraloria junto con las hojas de existencias
firmadas por el equipo de conteo y el encargado del almacén, de riego o de mantenimiento

segun el inventario en cuestion.

7.9 Periodo de revision de diferencias

El coordinador de inventarios es responsable de revisar y explicar cada una de las diferencias
identificadas en el inventario, para ello se le otorgara un periodo méaximo de 15 dias
posteriores al conteo fisico. El departamento de Control Interno elaborara un archivo
concentrado en el que colocara cada uno de los inventarios realizados, la cantidad de articulos
contados, la cantidad de diferencias y el porcentaje de confianza. Dicho porcentaje se obtiene
al dividir la cantidad de diferencias entre la cantidad de articulos contados y multiplicar el
resultado por 100. El archivo se enviara al coordinador de inventarios a mas tardar 5 dias
8|13
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después de la toma fisica por correo electrénico para que revise con cada almacenista el

motivo de las diferencias.

Se considera un margen de error de +/- 5 (kilogramos o litros) en el conteo fisico de los
productos que se deben pesar, asi como en los liquidos que se deban calcular, por ejemplo,
en los tambos de 120 litros de agroguimicos. Las cintas bananeras deben contarse por pieza,
pues al calcular la cantidad por peso el margen de error en el conteo se incrementa, aln asi,
por diferencia en peso se considera un margen estimado de +/- 100 piezas. En el carton, tapas,
fondo y pad, se considera un margen de error en conteo por proceso de produccién de +/- 10
piezas. En los articulos de riego, principalmente en los accesorios pequefios como codos,
reducciones y adaptadores se considera un margen de error en conteo de +/- 3 piezas. El resto
de las diferencias derivadas del inventario fisico, excluyendo los articulos que previamente
se identificaron fuera del inventario en sistema, impactaran directamente en el porcentaje de

confianza calculado.

El coordinador de inventarios debera responder al correo dentro de los 15 dias posteriores su
recepcion, proporcionar una explicacion de las diferencias y solicitara el ajuste al inventario.
El departamento de Contraloria presentara a la direccion general los resultados finales del
inventario y solicitara la autorizacion para ajustar las diferencias. Una vez autorizado el
ajuste, el jefe de inventarios recibird la confirmacion por correo y debera realizar los

movimientos a mas tardar tres dias después de recibir la confirmacion.

8. ANEXOS
8.1 Diagrama de flujo
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DIAGRAMA DE FLUJO: PLAN DE ACCION A 30 DIAS PARA LA TOMA DE
INVENTARIOS

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS COORDINADOR DE ALMACENES ENCARGADO DE ALMACEN

INICIO
!

1. ENVIA NOTIFICACION DE
LA FECHA DE INVENTARIO V
2. 30 DIAS ANTES DEL INVENTARIO:
IDENTIFICAR MATERIALES GRANDES O
CON MAYOR VOLUMEN, PLANIFICAR
LAS NECESIDADES DE ACOMODO

\Z
3. 20 DIAS ANTES DEL INVENTARIO:
ACOMODAR LOS MATERIALES POR
RAZON SOCIAL, FAMILIA Y
PRODUCTO. COLOCAR MARBETES EN
ARTICULOS FUERA DE USO

!

4. 15 DIAS ANTES DEL INVENTARIO:
IDENTIFICAR MATERIALES OBSOLETOS,
CADUCADOS O INSERVIBLES Y
PROCESARLOS.

5.7 DIAS ANTES DEL INVENTARIO: RECORDAR
AL PERSONAL DE COMPRAS Y OPERATIVO QUE
DURANTE EL INVENTARIO NO SE ENTREGAN O
RECIBEN MATERIALES PARA QUE PLANIFIQUEN

6. CINCO DIiAS ANTES DEL
INVENTARIO: COLOCAR POR
SEPARADO Y CON EL FORMATO LOS
ARTICULOS QUE NO SE DEBEN
INVENTARIAR. COLOCAR FORMATOS
DE PRE-CONTEO SIN CANTIDADES

!

7. UN DIA ANTES DEL INVENTARIO:
COLOCAR LAS CANTIDADES EN LOS
g FORMATOS DE PRE-CONTEO.
REALIZAR LAS SALIDAS DEL DIA
VERIFICAR QUE TODAS LAS ACCIONES SIGUIENTE
INDICADAS EN EL PROCEDIMIENTO SE
J/ HAYAN REALIZADO DE MANERA CORRECTA
(FORMATOS, ORDEN, ACOMODO)

8. CONTEO FiSICO: SE
PRESENTARAN A LAS 8 AM LOS
EQUIPOS DE CONTEO

RECIBIRA EQUIPOS DE CONTEO Y

| AYUDARA DURANTE LA TOMA FiSICA

A VERIFICAR LAS CANTIDADES DE
CADA ARTICULO

9. DEBERA RESPONDER POR LAS
DIFERENCIAS DERIVADAS DE LA TOMA
DURANTE LOS 15 DiAS POSTERIORES AL
INVENTARIO
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8.2 Diagrama SIPOC

Formato: SIPOC Plan de accion de 30 dias para la
toma de inventario

Actualizacion

jul-22 | Grupo Chanitos

Area responsable

Administracion y finanzas

Administracion y
Finanzas

inventario

2 Acomodo
3 Preconteo

2 Resultados del inventario

3 Observaciones del
de conteo

Kty Cédigo F-IN-04 Versién 01
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
1 Direccion de 1 Notificacion de fecha de 1 Planeacién 1 Toma de inventario fisico |1 Direccion

2 Contraloria
equpo
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8.3 Formatos
/ Actualizacion Julic 2021 Grupo Chanitos
r Formato: Marbete Inventarios | Area responsable nventarios y Almacén
Codigo F-IN-02 Version 01
Fecha: Familia: Razon social:
Pre-conteo de articulos
No Codigo Descripcion Canfidad Observaciones
1
3
_.1_
3
6
8
]
10
11
12
13
14
15
Elaboro Primer conteo Segundo conteo

MNombre v Firma MNombre v Firma MNombre v Firma
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Fecha:
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NO INVENTARIAR

Comentarios:
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