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RESUMEN

El aporte profesional que se da en este modelo de: "Inventario General", se basa en un trabajo de
investigacion fundamentado por teorias y modelos practicos implementados en los sistemas actua-
les de la Logistica y que permite un enfoque orientador al ejecutivo moderno para desarrollar esta

Actividad de Control.

ABSTRACT

In this article is shown an "Inventory Model", which is based on an investigation work based by theo-
ries and practical models implemented in the current systems of the Logistics and that it allows a
focus orientate to the modern executive to develop this Control Activity.

INTRODUCCION

El Inventario General es una actividad empresa-
rial de caracter controlista hecha por el area
Contable de la empresa, con la finalidad de veri-
ficar las existencias fisicas del Almacén y con-
frontarlas con los registros Contables, para de-
terminar la I6gica Contable de la CLASE EXIS-
TENCIAS del Balance General.

Es actividad empresarial porque en ella hay la
participacién de dreas como Auditoria, Contabi-
lidad y Almacén, para ejecutarla en forma coor-
dinada, profesional y eficiente.

Lo primordial en la toma de INVENTARIO ANUAL
O GENERAL es comprobar que la gestion del
Almacén mantiene el equilibrio con la gestion
Contable; solo asi se lograra que la Inversién en
existencias esté plenamente garantizada.

EL INVENTARIO ANUAL O GENERAL es la aplica-
cién de una norma internacional de control, cu-
yo objetivo es Controlar la veracidad de las exis-
tencias del Almacén, las que deben reflejarse
en los Estados Financieros de las Empresas.

INSTRUCCIONES GENERALES

Se efectuard el Inventario Fisico de Materiales
existentes en los almacenes de la Empresa, de-
nomindndose Inventario Fisico Anual de Mate-
riales. Esta actividad, se ejecutara de acuerdo a
las siguientes Instrucciones:

HORARIO DEL INVENTARIO.

En los almacenes, el Acto de Inventario se ini-
ciard y terminard de acuerdo a lo planificado
por la Empresa.

DEL CORTE DOCUMENTARIO.

e El corte definitivo de los despachos de los

almacenes en general, sera efectuado por
Informatica al final de la jornada diaria.

e Todo movimiento documentario después del
cierre, tendra fecha después del Inventario.

e El corte documentario en el Sistema de Con-
trol Informética, se efectuaré con fecha. An-
tes de iniciado el Inventario; asimismo se
desactivaran las claves de acceso al Tramite
Documentario en el Sistema, ésto hasta la
finalizacion del Acto de Inventario; por ello al
cierre del movimiento, se obtendréan listados
por almacén a la fecha del corte, por dupli-
cado, permitiendo a todos y cada uno de los
responsables de los almacenes, comparar el
fisico encontrado y efectuar los andlisis que
permitan explicaciones, de existir diferen-
cias. Listados que deberdn ser preparados
en forma previa de modo que, al comenzar
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el Acto sean entregados al Coordinador Ge-
neral del Inventario.

DEL PERSONAL DEL INVENTARIO.

El personal encargado de efectuar el Inven-
tario Fisico, serd proporcionado por la Sub
Gerencia de Personal, que efectuarad accio-
nes que permitan obtener recursos huma-
nos idéneos y en nimero suficiente para la
presente actividad. ademds de personal pro-
pio de la Sub Gerencia Administracién Con-
table (02 personas).

El Inventario Fisico estara bajo la responsa-
bilidad del Contador General, quien desarro-
llard el programa de trabajo y hara cumplir

i

las Instrucciones. Por lo que, a través de las
presentes Instrucciones, se le otorga, por
encargo de la Gerencia General, la autoridad
funcional suficiente a nivel de la Empresa,
para cumplir con el Acto. Informando a la
Sub Gerencia Suministros de las circunstan-
cias o hechos resaltantes durante las fases
previas, proceso y resultados.

Estaran presentes en el Inventario, repre-
sentantes de la firma de Auditores Externos,
quienes certificaran el Acto.

Los miembros del Area Auditoria Interna,
estardn de observadores y verificardn el
cumplimiento de las Instrucciones durante
el Trabajo de Inventario.

MODALIDAD DEL INVENTARIO

Se usaran Boletas de Inventario (tipo A, B, C)
ver anexo N° 01, proporcionadas por Infor-
matica, con numeracién impresa correlativa
y desglosables que deberén estar colocadas
en los materiales (articulos) con la debida
anticipacion.

En todos y cada uno de los almacenes de la
Empresa, se determinardn zonas de almace-
naje a ser inventariadas que seran sefialadas
previamente por los Supervisores de Zona.

Los equipos de personas, se ubicaran en las
zonas de almacenaje que les corresponda, a
contar el stock, anotando en las secciones
“A” de las boletas de inventario las cantida-
des encontradas en cada uno de los mate-
riales. Las secciones “B” y “C” quedaran ad-
heridas al material correspondiente.

Sélo se efectuara el reconteo cuando surjan
diferencias substanciales entre el conteo y el
registro del Sistema (Real).

Al término del conteo, los equipos ordenaran
sus boletas en forma correlativa ascendente
y de acuerdo a la numeracion asignada.

Es indispensable que, los responsables del
almacén presencien y verifiquen, el cumpli-
miento de las presentes instrucciones, sobre
todo para identificar y constatar el Acto por
interés personal, quienes deberdn firmar la
Constancia de Inicio y Fin de Inventario, con-
juntamente con los responsables de cada
equipo de trabajo. El incumplimiento de lo se-
fialado, serd considerado falta a su responsa-
bilidad funcional.

- Después del chequeo de las boletas con las

cantidades anotadas en forma legible, los

equipos las entregaran al Supervisor de Zo-
na quien verificara:

1. Su correlatividad numérica.

2. La apropiada escritura de las cifras.

3. Conciliacién de las boletas entregadas
originalmente al almacén para el proceso
de Inventario. y entregard con Cargo al
Coordinador General del Inventario, el
juego de boletas “A”, por cada una de las
areas inventariadas.

Asimismo, el Supervisor de Zona verificara:
o Que los miembros designados en los equi-

pos de trabajo, no se disgreguen y/o permu-
ten. Logrando que en conjunto comiencen y
terminen juntos.

Que durante la fase previa y proceso de In-

ventario, se tome nota de:

e Ordenamiento del almacén.

e Cumplimiento del Principio de Almacén
FIFO (Material que ingresa primero, sale
primero).

e Limpieza del aimacén. No debe existir bo-
letas o tarjetas de anteriores inventarios.

e Circunstancias o hechos resaltantes du-
rante el proceso del Inventario, reportan-
do al Coordinador del Inventario median-
te un inférme detallado.

Se designa Coordinador General del Inventa-
rio al jefe del Area Control Inventarios, quien
se responsabilizara de:

e La estructuracion de las presentes Ins-
trucciones y de la programacién corres-
pondiente, las cuales deberén ser cohe-
rentes con las actividades en la practica.

e Coadyuvar durante el proceso, para que
las presentes Instrucciones conlleven a
obtener los objetivos prefijados.
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INFORMATICA  CONTROL DE INVENTARIOS

RECIBE VIAL MAIL REPORTE DEL CORTE
DOCUMENTARIO POR BODEGAS

Responsables: Jefe de Control
Inventarios

EXPLOTADORES EMITEN REPORTE DEL

CORTE DOCUMENTARIO POR BODEGA

Responsable:. Explotador (Informética)

REALIZA INVENTARIO FISICO EN
PRESENCIA DE LOS RESPONSABLES
DE LAS BODEGAS (ESCRIBE EN
BOLETAS ABC)

Responsables: Inventaristas

DIGITA INFORMACION DE
BOLETAS ABC EN EL SISTEMA

Responsables: Digitador
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INSTRUCCIONES PARA EL SUPERVISOR DE ZONA

Acciones previas

e Recepcionar y examinar las Instrucciones
inherentes a su labor.
e Identificar su zona de trabajo.

Iniciacidn y desarrollo del Acto

e Hora de ingreso: .......hr. durante los dias del
Inventario.

e Firmar conjuntamente con el responsable de
Almacén a Inventariarse la constancia de
inicio de Inventario.

e Verificar la estricta puntualidad de todo el
personal asignado a su zona de acuerdo al
siguiente horario:

Inicio de labores: ........... hrs
Refrigerio : .....cccoemmniaaa hrs

e En caso de haber alguna duda por parte del
personal de conteo, coordinard con el en-
cargado del almacén a fin de absolverla.

e Tomara nota de: Ordenamiento del almacén,
circunstancias o hechos resaltantes infor-
mando al coordinador General.

e Recepcionara las boletas trabajadas por el
personal de conteo y reconteo a su cargo
10 minutos antes de la hora de refrigerio. Y
al término de la jornada diaria, verificando la
legibilidad de las cantidades fisicas consig-
nadas y la correlatividad de las secciones
“"A" y/o “B” entregandolas con cargo al
Coordinador General del Inventario. Entrega
de constancia de trabajo.

e Constard la presencia del responsable del
almacén durante la jornada diaria de inven-
tario firmado conjuntamente con éste la
constancia de Fin de Inventario luego de
concluidas las labores de conteo y reconteo.

e E| Coordinador General del Inventario, toma-
r4 en cuenta el apropiado desempefio del
Supervisor de zona de sus funciones para
fines posteriores.

INSTRUCCIONES PARA EL PERSONAL DE CONTEO Y RECONTEO

Acciones Previas

e Recepcionar y examinar las ins-
trucciones inherentes a su labor.

o |dentificar previamente su zona
de trabajo.

Iniciacion y Desarrolio del acto

e Horadeingreso: .......... hrs. durante los dias
del Inventario.

e Ir a su zona de trabajo y hacerse presente
con el Supervisor de su Zona.

e Ubicarse en su zona de trabajo y observar
en forma general, la disposicion de las bole-
tas de Inventario "A,B,C", e informar a su
Supervisor de alguna deficiencia.

CONTEO DE MATERIALES.-

e Alas ... hrs., iniciar el conteo, anotando
en la parte "A" de la boleta de inventario, la
cantidad encontrada en forma legible
(solamente numeros), teniendo especial
cuidado en considerar para el conteo, las
unidades de manejo M (metro), Kg
(kilogramo), Gl (galén), Un (unidad), BI
(block), Hj (hoja), Jg (juego), etc. impresas
en la boleta.

e Cuando no exista fisicamente el material,
anotar O en la seccion “A”.

e Desglosar la seccion "A" de la boleta de in-
ventario y conservarla.

o Finalizado el conteo, verificar la cantidad de
secciones “A” desglosadas. En caso de fal-

tar alguna de éstas, ubicarla de inmediato e
informar a su Supervisor la finalizacién del
conteo de su zona.

e Las secciones "B" y "C" de las boletas de
inventario quedaran adheridas al material.

¢ Finalmente, los equipos de conteo entrega-
rédn a su Supervisor las secciones "A" debi-
damente revisadas y en orden correlativo,
antes del refrigerio y antes de finalizada la
labor diaria.

RECONTEO DE MATERIALES.-

e Si luego de realizado el Conteo de materia-
les se detectaran diferencias entre las can-
tidades consignadas en las secciones “A” y
los registros del sistema, se procedera al
Reconteo de todos los materiales afecta-
dos, de la siguiente forma:

e Se anotara en las secciones “B” la cantidad
de material Recontado, desglosando éstas,
conservandolas y entregandolas al final de
la jornada diaria en orden correlativo a su
Supervisor.

Importante: Se deja constancia del compromiso
que usted, como personal de Conteo y Recon-
teo, asume el cumplimiento de las actividades,
para el logro del objetivo. El Coordinador Gene-
ral del Inventario, tomara en cuenta el apropia-
do desempefio en las labores de todos y cada
uno de los integrantes, asi como del estricto
cumplimiento del horario establecido para el
inicio y término de la jornada diaria, como para
el tiempo destinado a refrigerio.
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-
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SOLICITA EXPLICACION FINAI.
DE LAS DISCREPANCIAS
Responsable:. Jefe Control de
Inventarios
SUSTENTA DISCREPANCIAS EN HOJAS DE
ANALISIS ENTREGADAS POR CTRL INV. 2 |
Responsables: V°B° Jefatura ks
Responsable de Bodega
ANALIZA SUSTENTO
$ PROPUESTO Y DETERMINA
DIFERENCIA FINAL

Responsable: Jefe Control
Inventario
s

PREPARA SOLICITUD DE
AJUSTE EN ETAPA DIGITACION

Responsable: Asistente de
Inventarios
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INSTRUCCIONES DIVERSAS

Cada uno de los almacenes debe comenzar
su movimiento el dia que culmina el inventa-
rio fisico de Materiales con el saldo fisico
encontrado en el Inventario.

La existencia de materiales en malas condi-
ciones, deberd ser informada por el almacén
respectivo con la debida anticipacién, para
efectuar el traslado al sector de Recuperos
(Almacén), previa certificacion del Area Con-
trol de Calidad. Se requerira para ello, la auto-
rizacion de la Sub Gerencia Suministros y/o la
Gerencia General, segln el valor del material.

Queda suspendido cualquier tipo y/o modali-
dad de transferencia de materiales entre los

almacenes de la Empresa. Mientras dure el
Acto de Inventario Fisico, por lo que los
usuarios deberan prever sus consumos, pre-
via coordinacién con el Area Almacenes.

La Oficina de Informatica deberad tener en
cuenta:

Todo registro que procese, deberé ser eje-
cutado hasta el cierre inclusive y todo nue-
vo movimiento sera considerado como des-
pués del inventario Fisico.

Los pedidos de material que lleguen a partir
del Inventario Fisico seran fechados como
el dia de culminacién del Inventario por el
Area Almacenes y serdn despachados una
vez finalizado el Inventario General.

INSTRUCCIONES ESCRITAS GENERALES

El Area Control Inventarios, comunicara con
antelacion al Area Almacenes sobre el cierre
de operaciones e Inventario General.

Igualmente, enviara instrucciones a los res-
ponsables del almacenaje de materiales con
la debida anticipacion, indicandoles la fecha
de realizacién del Inventario y de las medi-
das adoptadas para el cierre de despachos,
a fin de no -interferir en el desarrollo de la
actividad.

El Coordinador General del Inventario, verifi-
cara que en todos y cada uno de los almace-

nes considerados en el Inventario Fisico
Anual de Materiales se efectie el Corte Do-
cumentario ya sefialado en las Instruccio-
nes. El Area Auditoria Interna verificara lo
apropiado del procedimiento.

Los responsables de los almacenes, adopta-
rén las medidas convenientes en apoyo al
Acto de Inventario. El Coordinador General
del Inventario, verificara lo expresado a fin
de obtener eficientes resultados; asimismo,
promovera por lo menos una reunion previa
con el objeto de coadyuvar a este propésito.

DE LOS ALMACENES

El jefe del Area Almacenes:

Dispondré anticipadamente el acomodo de
los materiales a fin de facilitar el Inventario.

Recepcionara las boletas de Inventario Fisi-
co (A,B,C), proporcionadas por el Area Con-
trol Inventarios, para que ordene su coloca-
cién en los lugares donde existan materia-
les, con la debida anticipacién, debiéndose

tener especial cuidado de colocarlas en el
material correspondiente.

El Area Almacenes, coordinard con el Area
Adquisiciones para que en lo posible minimi-
ce la entrega de materiales (por parte de los
proveedores), y estos no permanezcan en el
sector de Almacenes, debiendo estar inter-
nados integramente al momento del Inven-
tario en el almacén respectivo.

DE LA OFICINA DE INFORMATICA

La Oficina de Informdtica prevera que la infor-
macién contenida en los registros de archivo
antes del corte, deberd considerarse como
un archivo de informacién totalmente inde-
pendiente del Inventario Fisico a realizarse.

Informéatica lograra como Resultado o Pro-
ducto de su trabajo, la confeccién de lista-

" dos detallados de todos los materiales in-

ventariados fisicamente por cada uno de los

almacenes.

Por lo tanto, debera coordinar estrechamen-
te con el Coordinador General del Inventario
a fin de que los programas de aplicacion,
sean compatibles con el Sistema de Control
de Materiales. Como la creacién de forma-
tos para el ingreso de datos por parte del
personal digitador.
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SUBG.SUMINISTROS CONTABILIDAD CONTROL DE INVENTARIOS

sy REVISA Y APRUEBA
s SOLICITUD DE AJUSTE,
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Responsable: Jefe de Control
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Responsable: Jefe Control
Inventarios

Fin del procedimiento
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INSTRUCCIONES POST - INVENTARIO

e Finalizado el Inventario, con los reportes de
inventario emitidos por Informética, cada
responsable de almacén procederd a efec-
tuar la comparacion con los listados del cor-
te, a fin de ir preparando las explicaciones
del caso.

e Los responsables de cada almacén, efectua-
ran el andlisis documentario; de existir dis-
crepancias entre los Saldos Histéricos y el
Inventario Fisico (Real). El jefe del Area Aima-
cenes velara por su apropiado cumplimiento.

o El Area Almacenes, explicara y/o sustentara
en forma pormenorizada sobre las diferen-
cias operativas.

e El Coordinador General del Inventario recep-
cionaré las secciones “A” de las boletas de
inventario por todos y cada uno de los alma-
cenes inventariados, cuya informacioén con-
tenida permitird efectuar el ingreso de datos
al Sistema por medio de Digjtadores. Debera
tenerse en cuenta que la opcién (Programa
Informéatico) preparado por la Oficina de In-
formatica, sea de facil aplicacion en esta
actividad con el objeto de lograr el proceso
de valorizacién y ajuste apropiado.

¢ La Oficina de Informética tendrd como fecha
Iimite, ....dias calendarios para emitir la in-

formacion antes mencionada a partir de la
entrega de datos por parte del Coordinador
del Inventario.

El Coordinador General del Inventario, consis-
tenciard la informacién (Listados de materia-
les inventariados pormenorizados y cataloga-
dos por cada almacén), en coordinacién con
el Area Almacenes, respecto a la cuantia de
materiales, segin lo contado y recontado en
el Acto de Inventario Fisico. En caso de existir
diferencias, ejecutara el andlisis respectivo
en base a la informacién contenida en las
secciones “A” (Conteo), “B” (Reconteo) y las
respectivas Hojas de Sustentacion de Dife-
rencias entregadas por el Area Almacenes.

Efectuado lo anterior, el Coordinador Gene-
ral del Inventario, entregara los listados fina-
les correspondientes al Inventario Fisico
Anual de Materiales a la Sub Gerencia Admi-
nistracién Contable. Asimismo, registrard y
aprobara en el Sistema, las Boletas de Dife-
rencia de Inventario.

La Sub Gerencia Administracion Contable,
validara y dard la aplicacién técnica contable
correspondiente.

RESPONSABILIDAD DEL AREA CONTROL INVENTARIOS

Bajo la supervision de la Sub Gerencia Suminis-

tros dentro del contexto mencionado, su res-

ponsabilidad estard enmarcada de la siguiente

forma: -

e Debera efectuar el Inventario Fisico de Mate-
riales, bajo la modalidad de las Instruccio-
nes Generales.

e Proporcionara con anticipacion:
e Instrucciones Generales y Especificas

Pre-Inventario.
e Programas y Cronogramas de trabajo.

e Procedimientos detallados de labor.

e Relacién de personal y formacién de
equipos de trabajo; responsables de la
actividad.

e Del Corte Documentario. El que debera
ser desarrollado en estrecha coordina-
cidén con los responsables asignados se-
gun las presentes Instrucciones y con los
Auditores Internos. La finalidad del Corte
en el Inventario, es conocer las transac-
ciones posteriores al cierre acordado e
indicarlas en el momento que se practi-
que la conciliacion.

RESPONSABILIDAD DE LA SUBGERENCIA SUMINISTROS

La Sub Gerencia Suministros, debera al final de
la actividad de Inventario Fisico Anual de Mate-
riales, emitir un Informe Final que debera estar
estructurado de la siguiente forma:

e Introduccion.

e Naturaleza y Alcance.

Personal Responsable de la Empresa.
Personal Responsable de Ejecucion.
Resultados del Inventario Fisico Anual de
Materiales.

Comentarios u Observaciones.
Conclusiones y Recomendaciones.




CONCLUSIONES

Los Resultados de la ejecucién y efectivizacion
del Inventario sera:

Obtener consistencia en la gestién empre-
sarial con respecto a superar las observa-
ciones de los Auditores Externos.

Determinar el stock real de cada almacén.
Comparacion de las cifras, los controles

documentarios de control interno con los
del Inventario Fisico de Materiales, median-

te listados por Almacén, expresados por
todos y cada uno de los ftems. Producto
obtenido del propio Sistema de la Empresa.

Evaluar el control interno existente, sobre
aspectos operativos, poniendo énfasis en el
logro de eficacia y eficiencia con que se
han utilizado los recursos; determinando
asi mismo, si se viene alcanzando objetivos
predeterminados como consecuencia de la
implementacion del Subsistema.
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