PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE | Codigo: EDU-GS-DCI-PC-01
INVENTARIO FiSICO TOTAL Y/O PRUEBAS | Revision: 2

SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA.

Fecha: marzo de 2010

" Elabord - . i

o Es _ ' Gerente de Distribucién
~ Guillermina Servin - Gerente de Sistemas
" Mayén ® @0 - Getente de Librerias
o " Gerente Técnico
S B 3 - Administrativo
" Jefa del Depto. de SR L
- Control de inventarios

- COMERI




PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE | Codigo: EDU-GS-DCIPO-0I
INVENTARIO FiSICO TOTAL Y/O PRUEBAS | Revisién: 2

SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
SUBALMACENES ¥ PUNTOS DE VENTA.

Fecha: marzo de 2010

OBJETIVO: Regular la toma fisica total y/o selectiva de inventarios, respecto de los
materiales y productos cullurales de los almacenes, subalmacenes y puntos de
venta de EDUCAL, a fin de verificar y cotejar la existencia fisica real contra los
registros respectivos.

GLOSARIO:
GL.- Gerencia de Librerias
GD.- Gerencia de Distribucion
JDCL.- Jefe del Depto. de Control de Inventarios
RSA.- Responsable de sub almacén designado por escrito del Jefe del
Depto. de Almaceén.
Cl.- Coordinador del inventario
DCI.- Departamento de Control de Inventarios
JDAC.- Jefe del Departamento de Almacén Central /
JDPC.- Jefe del Departamento de Productos Culturales
JPV.- Jefe del Punto de Venta

DPD.- Departamento de Procesos de Datos

OIC.- Organo Interno de Confrol

PV.- Punto de Venta TN
CL.- Coordinador de librerias

CD-R.- Formato de Disco Compacto de un solo uso

EDUCAL.- EDUCAL, S.A. de C.V.;

MARCO NORMATIVO:
s Ley del Impuesto scbre la Renta

REFERENCIAS:
« Lineamientos para lo elaboracion y acfudlizacién de manuales de
procedimientos, enero 2009,

ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable alas GD, GL, GS, DCly JPV, asi como a sus
respectivos Jefes de Departamento y responsables designados.



PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE | COdigo: EDU-GS-CCIPO-OI

INVENTARIO FiSICO TOTAL Y/O PRUEBAS | Revision: 2

SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,

SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA. Fecha: marzo de 2010

Responsabilidades:

Del GD:

Elaborar el Programa Anuai para la toma de Inventarios en los Almacenes
y Sub Almacenes de EDUCAL en coordinacion con el JDCI.
Realizar validacién y firma del inventario fisico, asi como ta emision de los

listados finales.

Del JDCL

Noftificar por escrito al JDAC y RSA designados por el Gerente gue
corresponda, para intervenir en todo el proceso de lu toma detl inventario
fisico, asi como la validacion de la informacién en el sistema, con base
en el periodo del inventario.

" Jomar las medidas necesarias que permitan la realizacion del inventario

como son: la entrega de gafetes, vigilancia adicional enfre otros.
verificar gque los conteos sigan un orden establecido con base en el
“Plano de ubicacién para el acomodo de material” {Anexo 1).

Realizar en coordinacién con el GD y/o JDAC y/o Cl el cambio de los
integrantes de los equipos. )

Redactar el “Acta Administrativa” ol término del inventario fisico (Anexo
3) de los hechos relevantes que ocurran durante el inventario, asi mismo
emitir todos los concentrados en original y copia para firma del Cl, JDAC
y RSA, redlizar el respaldo del detalle de dichos concentrados en un disco
no regrabable. -

Informar al G$ el resultado definifivo de las diferencias de los inventarios
realizados, antes de la proxima sesidn del Comité de Apoyo para el
Andlisis de Diferencias de Inventarios, quien determinard con base al
Manual de Integracion y Funcionamiento de éste Comité (EDU-GL-NOR-
09).

Del JDAC y RSA:

Acomodar y separar el material o inventariar, sefialando y/o zonificando
de forma visible y permanente los anaqgueles, racks, libreros, cajas,
bodegas o espacios donde esté ubicado el material a inventariar, para
evitar posioles omisiones o duplicidades en los conteos, previo a la toma
delinventario fisico.

Mantener actudlizada la informacién que identifique el material a
inventariar con su respectivo rotulo y/o etiqueta.

Determinar conjuntamente con el JDCI la integracion de los equipos que
parficipardn en el inventario.




PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE | Cdigo: EDUGSOCHOY]
INVENTARIO FISICO TOTAL Y/O PRUEBAS | Revision: 2
SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
=BV ¥ X | syBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA.

Fecha: marzo de 2010

e Nofificar af personal gue participard. sobre las medidas de seguridad
internas establecidas por EDUCAL, previo a la toma del inventario fisico.

s FEfectuar el cotejo conjuntamente con el personal del DCI de lus
"Diferencias del comparativo de la existencia vs inventario fisico {positivas
y negativas)” (Anexo 2).

s Redlizar validacién y firma del inventario fisico, asi como la emisidn de los
listados finales.

+« FEfectuar sus aclaraciones en un término de 5 dias habiles contados g
partir de a toma fisica del inventario, en caso de requerirlo, estos podrén
sclicitar por escrito al JDCI, una proroga.

« Redlizar aclaraciones de todos aquellos movimientos que no hayan sido >
considerados en el levantamiento del inventario fisico y/o tedrico, tales /
como material no contado, y/o probables documentos no regisirados o
fallas en el sistema, documentos mal capturados y fodos aquellos que en
general afecten la existencia fisica.

¢ Una ver vdalidado el listado final del inventaric, solicitar via mail al BPD la
transferencia del inventaric del Almacén o Subalmacen, ef JDAC lo
imprime se firma para su validacion, ’

DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS EN ALMACEN CENTRAL Y DEPTO. DE DISTRIBUCION,

Responsabilidades

Del JDCI:
¢ Determinar de manera aleatoria la muestra en los Almacenes y dreas de

devoluciones, recepcion, surtido, empagque y distibucién de las oficinas
centrales de Educal.

« Informar de los resultados de las pruebas selectivas mensualmente vy salvo
que detecte un resultado fuera de procedimiento se nofificard de manera
inmediata al GD, y sus Jefes de Depto. respectivos, para su andiisis y toma
de decisiones tendientes a fortalecer el control interno.

EN LOS PUNTOS DE VENTA (PV)
Responsabilidades

Del GL
¢ Flaborar el Programa Anual para la toma de Inventarios en los Puntos de

venta de EDUCAL en coordinaciéon con el JDCI.



EDU.AL SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA,

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE| Cddigo: EDU-GS-DCI-PO-DI

INVENTARIO FiSICO TOTAL Y/O PRUEBAS | Revision: 2

SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL, Fecha: marzo de 2010

Del JPV:

Acomodar y separar el material a inventfariar, previo a la toma del
inventario fisico, zonificando de forma visible y permanente los anagueles,
racks, libreros, cajas, bodegas o espacios donde esté ubicado el material a
inventariar, a fin de evitar posibles omisiones en tos conteos.

Mantener actudlizada la informacidon que identifique el material con su
respectiva etiqueta, durante la toma del inventario.

Determinar conjuntamente con el Cly los JPV, la integracién de los equipos
que participardn en el inventario.

Nofificar previe a la toma del inveniario, los medidas de seguridad
establecidas por la institucién en gque se ubique el punto de venia.

Con base en el comparativo gque arroje el primer conteo contra el
inventario tedrico, el Cl podrd tomar la decision de omitir el segundo
conteo, y redlizar el comparafivo tedrico conira fisico

En caso de redlizar el segundo conteo, efectia el cotejo "Reporte de
revision(Bases)" [Anexo 4} conjuntamente con el personal del PCI

Realizar o validacién y fima del inventario fisicc que aparecerd en el
documento impreso denominado tfransferencia del inventario fisico, asi
como la emisidn de los lisiados de diferencias finales.

Efectuar sus aclaraciones dentro de los 5 dias naturales contados a partie
de la fecha de la conclusion de la toma fisica del inventario, en caso de
requerir una prérega fo podrdn solicitar por escrito al JBCI.

Realizar aclaraciones de fodos aquellos movimientos que ne hayan sido
considerados en el levantamiento del inventario fisico y/o tedrico, tales
como material no contado, y/o probables documentos ne registrados o
fallas en el sistema, documentos mal capturados y todos aquellos gue en
general afecten la existencia fisica, a fin de quedar debidamente
aclarados.

Del JDCI:

Conjuntamente con el CL y los JPV, podran realizar cambics de los
integrantes de los equipos.

Al término del inventario fisico, levantar el "Acta administrativa” de tos
hechos relevantes que ocurran durante el inventario, en términos del anexo
9.3, asi mismo emitiran  fodos 1os concentrados en criginal y copia para
firma del Cly del JPV, ademds realizard el respaldo del detalle de todos los
concenfrados en un disco de un solo uso que no sea regrabable, esia
politica aplica también para los inventarios de entrega — recepcién.
Informar al GL, el resultado definitivo de las diferencias de los inventarios
realizados, cintes de la proxima sesidén del Comité de Apoyo para el Andlisis
de Diferencias de Inventarios, quien determinard de acuverde con el
Manual de Integracién y Funcionamiento de éste Comité EDU-GL-NOR-0%.

NOTA: En caso de que al 30 de noviembre de cada ano, no se redlice la
torma del inventario en algun punto de venta, el GL, instruird por escrito al

5
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE
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SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL, |
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JPV sobre la forma y método en que deberd realizar dicho inventario, el JPY,
emitiré el reporte de existencias, validando confra su existencia fisica y

enviandolo al GL, a mds tardar el 15 de diciembre.

DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS EN LOS PUNTOS DE VENTA

Responsabilidades

Del Personal del DCI, CLy JPV:
Realizar de manera adleatoria pruebas selectivas o los puntos de venta,

-
determinando las colecciones sobre las cuales se efectuarda el conteo del

material.

Del Personal del JDCI, CLy JPV:
Designar al personal que levantard el acta administrativa en la que

constara e resultado, mismo que serd enviado al GL para la toma de
decisiones, a efecto de fortalecer el control interno.
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SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
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D SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA.
DIAGRAMA DEL PROCEDIMENTO PARA EL ALMACEN CENTRAL Y SUBALMACENES .
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMENTO PARA EL ALMACEN CENTRAL Y SUBALMACENES w
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE
INVENTARIO FiSICO TOTAL Y/O PRUEBAS
SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA.

Codigo: £bU-GS-DCI-PO-01

Revision: 2

Fecha: marzo de 2010

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ALMACEN CENTRAL Y SUBALMACENES

. SECUENCIA DE ETAPAS . - ACTIVIDAD. - _ RESPONSABLE -

1. Elaborar el programall.l B GD en coordinacién con €| GD y JDCI
anudl de inventarios | JDCI, elokoran el programa anual

de los inventorios del amacén
central y subalmacenes.

2. Nofificar la realizacion | 2.1 Nofifica al JDAC, JDPC, RSA | JDCI
de o toma delscbre la toma del inventario
inventario fisico.

3. Recibir nofificacidon |3.1 Previa a  la toma de|JDAC, RSA
de toma de inventario inventario fotal el JDAC,

) RSA, acomodardn  y
separardn el material,
sefalando de acuerdo ala
zonificacion.  Anexo 9.1
Planc para el acomode de
material.

3.2 Elabora el plono para el
acomodo de material de
almacenes Y
subalmacenss, asignando
letra  y noOmero a los
anagueles con etfiquetas y
rotulos.

4. Solicitar | 4.1 Solicita JDAC, RSA, que|[JDAC, RSA
informacion del emita el inventario tedrico
inventario a la fecha del corfe y

valida.

4.2 Enfrega ol JDCI, en dos
tantos.

5. Verificar el inventario! 5.1 Recibe los listados, verifica|JDCI
tedrico Vs los las cifras del inventario que
movimientos sean iguales.
mensuales NOTA: Si no son iguoles,

regresard a JDAC, RSA y a
su vez infermard al DPD,
para  que redlice o
correspondiente.

4. Distribuir el inventario [4.1 Distribuye el inventario en | JDCI
tedrico en archivo|archivo electronico ol GIC y a
electrénico la auditoria externa

7. Elaborar el plane de|7.1 Eabord plano de |JDAC, RSA

AT




PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE
INVENTARIO FiSICO TOTAL Y/O PRUEBAS
SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
D SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA.

Codigo: FDU-GS-DCIHPC-0)

Revision: 2

Fecha: marzo de 2010

zonificacion

zonificacion, de acuerdo
con fa distribucidon  fisica
que se tenga a la toma del
inventario,

7.2 Verifica que lcs
ubicaciones se encuentren
con sus respecfivos rotulos.

Capacitar al personal
para la captura de la
toma del inventario.

8.1 Se capacita al personal en
lo captura con los lectores del
cédigo de barras

Personal del DCI

Preparcr los lectores
de céddigo de barra

9.1 Prepara los lectores de
codigo de barras con la base
de existencias del material de

los almacenes vy subalmacenes. |

Personal del DCI

10.

Redlizar el corte de

formas

10.1 Readgliza el corte de
formas considerando  los
Ultimos cinco  folios de
entradas y salidas a la
fecha del corte.

JDAC, RSA

. Formar

pareias vy
asignacion de
ubicaciones.

11.1  Determina la formacién

de los equipos, que
participardn en la foma del
inventario.
NOTA: Se anunciard ol
personal gque  parlicipa
sobre las medidas  de
seguridad interncs
establecidas por EDUCAL.
NOTA: Podrdn realizar
cambics de los equipos
cuando o situacion o
amerite.

JDAC, RSA

12. Entregar de lectores

12.1 Se efiguetan los lectores
con los nOmeros de parejas

Personal del DCI

13. Iniciar el

primer
contec

13.1  Se inicia la captura con
base en la asignacidn de
ubicaciones a los equipos.

13.2 Marcar en el ndmero
rOiulo el nimero de pareja
y conteo.

13.3  Captura con el lector Ios
siguientes datos:

+ NUmero de folio
e Ubicacion
+ Codigo del tituio

Equipos de inventarios

10



PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE | Cédigo: EDU-GS-DCI-PC-0]
INVENTARIO FiSICO TOTAL Y/O PRUEBAS | Revision: 2
SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA.

Fecha: marzo de 2010

+ Canfidad de
ejemplares
13.4 Entrega al personal de 3

control de inventarios los
lectores una vez finalizada
la captura de la zona

asignada. i
14, Transferir Jai14.1 Recibe los  lectores, |Cl
informacién de fransfiere vy respalda  la
lectares informacion. _ j
14.2  Borra la informacién de —
los lectores. '

NOTA: En casc de que
falten  ubicaciones  por
capturar, se asigna a los

equipos que hayan
concluido.
15. Iniciar el segundo|15.1 Se inicia el segundo|Cl
conteo conteo conforme a las

zonas asignadas.

15.2  Se inicia la captura con
base en la asignacién de
ubicaciones a los equipos.

153 Marcar en el nUmero
rotulo el nimero de pareja
y conteo.

15.4 Captura con el lector los
siguientes datos:

+ NUmerc de folio

Ubicacion

Codigo del fitulo

Caniidad de

ejemplares

15,5 Entrega al personal de
control de inventarios los
lectores una vez findlizada
la captura de lg zona

asignada.

164. Transferir la[16.1 Recibe los lectores, |Cl
informacion de transfiere vy respalda ld
lectores informacian,

16.2 Borra la informacion de
los lectores.

16.3 NOTA: En caso de gue

11
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SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA.

Fechaq: marzo de 2010

falten  ubicaciones  por
capturar, se asigna a los

equipos que hayan
concluido. 4
17. Emitir el listade [17.1 Procesa y  emite el|Cl  y equipos de -
comparativo estado de diferencia del |inventarios

comparativo del primero vy
segundo conteo,

17.2  Verifica las diferencics
entre el primero y segundo
conteo.

NOTA: JDAC, RSA y el JDCI, -
determinardn equipos para /
revision de listados. /

17.3 Redlizan las correcciones s
a los listados. , , '

17.4 Entregan listados al Ci \

18. Recibir listados 18.1 Realiza los correcciones|Cl y  personal de
de los listados en el sistema | inventario

NOTA: emifte el estado de
diferencia del comparativo
del primero vy segundo
conteo hasta que la
diferencia sea igual a cero.

19, Realizar el|19.1 Procesa el comparativo|Cl
comparative tedrico [del tedrico vs el fisico y lo
vs fisico enfrega para su revision al
JDAC, RSA.
20. Recibir el|20.1 Recibe los listados, los|JDAC, RSA
comparativo revisa y valida

NOTA: Si hay correcciones
lo regresa al Cl  ésle
redlizard las medificaciones
y procesard nuevamente el
comparativo tedrico vs el
fisico, esta aclividad se
realizard hasta obtener el
visio bueno del JDAC,

JDPC, RSA.

21. Emitir el listado {21.1  Emite conrzentrados: Cl
definitivo del ¢« Deinventario fisico
inventario fisico del + De diferencias
almacén + De maltraiado

s De buen estado
21.2 Los concentrados  se

12
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Codigo: EDU-GS-DCI-PO-01

Revisidn: 2

Fecha: marzo de 2010

entregardn en coriginal, copid y
en disco no regrabable se
enfregard el desglose del
inventario fisico al JDAC, RSA.

22. Recibir los122.1 Firman los listados de|JDAC, RSA
concenirados aceptacion del resultado del
inventario y entregan original al
Cl.
23. Solicitar fransferencia|23.1  E  DPD, realiza la|Ci
del inventario fransferencia  del inventario
fisico e informa al JDAC, RSA ¥
al DCI para su validacion.
24. Validar lal24.1 Valdan a fravés del|JDAC, RSA
transferencia sistema la entrada vy salida
de transferencia.
NOTA: Si no es correcta la
transferencia, reporta  al
DCI, para las correcciones
correspondientes.
25, Levantar acta{25.1 Eabora acta|Cl

administrativa

administrativa en la que
asentard el resultado del
inventario, asi como los
hechos relevantes

25.2  Solicita a los JDAC, RSA a
gue comparezcan  del
resultade del inventario.

25.3 Procede a recabar las
firmas del JDAC, RSA y se
da  por concluido el
inventario.

25.4 Envia copia del acta al
GD vy al JDAC.

FIN DE PROCEDRIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE | Codigo: EDU-GS-DCI-PO-0
INVENTARIO FiSICO TOTAL Y/O PRUEBAS | Revision: 2

SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA.

Fecha: marzo de 2010

DIAGRAMA DEL
PROCEDIMIENTO DE
. .LASPRUEBAS
" SELECTIVASENEL
ALMACEN CENTRAL Y
EN EL DEPTO DE
DISTRIBUCION

Personal designado
por la JDCI

Inicio
S~
O,
y .
Determ

aleatoriamente las

areas de almacén
para realizar la
prueba selactiva |

Informar de los
resultados de las
pruebas selectivas

y
f Fin del N
\_ procedimiento /

DESCRIPCION DEL PROCEDIMENTO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS EN EL ALMACEN
CENTRAL Y EN EL DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION.

. SECUENCIA DEETAPAS |~ - - 'ACTIVIDAD - |- - RESPONSABLE "
1. Determinar 1.1.5i la prueba selectiva s en | Personal designado por
aleatoriamente [as el drea de devoluciones, se [la JDCI
dreas del almacén reclzard con bose en el
para realizar la documento del clente y/o
prueba selectiva . PV, para verficado vs el

14
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Fecha: marzo de 2010

material fisicamente,

1.2.5i ko prueba selectiva es en
el drea de recepcién, se
redlizard con base en ia
factura y/fo remision del
proveedor vs el matericl
fisicamente.

1.3.5i la prueba selectiva es en
el drea de empague v/o
devolucién, se redlizard
con base en la hoja de
pedide vs el material
fisicamente.

S

2. Informar  de los 2.1.Informa alos JDAC, RSA, | El personal designado
resultados de las de los resultados | por la JDCI
pruebas selectivas obtenidos pard sU
andlisis y  toma de
decisiones tendientes a
fortalecer el  control
interno.
NOTA: En caso de
encontrarse diferencias de
pedido y /o devolucién en
-las dreas de  empague,
distribuciébn y  recepcién
para que complefen el
material o en su caso se
modifiqgue las hojas de
pedido y /o devolucidn,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE [ Codige: EDU-GS-DCI-PO-0T
INVENTARIO FiSICO TOTAL Y/O PRUEBAS | Revision: 2
SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA.

Fecha: marzo de 2010
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INVENTARIO FISICO TOTAL Y/O PRUEBAS
SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,

Fecha: marzo de 2010

EIDIOL Y NB | 554 MACENES Y PUNTOS DE VENTA.
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE | Codigo: EDU-GS-DCIPC-01
INVENTARIO FiSICO TOTAL Y/O PRUEBAS | Revisién; 2

SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA.

Fecha: marzo de 2010

EDUdAL

%
. _ |Personai del _
co?:tr-d?nr;c A S o PVY b L .| Gerente
. JDCE 1 JPV Cl “personal [ JPVO.CL. |- DSS Jo Jefe del
ion con el : : . ; iz,
ool : : asignado - Depto.
. por el DCI : :
29 30
:f:’iin ":ii;'” ¥ ! info‘;':liad:;n ¥y
uidborited documer
— &)
Enviar detaila de :
l:'scnncanhadus N
Intagrar . i _Rual‘za_r }
da L
inventatio H mangal
t
l—‘lr&de! )
( stacedimiernio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIO FISICO EN PUNTOS

DE VENTA.

SECUENCIA DE ETAPAS " | " ACTIVIDAD : RESPONSABLE

1. Elaborar Programa|l1.1. Elaboran el  Programa | GL en coordinacién con
Anual de Inventarios Anual para la toma dejel JDCI

Inventarios en PV
2. Nofificar reclizacién|2.1.  Nofifica por escrito a los|JDCI
de toma de inventario WY  de la toma de

fisico inventarios fisicos.
3. Recibirnofificacion de la|3.1.  Recibe la nofificacion de | JPV
toma de inventario la realizacidn del inventario.
4, Redlizar acomodo de|(Previc a la toma del inventarg
material. fisico) JPV
4,1, Acomoda y separa el
maiterial a inventariar,

zonificando los anagueles, racks,
lbreros, cagjas, bodegas o
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE | Codigo: EDU-GS-DCHPO-DT
INVENTARIO FiSICO TOTAL Y/O PRUEBAS | Revision: 2

SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA.

Fecha: marzo de 2010

espacios con base al "Plano

de ubicacion  para el

acomodo de materal”

{Anexol).

5. |deniificar material 5.1.  Mantiene actuckizada g JPV
informacion

5.2. FElabora plano para el
acomodo  del material,
asignando lefra y ndmero a
los anaqueles con efiquetas
o rotulos segln corresponda.

53. Separa el material
maliratado, defectuoso vy
ediciones atrasadas,

Nota 1: En caso de tener notas

manuales pendientes de pago.

deberdn contar con la frma y/o

sello del Cliente.

Nota 2: En casc de no ~

enconfrarse el JPY, el CL serd

responsable de socar fodo el \

material que se encuentre en Y
cgjas o bodegas ‘

6. Determinar la|4.1 Determina la integracion de{JPVy Cl
integraciéon  de  los los equipos que participaran
equipos de frabgjo en el inventario.

7. Preparar equipo 7.1 Prepara lectores de|Cl

codigos de barra.
7.2 Instala el Sistema de
Inventarios y  verifica

que funcione
correctamente.

7.3 Respalda informacién
del PV.

7.4 Verifica que el resumen
de movimientos
coincida con el

inventario fedrico.
¢ Coincide inventario?
sl Continua con la
actividad 8.1
NO. Continua actividad 7.1
8 Redlizar correccidn 8.1 Revisa lag informacion en | Cl
con el programd el sistema y entrega
denominado auxinv para su firma,
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PROCEDIMIENTG PARA LA TOMA DE
INVENTARIO FISICO TOTAL Y/O PRUEBAS
SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,

Codigo: EDU-GS-DCI-PO-0!

Revision: 2

de captura de datos:
a) Ubicacién
b) Cédigc de barras y/o
codigo interna del titulo

c) Canfidad de ejemplares
Nota: Entrega el lector ol Ci
una vez concluida la captura
del PV.

SIBIOT VNN | Sy5n1mACENES Y PUNTOS DE VENTA, | oCha: marzo de 2010

9 Emitir resumen de 2.1 Emite resumen de | Cl
movimientos para movimientos y entrega
firma al JPV/CL para recabar

su firma.

10 Iniciar la toma de 10.1 Inicia la tfoma de|Personal del PV vy
inventario fisico total inventarios fisicos con la|Personal asignado por
{primer conteo) terminal de captura de |el DCI

datos con codigo de
baras con base a la
zona (ver anexo 1
designada por el Cl.
10.2 Registra en la Terminal

11 Recibir y transferir
informacién al
Sistema SCIAE.

11.1 Recibe, fransfiere vy
respalda la informacion
de las terminales a la
computadora de los PV.
Nota: En caso de falta material,

se capturard o se creard una

nueva base.

Cl

12 Iniciar la toma de
inventario fisico
(segundo conteo)

12.1 Verifica que todo el
material haya sido
capiurado, revisando que los
codigos, titulos,  cantidad,
coirespondan efectivamente
a material  inventariado,
validando cada uno de los
rubros y en su caso realiza las
comrecciones.

12.2. Emite el reporte de
captura del primer conteo
"BASES" para  asigharse,
hasta cubrir el total de las
ZoNQs a inventariar.se

JPV
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE | COdigo: EDU-GS-DCI-PO-0
INVENTARIO FISICO TOTAL Y/O PRUEBAS Revisién: 2

SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,
EDU‘AL SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA,

Fecha: marzo de 2010

validard el codigo, fitulo,

ubicacidén y cantfidad

s Nota: Con base en el
comparativo que aroje
el primer contec contra
el inventario tedrico, el Cl
podrd tomar la decision
de omilr el segundo
conteo, y realizar el i

comparativo tedrico
contrg fisico
f )

13 Recibir reporte  de|13.1 Y redliza las correcciones de | Cl
revision de bases cada una de las base que . _

) sefiglaron los equipos

14 Emifir listados de|14.] Procesa y emite el|Cl
comparativos de listado de las diferencias
conteos.

15 Recibir listados, de(ls.l Recibe el listado de|lPV
comparativos @ diferencias de comparativo
conteo. 15.2 Revisa flsicamente vy
realiza correcciones,

Enfrega comecciones ol Ci

16 Recibir listados vy|16.1 Recibe stado cg Cl
regliza correcciones correcciones
en sistema 16,2 Realiza las correcciones
de los listados en el Sistema

Nota: En caso, de exstir
diferencias, emitird
nuevamente el comparativo,
hasta tener una diferencia
en ceros,

16.3 Emite listados de
diferencias de comparafivo
tedrico vs fisico.

16.4 Entrega listados para su
validacion

17 Validar fisicamente |17.1 Revisa los listados JPVo CL
las  diferencias  del|17.2 valida fisicamente el
inventario inventario {faltantes %
sobrantes)

¢El listado es comrecto?

Sl. Confinua actividad 20.1

NO. continua aclividad 18.1
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE | Codigo: EDU-GS-DCI-PODI
INVENTARIO FISICO TOTAL Y/O PRUEBAS Revision: 2
SELECTIVAS EN EL ALMACEN CENTRAL,

SUBALMACENES Y PUNTOS DE VENTA, | ©cha: marzo de 2010
18 Emitir los listados de|18.1 Recaba firmas de | Cl

los concentrados listados de y JPV o CL.

para firma 18.2 Una vez concluide el #
inventario, emite en original y
copia los siguientes
concentrados:
Fisico Total
Positivas
Negativas
Neteado

Total de existencias fisicas
Diferencia totcl
Diferencia negafiva
Biferencia positiva .

18.3 Redliza respalde en
disco de un solo uso (CD-R),
del detalle de tcdos los
concenirados para:

DCI. con el defalle de todos
los concentrados
JPV, con formaio en Excel,
inventario  fisico con
ubicaciones y detalle de
diferencias.

18.4 Entrega todos los
concentrados para recabar
firma de JPV o CL

Nota: En caso del resvitado no
aceptable, deberd imprimir
el detalle de todos los

concentrados. i
19 Validar vy firman|19.1 Revisa vy fima los|JPV o CL
concentrados concenfrados.
19.2 Entrega concentrados
firmados al JDCI
20 Distribuir 20.1 Recibe los | Cl
concentrados concentfrados  firmados v
firmados distribuye de siguiente
manera:
Original al DCI
Copia o los JPV.
21 Realizar fransferencia (21,1 Redaliza la iransferencia | Cl
del Inventario Fisico del inventario fisico:

22.2 Vdlida la salida y enfrada,

emite el resultado de Ila
fransferencia, realiza ell
23











































