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1.1 Descripción del almacén

El almacén es el espacio físico
donde se resguardan los
productos e insumos del
conjunto. Dentro de éste, se
almacenarán los productos de
todos los proveedores.

Del almacén general se abastece el
sub-almacén y el inventario de
este disminuirá de acuerdo a las
ventas generadas en el negocio.

Cada jueves se llevará a cabo una
conciliación de los productos para
el almacén general y para el sub-
almacén.
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1.1 Descripción del almacén

El almacén es comprendido por
dos zonas principales: la de secos
y la de refrigerados y congelados.

El proceso de operación del
almacén comprende las siguientes
actividades: solicitud y recepción
de pedidos, abastecimiento a
negocios y conciliaciones de
inventario.
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[ ]1.2 Planta física
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1.2 Planta física

La Isla Coffee Tree se encuentra dividida en dos áreas principales:

Área de preparación de alimentos

Área de POS y preparación de bebidas
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1.2 Planta física

Dichas áreas están divididas a su vez en cuatro diferentes sub-
estaciones de trabajo: bebidas calientes, bebidas frías, repostería y
alimentos.

2

1

1
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1.2 Planta física

2. Bebidas frías

1. Bebidas calientes
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1.2 Planta física

3. Repostería
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1.2 Planta física

4. Alimentos

Todas las sub-estaciones de trabajo comparten dos áreas comunes:
el área de lavado de loza y el área de sanitización de manos.

1 2
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1.2 Planta física

Por fuera de la Isla se encuentran los muebles de condimenteros y
el área de mesas y sillones.

Área de mesas y sillones

Condimenteros
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1.2 Planta física

Los equipos de la Isla Coffee Tree deben estar distribuidos de la
siguiente manera:

Vitrina refrigerante Punto de venta Superautomática
Black & White

Creperas

Fábrica 
de hielo

Molino 
Bunn G3

Cafetera Bunn

Blenders
Mesa de 
trabajo

Frigobar

Hielera

Refrigerador 
Berverage

Air
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1.2 Planta física

Refrigerador 
Beverage Air

Horno Turbo 
Chef

Mesa fría
Exhibidor 

de pan
Cuchillo 
eléctrico

Exhibidor de papas

Tarja

Congelador 
Beverage Air

Mueble de 
condimenteros

Dispensadores de 
jabón y desinfectante 

de manos

Lavamanos
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operación
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1.3.1 Generales

1

Los precios de venta establecidos
para los productos de Isla Coffee
Tree deben ser autorizados por la
Dirección de Comercialización.

2

Todas las operaciones realizadas
por movimientos de altas y bajas
de productos de Coffe Tree en
almacén deben ser registradas en
sistema ERP (People Soft), y
sincronizadas mediante interfaz
automática al sistema Operativo
(Vista), debiendo coincidir la
misma información en los dos
sistemas.

3

Todos los productos de Coffee
Tree deben ser administrados a
través de almacén central y sub-
almacén.
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1.3.1 Generales

4

Queda estrictamente prohibido el
acceso a personal NO autorizado
que no cuente con un rol o función
específica para la operación de
almacén central y sub-almacén.

5

Una vez que los productos de Isla
Coffe Tree hayan salido del
almacén central hacia el sub-
almacén, no podrán ser devueltos
bajo ninguna circunstancia salvo
en los siguientes casos y con
autorización del Líder de Negocio
bajo procedimiento establecido:
caducidad, productos fuera de
línea o promociones obsoletas.

6

Todos los productos de Isla Cofee
Tree que se encuentren en
almacén central y sub-almacén,
deben estar debidamente
salvaguardados y ordenados en
los espacios correspondientes,
con la finalidad de mantenerlos en
buen estado y evitar pérdidas de
los mismos.
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1.3.1 Generales

7
El acceso a los puntos de venta
sólo deberá permitirse al personal
de Isla Coffe Tree.

8
No se deberán preparar bebidas o
alimentos que no formen parte
del menú de Isla Coffee Tree.

9

El efectivo que se encuentre en
puntos de venta no podrá usarse
para realizar cualquier tipo de
gasto.
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1.3.2 Recepción de pedidos

1

Las solicitudes de pedidos de
productos, deben efectuarse en
tiempo y forma, de acuerdo a las
fechas establecidas por la
Dirección de Planeación
Financiera y deben estar firmadas
por el Líder de Negocio.

2

Todas las recepciones de
productos deben ser verificadas
físicamente en la unidad de
medida y cantidad
correspondiente para su registro,
respetando la tabla de
caducidades.

3

Todas las entradas de producto en
ERP deben estar soportados por
facturas de compra u otro
documento autorizado.
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1.3.2 Recepción de pedidos

4

Después de recibir los productos,
deben contarse de manera
individual (puede hacerse en
forma gradual en las entregas)
para verificar que no existan
variaciones en piezas. De ser así,
deberán registrarse como
faltantes de compra en sistema
ERP, movimiento que se verá
reflejado en sistema Vista.

5

Los productos deben ser
almacenados y ordenados
respetando el método PEPS
(primeras entradas, primeras
salidas) y apegándose al
procedimiento establecido para
este concepto.

6

En caso de no contar con una
interfaz automática para los
registros por concepto de
recepción de productos en sistema
Vista, el Líder de Negocio deberá
levantar un Soporte y llamar al
Corporativo para darle
seguimiento.
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1.3.3 Abastecimientos de almacén central a 

sub-almacenes

1

Los abastecimientos de almacén
central a sub-almacenes, deberán
realizarse considerando como
máximo las ventas de un día de
operación.

2

Todos los abastecimientos y
reabastecimientos realizados
deben contar con un documento
comprobatorio (reporte emitido
por Vista), que deberá ser firmado
por el Líder de Negocio.

3

Todos los reabastecimientos que
se realicen a los sub-almacenes,
deberán hacerse con el
consentimiento total del Líder de
Negocio, en caso contrario no será
responsabilidad de éste.
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1.3.4 Conciliación semanal de inventarios

1

La conciliación semanal del
inventario físico de productos en
almacén central y sub-almacenes
versus el inventario teórico en el
sistema Vista es estrictamente
obligatoria.

2

Los registros documentales de las
tomas físicas de inventario
realizadas por el Líder de
Negocio, deben ser 100%
confiables y fidedignos. Cualquier
alteración, omisión o falsedad en
la información con dolo o
negligencia por parte de los
involucrados son causal de
desvinculación inmediata de la
empresa.

3

Los registros en sistema de las
tomas físicas de inventario
realizada por el Líder de Negocio,
deben ser 100% confiables y
fidedignos. Cualquier alteración,
omisión y falsedad en la
información con dolo o
negligencia por parte de los
involucrados son causal de
desvinculación inmediata de la
empresa.
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1.3.4 Conciliación semanal de inventarios

4

El Líder de Negocio debe validar
y autorizar con firma autógrafa
los reportes de conciliación de
inventarios, así como deslindar
responsabilidades en caso de
inconsistencia en los mismos.

5

El Líder de Negocio debe realizar
tomas físicas de inventarios en
forma aleatoria en almacén y sub-
almacenes al cierre de cada
semana (jueves) para comprobar la
veracidad de la información que se
va a registrar en sistema. Debe
dejar marcas de auditoría (√) y
firma autógrafa en el documento
donde se realice la comprobación.

6

La conciliación de inventarios del
sistema en operación Vista versus
ERP, se debe realizar al cierre de
la semana operativa (jueves) y el
último día del mes según
calendario vigente autorizado por
la Dirección de Planeación
Financiera.
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1.3.4 Conciliación semanal de inventarios

7

Todas las diferencias positivas o
negativas de producto que arroje
el sistema como resultado del
registro realizado con base a la
toma física de inventarios, deben
quedar registradas íntegramente
en el sistema Vista.

8

Queda estrictamente prohibido
registrar producto por concepto
de merma (waste) cuando estos
sean por concepto de variaciones
positivas o negativas en conteos
físicos de inventario semanal o
mensual.

9

La merma deberá ser registrada
en sistema al cierre del día por el
Líder de Negocio. Por ningún
motivo deben realizase registros o
movimientos en días anteriores al
de operación.
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1.3.4 Conciliación semanal de inventarios

10

Todos los traspasos de productos
deben ser a través de ERP y
deben ser reflejados en sistema
en operación Vista, así mismo
deben contar con el estatus de
recepción.

11

Las compras en plaza sólo podrán
ser las autorizadas en las
cuentas de la SAG3. En caso de
adquirir productos que no están
en las cuentas de la SAG3, se debe
solicitar autorización al
responsable de gastos en plaza,
bajo los lineamientos establecidos.
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1.3.5 Operación manual

1

En caso de no tener sistema en
operación, se debe de dar aviso
inmediato a la Dirección de
Sistemas. Las operaciones
realizadas por movimientos de
productos o insumos en el
almacén o el sub-almacén, deben
estar soportadas por registros
manuales, ya sean tarjetas de
almacén (almacén) o comandas
manuales (sub-almacén).

2

Cuando el sistema de operación
Vista se restablezca, todas las
operaciones generadas por
movimientos manuales deben ser
registradas en el sistema
tomando como base la
documentación generada.

3

El Líder de Negocio debe
supervisar que las operaciones
manuales estén soportadas con
documentación, las cuales deben
ser registradas en tiempo y
forma en el sistema Vista, cuando
éste se restablezca.
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1.3.6 Análisis de información y toma de 

decisiones

1

El sistema de operación Vista debe
ser la herramienta para
administrar inventarios. Debe
permitir la eficiencia de la venta,
rotación de inventarios, mermas,
faltantes físicos y mezcla de
productos, para una mejor
decisión de compra, venta y
control.

2

El sistema PeopleSoft debe ser la
herramienta de registro y
medición que evaluará el
desempeño del conjunto y servirá
como base para la información
contable-fiscal del negocio.

3

La eficiencia de operación sobre
los productos de Coffee Tree,
estará determinada sobre el
análisis del costo de ventas.
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1.3.6 Análisis de información y toma de 

decisiones

4

Los indicadores de medición,
eficiencia y manejo de los
inventarios son:

• Costo de ventas. Deberá
determinarse con la siguiente
fórmula:

Costo de Ventas = Inventario
Inicial + Compras + Otras

• Índice de rotación de
inventarios. Deberá
determinarse con la siguiente
fórmula:

Índice de rotación de
inventarios = Costo de Ventas
/ Total de Inventarios

• Semanas de inventario.
Deberá determinarse con la
siguiente fórmula:

Semanas de Inventario = Costo
de Venta / Costo del
Inventario Final de la Semana
Entradas – Inventario
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1.3.6 Análisis de información y toma de 

decisiones

5

Los indicadores deberán tener el
siguiente desempeño durante la
semana:

• Costo de ventas: no debe
exceder el 32%.

• Índice de rotación de
inventarios: no debe ser
menor a un 20%.

• Semanas de inventario: deben
oscilar entre 2.5 y 3 para
productos, y entre 0.5 y 1.5
para consumibles.

6

El Líder de Negocio debe analizar
semanalmente los tres indicadores
de medición emitidos por sistema
PeopleSoft para conocer y tomar
acciones inmediatas sobre el
porcentaje obtenido en la semana
anterior y el costo obtenido. Así
mismo podrá reforzar los
resultados con lo obtenido en el
sistema Vista en forma analítica
por unidad de negocio.
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1.3.7 Sanciones

Cualquier incumplimiento a la
presente política debe ser reportado a
la Dirección de Contraloría, para que
adopte las medidas necesarias.

Cualquier incumplimiento a los
lineamientos y responsabilidades
indicados en esta política serán
sancionados por la Dirección de
Recursos Humanos conjuntamente
con el jefe inmediato superior del
área al que pertenezca el empleado de
cualquier nivel jerárquico.

Las sanciones pueden ir desde un Acta
Administrativa hasta la rescisión del
contrato, independientemente de las
acciones legales que pudieran en su
caso ejercerse.
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1.3.8 Responsabilidades

Las responsabilidades se describen por rol de trabajo, no por
puesto. Estos roles puedes ser asumidos por más de una persona,
y una persona puede asumir varios roles al mismo tiempo.

Líder de Negocio

1
Analizar la integridad de los datos
en sistema y existencias físicas.

2
Abastecer el punto de venta con el
fondo inicial asignado en
monedas fraccionarias.
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1.3.8 Responsabilidades

3
Realizar la recuperación de
fondos y los retiros de efectivo
necesarios durante la operación.

4
Calcular los pedidos a
proveedores y validarlos con
firma autógrafa.

5

Recibir pedidos de proveedores
conforme al proceso establecido
en el presente manual de
operación.
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1.3.8 Responsabilidades

6

Realizar abastecimientos y
reabastecimientos al sub-almacén
conforme al proceso establecido
en el presente manual de
operación.

7
Realizar conteos precisos y
confiables de productos en
almacén y sub-almacén.

8

Garantizar mediante firma
autógrafa que la toma física de
inventario se realice y coincida
con los registros en sistema.
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1.3.8 Responsabilidades

9
Realizar tomas físicas de
inventario en forma aleatoria.

10
Autorizar y validar las mermas
generadas en almacén central y
sub-almacén.

11

Asegurar la correcta rotación de
productos evitando sobre-
inventario y merma por caducidad
en almacén central y sub-
almacén.
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1.3.8 Responsabilidades

12
Validar niveles de abastecimiento
en almacén general y sub-
almacén.

13

Realizar en tiempo (de acuerdo a
lo establecido por la Dirección de
Planeación Financiera) los
registros en sistema.

14
Contar con expedientes de
entregas, recepción, conteos y
altas de productos en sistema.
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1.3.8 Responsabilidades

15
Mantener el almacén y el sub-
almacén limpios y en orden los
productos.

16
Salvaguardar bajo llave el
producto y mantener el stock
necesario para la operación diaria.

17
Realizar análisis de reporte e
indicadores de medición.
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1.3.8 Responsabilidades

18
Analizar los porcentajes de
pérdidas para toma de decisiones
operativas.

19

En caso de pérdidas de productos
que afecten los indicadores
permitidos, analizar videos de
grabación.

20
Analizar con el Surfer el costo de
venta del sub-almacén.
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1.3.8 Responsabilidades

Surfer

1

Garantizar la integridad física de
los inventarios a través de una
supervisión continua del almacén
y sub-almacén.

2
Mantener la rotación de producto
adecuada para evitar mermas y
productos caducados u obsoletos.

3
Abastecer todas las estaciones de
trabajo con los insumos
suficientes para su operación.
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1.3.8 Responsabilidades

4
Realizar conteos precisos y
confiables de productos en
almacén y sub-almacén.

5
Mantener el almacén y el sub-
almacén limpios y en orden los
productos.

6
No permitir el acceso al almacén y
al sub-almacén a personal ajeno
al negocio.
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1.3.8 Responsabilidades

7

Elaborar la bitácora de
habilitación e inhabilitación y
reportar las incidencias al Líder de
Negocio.

8
Validar que las sub-estaciones
estén bien ordenadas y
abastecidas.

9
Asegurar el correcto calibrado de
los equipos para la operación en
las sub-estaciones de trabajo.
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1.3.8 Responsabilidades

Encargado de Sub-estación de
Bebidas

En caso de ser necesario, este rol
puede ser desempeñado por dos
personas, una dedicada a bebidas
frías y otra a bebidas calientes.

1

Asegurar que la sub-estación de
trabajo esté habilitada
correctamente antes de iniciar la
operación.

2

Asegurar que la sub-estación de
trabajo cuente en todo momento
con los insumos y equipos
necesarios para la operación.

IMPORTANTE
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1.3.8 Responsabilidades

Encargado de Sub-estación de
Crepas

1

Asegurar que la sub-estación de
trabajo esté habilitada
correctamente antes de iniciar la
operación.

2

Asegurar que la sub-estación de
trabajo cuente en todo momento
con los insumos y equipos
necesarios para la operación.
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1.3.8 Responsabilidades

Encargado de la Sub-estación de
Alimentos

1

Asegurar que la sub-estación de
trabajo esté habilitada
correctamente antes de iniciar la
operación.

2

Asegurar que la sub-estación de
trabajo cuente en todo momento
con los insumos y equipos
necesarios para la operación.
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1.3.8 Responsabilidades

ROL PUESTO

Surfer Líder de Negocio o Supervisor

Cajero
Líder de Negocio, Supervisor u 

Operativo

Encargado de la Sub-
estación de Bebidas

Líder de Negocio, Supervisor u 
Operativo

Encargado de la Sub-
estación de Crepas

Líder de Negocio, Supervisor u 
Operativo

Encargado de la Sub-
estación de Alimentos

Líder de Negocio, Supervisor u 
Operativo
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[ ]1.4 Presentación 

del personal
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1.4 Presentación del personal

Tanto el personal operativo como el personal administrativo de Isla
Coffee Tree debe cubrir la siguiente presentación:

1

Uniforme en buen estado, es decir
limpio, planchado, no roto o
desgarrado, no decolorado y la
playera bien fajada.

2
Portar la playera del uniforme
siempre.
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1.4 Presentación del personal

3
Pantalón del uniforme planchado,
con bastilla y que no arrastre.

4
En caso de portar camiseta debajo
de la playera del uniforme, ésta
deberá ser blanca de cuello “V”.

5
Portar siempre la gorra del
uniforme.
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1.4 Presentación del personal

6

Portar siempre el mandil del
uniforme. El mandil negro para el
Líder de Negocio y el Surfer, y el
verde para el resto del personal.

7
Cinturón negro, delgado y de
hebilla discreta.

8 Calcetines de color obscuro.
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1.4 Presentación del personal

9
Zapatos cerrados (no tenis),
negros y bien lustrados.

10
Gafete con su nombre correcto
portado en la parte derecha de la
playera.

11
No portar celulares, radio
localizadores y/o reproductores
de música durante la operación.
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1.4 Presentación del personal

12

No portar anillos (a excepción de
un anillo de matrimonio)
pulseras, collares, cadenas y
pearcings.

13
Las personas que tengan contacto
directo con alimentos no deben
portar anillo de matrimonio.

14

Mujeres no deben portar aretes de
un tamaño mayor a dos
centímetros, hombres no deberán
portar aretes.



54REVISIÓN 0

1.4 Presentación del personal

15 No deberán tener tatuajes visibles.

16
Los hombres deberán traer cabello
corto, máximo tres centímetros
arriba del cuello de la playera.

17
Las mujeres deberán traer el
cabello recogido, de color discreto
y uniforme.
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1.4 Presentación del personal

18
Los hombres no deberán tener
barba ni bigote.

19
Uñas cortas, sin esmalte y no
postizas.

20
Las mujeres deberán usar
maquillaje discreto.
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[ ]2. Equipos



57REVISIÓN 0

2. Equipos

Computadora Impresora Calculadora

Teléfono
Termómetro para 

alimentos
Termómetro para 

ambientes
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2. Equipos

Báscula de plataforma Báscula de pesaje Tarimas

Anaqueles Refrigeradores Congeladores
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2. Equipos

Carro de servicio Carpetas Hojas de papel

Lápices Bolígrafos Engrapadora
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[ ]3. Almacén
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[ ]3.1 Solicitud de 

pedidos
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3.1 Solicitud de pedidos

El Líder de Negocio llevará a cargo las siguientes actividades para
realizar la solicitud de pedidos:

1

Consultar reporte
Consultar el Reporte Stock
Unidad (Anexo 1) que
corresponda al día de
elaboración de la solicitud de
pedido. Este reporte se obtiene
según lo indicado en el apartado
8.2 Reporte Stock Unidad del
Manual de PeopleSoft.

2

Calcular pedido
Tomando como referencia la
columna Inv.Final del reporte,
calcular la cantidad necesaria de
cada producto para mantener el
inventario bajo los siguientes
términos:

• Inventario promedio de 2.5 a
3.5 semanas para productos y
de 0.5 a 1.5 para consumibles.

• Si se espera mayor afluencia o
se tienen promociones,
aumentar la cantidad por
producto que se considere
necesaria.
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3.1 Solicitud de pedidos

La solicitud de pedidos deberá
realizarse al día siguiente de recibir
un pedido de acuerdo al Cuadro de
Ruteo (Anexo 2).

3
Registrar cantidades
Elaborar un archivo con las
cantidades a pedir.

4

Registro en el sistema
Registrar la solicitud en el
sistema PeopleSoft como se
indica en el apartado 1.2
Solicitud de pedidos del Manual
de PeopleSoft.

IMPORTANTE
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[ ]3.2 Recepción de 

pedidos
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3.2 Recepción de pedidos

El Líder de Negocio es el responsable de realizar la recepción de
pedidos de la siguiente manera:

1

Solicitar factura
Solicitar al proveedor la factura
correspondiente a los productos
que se recibirán. Si no la
presenta, no se recibirá el pedido.

2

Recepción física
Solicitar al proveedor que
coloque el pedido en el lugar
destinado para la descarga y en el
orden establecido en el Diagrama
de Proceso de Recepción PFS
(Anexo 3).
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3.2 Recepción de pedidos

3

Contar producto
En presencia del proveedor,
contar y comparar la cantidad de
productos recibidos con los
facturados.

4

Verificar producto
Revisar los productos del pedido
y verificar que cumplan con lo
establecido en la Matriz de
Caducidades (Anexo 4) y las
características especificadas en el
apartado 4.2.1 Criterios para
recibir alimentos.

Si el producto no cumple con los
requerimientos, deberá ser
rechazado.

IMPORTANTE



67REVISIÓN 0

3.2 Recepción de pedidos

5

Conciliar factura con pedido
Verificar que coincidan los
productos, cantidades y precios de
la factura del proveedor con lo
establecido en el pedido impreso
que se encuentra en la carpeta
“Pedidos Semanales” dentro del
almacén.

Si en un pedido de Pacific Star no
coincide la cantidad del producto con
lo establecido en la factura, o existe
alguna razón de rechazo, marcar en
el renglón correspondiente el código
de discrepancia, según lo indicado en
la misma factura:

1. Faltante.
2. Adicional.
3. Dañada.
4. Rechazado por el cliente.

IMPORTANTE
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3.2 Recepción de pedidos

El proceso de resurtido se llevará a
cabo sólo si:

• El producto no viene facturado.
• El producto viene facturado pero

físicamente no está.
• El producto viene facturado y

está físicamente, pero fue
rechazado.

Se deberá llamar al Callcenter de
Pacific Star (01 800-300-3030) y
proporcionar el número de pedido, el
número de remisión y el código de
discrepancia para solicitar que los
productos faltantes se envíen en un
lapso de 24 horas si es urgente, o en el
siguiente pedido si no lo es.

Pacific Star proporcionará un número
de reporte que es necesario conservar
para cualquier aclaración.

Una vez solicitado el resurtido, se debe
dejar inactiva la casilla de selección
de la línea correspondiente al
producto rechazado.
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3.2 Recepción de pedidos

En caso de recibir un producto de
Pacific Star que esté registrado en la
factura con cantidad cero, deberá
reportarse de inmediato al
Callcenter.

Si el pedido contiene productos que no
fueron solicitados al proveedor, éstos
deberán ser rechazados.

Para los productos de Coca-Cola no
existen solicitudes de resurtido,
únicamente se debe comunicar con el
Ejecutivo de Producto del corporativo
para pedir autorización, y
posteriormente llamar al proveedor
para pedir los productos faltantes.
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3.2 Recepción de pedidos

6

Firmar factura
Una vez que coincida toda la
información, firmar y sellar la
factura, y solicitar al proveedor
que registre su nombre y firma
en la misma.

7

Emitir nota
Emitir la Nota de Recepción
(Anexo 5) según lo establecido en
el apartado 2.2 Nota de Recepción
del Manual de PeopleSoft y
firmarla.

Una vez emitida la nota de recepción,
revisar que coincidan las cantidades
de productos y el monto de la nota
con la factura. La nota y la factura
deben ser archivadas en la carpeta
“Facturas con Ingreso a Almacén”.

IMPORTANTE
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3.2 Recepción de pedidos

Si no coincide, se debe comunicar de
inmediato al proveedor y al
Corporativo, y realizar un RTV como
se indica en el apartado 2.3
Devolución a Proveedores del
Manual de PeopleSoft.

En caso de que la RTV no se finalice
correctamente, es decir que no se
cierra se debe levantar un Soporte
para reportar lo sucedido de la
siguiente manera:

a)
Ingresar a la aplicación Web y seleccionar la opción
PeopleSoft.
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3.2 Recepción de pedidos

b)
En la pantalla que aparece, dar clic en la opción “Nueva
Solicitud”.

c)

Llenar todos los campos de las secciones “Información
General”, “Información de Contacto”, “Información de
Soporte” y “Descripción” con la información
correspondiente. En caso de que se desee adjuntar algún
archivo, dar clic en la opción “Adjuntar archivos”,
buscarlo y seleccionarlo.
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3.2 Recepción de pedidos

d) Dar clic en la opción “Guardar”.

e)

En la ventana que aparece a continuación, se confirma
que la solicitud se registró correctamente y se obtiene el
número asignado a la solicitud. Este número es necesario
para darle seguimiento a la solicitud realizada.
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3.2 Recepción de pedidos

f)

Recibir respuesta
Personal del Corporativo se
comunicará para dar respuesta al
Soporte levantado y se deberá
proceder como lo indiquen.

En caso de no recibir respuesta, se
debe llamar al corporativo para
conocer el status del soporte.

h)

Emitir nota
Realizar nuevamente la Nota de
Recepción (Anexo 5) como se
indica en el apartado 2.2 Nota de
Recepción del Manual de
PeopleSoft.

IMPORTANTE
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3.2 Recepción de pedidos

Si no se cuenta con la interfaz en el
conjunto, debe hacerse la recepción
del pedido en Vista como se indica en
la sección 4.2.3 Recepción de pedido
en Vista de este manual.

8

Almacenar productos
Almacenar los productos recibidos
según lo establecido en la sección
4.2.2 Almacenar productos
físicamente.

IMPORTANTE
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3.2.1 Criterios para recibir alimentos

Los siguientes productos deberán ser recibidos en contenedores con
una temperatura entre 0°C y 2°C, y el producto debe tener una
temperatura entre 0°C y 4°C

MANTEQUILLA

Sabor: dulce

Color: uniforme

Textura: firme

QUESO

Sabor: típico

Color: uniforme

Textura: típica

HUEVO

Color: blanco o café

Apariencia: sin sangre ni 
plumas
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3.2.1 Criterios para recibir alimentos

Los siguientes productos deberán ser recibidos a temperatura
ambiente, no en huacales, cajas de madera o cajas de cartón.

JITOMATE

Color: rojo brillante 
cuando está maduro o 
verde en caso contrario

Apariencia: sin golpes, 
magulladuras o 

decoloraciones evidentes

Textura: firme

CEBOLLA

Color: blanco brillante

Apariencia: sin golpes, 
magulladuras o 

decoloraciones evidentes, 
sin quemaduras de sol o 

moho

Textura: firme
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3.2.1 Criterios para recibir alimentos

Rechazar los productos en lata si presentan lo siguiente:

Extremos abultados o sin 
etiquetas.

Abolladuras, sellos goteando o 
defectuosos

Oxidación
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3.2.1 Criterios para recibir alimentos

Los productos secos deberán ser recibidos a temperatura
ambiente siempre y cuando el paquete esté intacto y en buenas
condiciones, y se rechazarán si presentan las siguientes
características:

PAQUETE

Perforaciones, rasgaduras,
agujeros, humedad o manchas de
agua (indicios de que ha sido
mojado).

PRODUCTO

Contiene insectos, huevos de
insectos, excremento de roedores
o tiene color anormal.
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3.2.2 Métodos de medición de temperatura

Para comprobar la temperatura dependiendo del tipo de producto se
debe seguir alguno de estos métodos:

CARNES Y AVES

Introducir el tallo o  sonda 
del termómetro 

directamente en la parte 
mas gruesa del producto 
(normalmente el centro).

PRODUCTOS AL ALTO 
VACÍO 

(REFRIGERADOS Y 
CONGELADOS)

Introducir el tallo o sonda 
del termómetro entre los 
paquetes, con cuidado de 

no perforarlos.

LÍQUIDOS Y OTROS 
ALIMENTOS 
ENVASADOS

Abrir el paquete e 
introducir el tallo o sonda 
en el alimento hasta que la 

zona sensible quede 
sumergida. No permitir que 

el tallo o la sonda del 
termómetro toque las 

paredes o fondo del envase.
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3.2.2 Métodos de medición de temperatura

LÍQUIDOS A GRANEL
Envolver el tallo o sonda 
del termómetro con la 

bolsa.
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3.2.3 Almacenar productos físicamente

El Líder de Negocio es el responsable de almacenar físicamente los
productos recibidos de la siguiente manera:

1
Ingresar productos
Ingresar al almacén los productos
del pedido.

Esto se debe realizar conforme se
reciba el pedido y es necesario validar
que está completo.

IMPORTANTE
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3.2.3 Almacenar productos físicamente

3

Ordenar productos
Ordenar los productos en los
anaqueles, refrigeradores y
congeladores respetando la
técnica PEPS (primeras entradas,
primeras salidas) y considerando
lo siguiente:

• No llenar en exceso el
refrigerador o la cámara de
refrigeración, de lo contrario,
se puede impedir la circulación
del aire y esto provoca que el
equipo trabaje más para
mantenerse frío.

• No forrar los estantes de los
refrigeradores con papel
aluminio, esto también impide
la circulación del aire.
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3.2.3 Almacenar productos físicamente

• Para mantener los alimentos a
una temperatura interna
específica, el refrigerador o la
cámara deben estar entre -2ºC
y 0ºC.

• Mantener congeladores y
refrigeradores cerrados
siempre que sea posible.

• Mantener los alimentos fuera
de la zona de temperatura de
peligro (4ºC a 60ºC).
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3.2.3 Almacenar productos físicamente

• Los alimentos potencialmente
peligrosos, listos para comer y
que han sido congelados,
deben desecharse si no se han
consumido a las veinticuatro
horas siguientes de su
descongelación.

• No colocar alimentos calientes
en el refrigerador. Esto podría
hacer subir la temperatura en
el interior lo suficiente para
poner en la zona de riesgo al
resto de los alimentos.

• Guardar los alimentos en su
paquete original. Si se saca el
alimento de su empaque
original, debe envolverse en un
material a prueba de humedad
o colocarse en un recipiente
limpio y sanitizado.
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3.2.3 Almacenar productos físicamente

• No congelar nuevamente
alimentos ya descongelados
hasta que hayan sido
completamente cocinados.

• Los congeladores deben ser
descongelados una vez a la
semana.

• No almacenar alimentos cerca
de químicos o productos de
limpieza.
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3.2.3 Almacenar productos físicamente

• No utilizar envases vacíos de
alimentos para guardar
productos químicos, ni poner
alimentos en envases vacíos
de productos químicos.

• Almacenar alimentos secos
separados de las paredes y
mínimo a 20 cm del piso. Los
productos no deben estar en el
piso en ningún momento.

• Cada producto recibido deberá
ser almacenado en su
respectivo lugar en la isla
como se muestra a
continuación:

20 cm
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3.2.3 Almacenar productos físicamente

Polvo 
para 

frappé, 
báscula, 
filtros de 
cafetera y 

té de 
sobre

Guantes 
para 

crepas

Sifón, 
refrescos 
y jugos

Vasos y 
platos 

pasteleros Leche, mantequilla, 
brownies, mermeladas, 

masa para crepas, queso 
Philadelphia y queso 

manchego

Cajeta, mermelada, 
polvos para frappé

y chamoy Sobres de 
azúcar, sustituto 

de azúcar y 
sustituto de 

crema

Harina, esencias, 
concentrados y salsas 

de chocolate

Jarras, 
insertos, 

palas, 
cucharo
nes, etc.
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3.2.3 Almacenar productos físicamente

Pasteles

Jamón, quesos, 
salami, mayonesa, 

cátsup y masa 
preparada

Utensilios, batidora, 
cuchillos, cuchillo 
eléctrico, rayador, 
charolas y bolsas 

para basura

Leche, refrescos, 
granillo, salsas de 
chocolate y chiles 

jalapeños
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3.2.4 Recepción de pedido en Vista

Aplicable cuando no esté disponible la interfaz

1 Entrar a la aplicación “Back Office” del sistema Vista.

2
Ingresar el número de usuario en el campo “User”, la
contraseña en “Password” y después hacer clic en OK.
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3.2.4 Recepción de pedido en Vista

3
Dar doble clic en la opción “Concesiones” para desglosarla, y
posteriormente en “Actividades Concesiones” y elegir la
opción “Recibo de Inventario”.

4
En la ventana que se despliega, verificar que se encuentre
activa la opción “Trabajar con vendedores” y posteriormente
seleccionar el Proveedor.
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3.2.4 Recepción de pedido en Vista

5 Ingresar el monto de la factura en el campo “Total Recibo”.

6
Ingresar el número de líneas o filas que contiene la factura en
el campo “Line Count”.
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3.2.4 Recepción de pedido en Vista

7
Ingresar el número de referencia (ID de pedido) en el campo
“Reference #”

8 Ingresar el número de factura en el campo “Invoice No.”.
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3.2.4 Recepción de pedido en Vista

9
Ingresar el número de orden de compra en el campo “Puchase
Order No.”

10

Ingresar los productos de la factura, para lo cual es necesario
dar clic en el botón “All Items”, o en el botón “Vendor Items”,
para que se despliegue el listado de todos los productos o los
productos por proveedor respectivamente.
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3.2.4 Recepción de pedido en Vista

11

En la ventana que se despliega, buscar el producto que se desea
agregar, para lo cual es necesario ingresar el nombre del
producto en el recuadro en blanco y posteriormente dar clic
en “Search”.

12

Para buscar por el código del producto, descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Filter By” y elegir
la opción que se desee.
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3.2.4 Recepción de pedido en Vista

13

Para ordenar por código del producto, descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Order By” y elegir
la opción que se desee.

14

Una vez que se despliegan los productos correspondientes de
la búsqueda, seleccionar el producto deseado dando doble
clic sobre él o seleccionarlo y dar clic en el botón “Select”.
Para salir de la ventana es necesario dar clic en la opción
“Exit”, y para regresar a la pantalla anterior dar clic en la
opción “Reset”.
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3.2.4 Recepción de pedido en Vista

15
Para registrar una factura con una fecha anterior a la actual se
debe activar la opción “Back Dated”.

16

Cuando se está realizando una toma de inventario y la
recepción de un pedido al mismo tiempo activar la casilla
“Include In Current Stocktake”, que se refiere a que se incluya
el pedido ingresado al almacén en el inventario actual.
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3.2.4 Recepción de pedido en Vista

17

Ya que se han ingresado todos los productos de la factura,
verificar que no exista variación en el monto de la factura y
en el total de líneas, posteriormente dar clic en el botón
“Guardar”.

18

Para generar el Reporte “Informes Ingresados a Inventario”
(que sirve como comprobante de recepción) es necesario
desglosar la opción “Menú reporte” , capturar la fecha y hora
en que se registró el pedido y dar clic en el botón “Imprimir”.

Variación
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En caso de que PeopleSoft falle
cuando se vaya a hacer una
recepción de pedido, es necesario
recibirlo físicamente, entregar la
factura firmada, realizar este
procedimiento en Vista y dar aviso
al Corporativo para que ellos hagan
los ajustes necesarios al restablecerse
el sistema.

3.2.4 Recepción de pedido en Vista

IMPORTANTE
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[ ]
3.3 Abastecimiento/

reabastecimiento a 

sub-almacén
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3.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-

almacén

El Líder de Negocio es el responsable de hacer el abastecimiento y
reabastecimiento al sub-almacén de la siguiente manera:

1

Elaborar solicitud
Elaborar la Solicitud de
Abastecimiento de Isla Coffe
Tree (Anexo 6) considerando las
existencias actuales en módulo.

2

Transferir productos
Realizar en Vista la transferencia
de los productos del almacén
general al sub-almacén (isla), de la
siguiente manera:
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3.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-

almacén

a)
Ingresar al sistema, abrir la carpeta de Vista que se
encuentra en el escritorio y dar doble clic en el ícono
“BackOffice”.

b)
Ingresar el número/nombre de usuario en el campo
“User”, la contraseña o PIN en el campo “Password” y
después hacer clic en el botón “OK”.
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3.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-

almacén

c)
Dar doble clic en la opción “Concesiones” para
desglosarla, posteriormente en “Actividades
Concesiones” y elegir la opción “Ajustes de Inventario”.

d)

Realizar la búsqueda del producto del cual se desea
realizar el abastecimiento o reabastecimiento dando clic
en el “botón de búsqueda” para desplegar la ventana de
búsqueda de productos.

Botón de búsqueda

Ventana de búsqueda
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3.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-

almacén

e)

Para buscar por código del producto, descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Filter By” y
elegir la opción que se desee.

f)

Para ordenar por código del producto, descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Order By” y
elegir la opción que se desee.
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g)
Ingresar el nombre del producto en el recuadro en
blanco, y posteriormente dar clic en el botón “Search”.

h)

Elegir el producto del cual se requiere hacer el
abastecimiento/reabastecimiento, seleccionándolo del
listado de productos que se despliega, para
posteriormente dar clic en el botón “Select”.

3.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-

almacén
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3.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-

almacén

i)

Una vez que se muestra el producto en la ventana, elegir
el almacén que realizará el
abastecimiento/reabastecimiento en el campo
“Ubicación del Inventario”.

j)
En el campo “Acción”, elegir la opción “Mover Ubicación
Inventario”.
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3.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-

almacén

k)
Seleccionar en la columna “Ubicación Inventario-Mover a
Destino” el sub-almacén que será abastecido.

l)

Ingresar la cantidad del producto por
abastecer/reabastecer en la columna “Cantidad”, y en el
campo “Descripción” la leyenda “Abastecimiento” o
“Reabastecimiento” según corresponda.
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3.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-

almacén

m)
Dar clic en el botón “Guardar” para finalizar el
abastecimiento/reabastecimiento en el sistema.

n)
Ingresar a la opción “Despliegue de Reportes” en la
carpeta de BackOffice.
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3.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-

almacén

ñ)
En la ventana que se despliega, abrir la carpeta “Reporte
de Concesiones” y elegir el Reporte “Ajustes de
Inventario”.

o)

Capturar la fecha y hora del reporte, cuidando que
correspondan únicamente al rango en el cual se realizó
el movimiento que se desea consultar. A continuación,
dar clic en el botón “VISTA Previa” .
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3.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-

almacén

p)
Una vez que se despliega el reporte, dar clic en el botón
“Imprimir”.

3

Preparar pedido
Colocar en el carro de servicio
todos los productos especificados
en el Reporte Ajustes de
Inventario (Anexo 7) impreso
anteriormente y llevarlo al sub-
almacén.
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3.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-

almacén

5

Firmar reporte
El Surfer revisa los productos
recibidos y el Reporte Ajustes de
Inventario (Anexo 7) impreso. Si
coinciden las cantidades y
productos, debe ser firmado por
él y el Líder de Negocio.

En caso de que haya productos
faltantes, se debe regresar al
almacén general por ellos y
entregarlos. Si hay productos de más,
no se entregan y se regresan al
almacén.

6

Archivar reporte
Guardar el reporte firmado en la
carpeta “Reportes de
Abastecimiento” que se encuentra
en el almacén.

IMPORTANTE
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[ ]3.4 Registro de 

mermas
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3.4 Registro de mermas

El Líder de Negocio es el responsable de hacer el registro de
mermas de la siguiente manera:

1

Tomar bitácora
Tomar la Bitácora de Mermas
(Anexo 8) debidamente llenada y
firmada.

2
Registrar mermas
Registrar las mermas en Vista de
la siguiente manera:
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3.4 Registro de mermas

a) Entrar a la aplicación “Back Office” del sistema Vista.

b)
Ingresar el número de usuario en el campo “User”, la
contraseña en “Password” y después hacer clic en OK.
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3.4 Registro de mermas

c)
Dar doble clic en la opción “Concesiones” para
desglosarla, y posteriormente en “Actividades
Concesiones” elegir la opción “Ajustes de Inventario”.

d)
En la ventana que se muestra, elegir la categoría del
producto del cual se desea hacer el ajuste en el campo
“Categoría de Item”.
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3.4 Registro de mermas

e)
Una vez que se ha elegido la categoría del producto,
seleccionar el producto desglosando el campo
“Descripción Item”.

f)
Si se desea buscar un producto en particular dar clic en la
flecha para desplegar la ventana de búsqueda de
productos.

Ventana de búsqueda

Botón de búsqueda
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3.4 Registro de mermas

g)

Para buscar por código del producto, descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Filter By” y
elegir la opción que se desee.

h)

Para ordenar por código del producto, descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Order By” y
elegir la opción que se desee.
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3.4 Registro de mermas

i)
Ingresar la descripción del producto, código o clase en
el recuadro que está en blanco, y posteriormente dar clic
en el botón “Search”.

j)
Seleccionar del listado de productos que se despliega, el
producto del cual se requiere hacer el ajuste, y
posteriormente dar clic en el botón “Select”.

v
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3.4 Registro de mermas

k)

Se mostrará la información del producto elegido en la
pantalla, y deberá seleccionarse la opción “Waste” para
mermar el producto. Esta acción sólo está permitida
para los sub-almacenes.

Las acciones “increase” (incrementar) y “decrease” (decrementar)
sólo deberán usarse en el almacén general cuando se presenten
diferencias en las cantidades de productos recibidos de
proveedores.

Los movimientos se verán reflejados en el Reporte Ajustes de
Inventario (Anexo 7) que se obtiene como se indica en el apartado
anterior 4.3 Abastecimiento/reabastecimiento a sub-almacenes.

IMPORTANTE
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3.4 Registro de mermas

l)
Ingresar la cantidad del producto que se desea ajustar
en la columna “Cantidad”, y en la columna “Descripción”
ingresar el motivo del ajuste.

m) Dar clic en el botón “Guardar”.

1
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3.4 Registro de mermas

n)
Ingresar a la opción “Despliegue de Reportes” en la
carpeta de Back Office.

ñ)
En la ventana que se despliega, abrir la carpeta “Reporte
de Concesiones” y elegir el Reporte Inventario
Desechado (Anexo 9).
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3.4 Registro de mermas

o)

Capturar la fecha y hora del reporte, cuidando que
correspondan únicamente al rango en el cual se registró
la merma que se desea consultar, y la ubicación del
inventario. A continuación, dar clic en el botón “Vista
Previa” .

p)
Una vez que se despliega el reporte, dar clic en el botón
“Imprimir”.
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3.4 Registro de mermas

4
Firmar reporte
Firmar el Reporte Inventario
Desechado (Anexo 9) impreso.

5

Archivar reporte
Guardar el reporte firmado junto
con la bitácora en la carpeta
“Reportes de Mermas” que se
encuentra en el almacén.
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

El Líder de Negocio es el responsable de hacer todos los jueves la
conciliación del almacén general de la siguiente manera:

1
Abrir la carpeta de Vista que se encuentra en el escritorio y
hacer doble clic en el ícono “BackOffice”.

2
Ingresar el número/nombre de usuario en el campo “User”, la
contraseña o PIN en el campo “Password” y después hacer
clic en el botón “OK”.
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

3
Ingresar a la opción “Despliegue de Reportes” en la carpeta de
BackOffice.

4
En la ventana que se despliega, abrir la carpeta “Reporte de
Concesiones” y elegir el Reporte “Historial Variación de
Inventario”.
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

5

Capturar la fecha y hora del reporte, cuidando que el rango
correspondan únicamente a la semana conciliada (de viernes a
las 6:00 a.m. a viernes a las 6:00 a.m.), y la ubicación del
inventario. A continuación, dar clic en el botón “Vista previa”.

6
Una vez que se despliega el reporte, dar clic en el botón
“Imprimir”.
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

7

Realizar conteo
Contar físicamente todos los
productos del almacén y registrar
las cantidades en el Reporte
Historial Variación de Inventario
(Anexo 10) impreso.

Las cantidades se anotan en
cualquier columna que aparezca en
ceros.

En caso de que haya diferencias,
hacer un segundo conteo de ese
producto para corroborar que se haya
contado correctamente antes de
anotar la cantidad.

No debe haber salidas de productos
a sub-almacenes una vez generado
el reporte para realizar el conteo.

8
Capturar inventario
Realizar una Toma de Inventario
en Vista de la siguiente manera:

IMPORTANTE
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

a)

En la carpeta de BackOffice, dar doble clic en la opción
“Concesiones” para desglosarla, posteriormente en
“Actividades Concesiones” y elegir la opción “Toma de
Inventario”.

b)
En la ventana que se despliega, dar clic sobre el ícono del
reloj (Set Stocktake Date/Time) para ajustar la fecha en
que se registrará el inventario.
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

c)
Activar la opción “Start a New Stocktake” y dar clic en el
botón “Siguiente”.

d)

En la siguiente ventana seleccionar el Almacén General
para realizar la toma de inventario dando clic sobre la
flecha para desplegar la lista y posteriormente dar clic
en la opción “Siguiente” para confirmar.
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

e)
Dar clic en el botón “Establecer como Ahora” para
ingresar la fecha y hora actual. Después dar clic en el
botón “Siguiente”.

f)
Confirmar la fecha y hora de la toma de inventario dando
clic en la opción “Terminar”.
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

g)
Aparecerá una ventana donde se debe dar clic en el botón
“Ok”.

h)
En la ventana “Stocktake Entry” que se despliega, elegir la
opción “Todo” en el campo “Grupo Inventario” para que
se muestren todos los productos.
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

i)

Dar clic en el botón “Carga de Balances Cerrados para la
Ubicación Seleccionada” y automáticamente en la
primera columna se mostrarán las cantidades reales con
las que se debe contar en inventario.

j)
Se desplegará una ventana de confirmación, dar clic en el
botón “Sí”.
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

k)
Ingresar el registro de inventario que no coincidan con los
cargados en el sistema en la línea correspondiente.

l)
Verificar que la fecha de la toma de inventario
corresponda a la fecha y hora en que se inició la
captura. Después dar clic en el botón “Guardar”.

Fecha de la toma de inventario
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

m)
Al hacer clic en el botón “Guardar” se desplegará un
mensaje, dar clic en “Aceptar”.

Las cantidades que aparecen deben coincidir con las registradas
en el conteo físico para poder obtener una variación igual a cero.
En caso de que exista alguna diferencia, se debe reemplazar la
cantidad que marca el sistema en la primera columna por la del
conteo físico.

IMPORTANTE
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

9
Llamar a Surfer
Contactar al Surfer para que
acuda al almacén.

10

Revisar toma de inventario
Revisar junto con el Surfer las
cantidades registradas en la toma
de inventario y conciliar las
diferencias haciendo las
aclaraciones pertinentes.

A continuación, el Líder de Negocio
debe realizar un muestreo aleatorio
estratificado para garantizar la
confiabilidad de los datos. Revisará la
temperatura de los productos y del
ambiente, la caducidad y el
cumplimiento de la regla “primeras
entradas, primeras salidas”.

IMPORTANTE
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

11
Finalizar toma de inventario
Finalizar la toma de inventario en
Vista de la siguiente manera:

a)
Dar clic en el botón “Finalizar”. Aparecerá un mensaje de
confirmación, presionar en el botón “Sí”.

Botón  Finalizar
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

12

Imprimir reporte
Repetir los pasos del 1 al 6 para
imprimir el Reporte Historial
Variación de Inventario (Anexo
10).

13

Verificar cantidades
Verificar que las cantidades de la
columna “Closing Balance” de
este reporte coincidan con las
registradas en el reporte
utilizado durante el conteo.

Si las cantidades no coinciden, se debe
enviar un correo al Corporativo
para reportar el error y proceder
como ellos lo indiquen.

IMPORTANTE
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3.5 Conciliación semanal de almacén general

14

Firmar reporte
Firmar el Reporte Historial
Variación de Inventario (Anexo
10) impreso y el utilizado para el
conteo, y pedir al Surfer que los
firme también.

15

Archivar reportes
Archivar los reportes firmados en
la carpeta “Reportes de
Inventario Semanal” que se
encuentra en el almacén.
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

El Líder de Negocio es el responsable de hacer todos los jueves la
conciliación de los sub-almacenes de la siguiente manera:

1

Realizar conteo
Repetir los pasos del 1 al 7 de la
sección 4.5 Conciliación semanal
de almacén general, para el sub-
almacén.

No debe haber salidas de productos
a sub-almacenes una vez generado
el reporte para realizar el conteo.

2
Capturar inventario
Realizar una Toma de Inventario
en Vista de la siguiente manera:

IMPORTANTE
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

a)
Abrir la carpeta de VISTA que se encuentra en el
escritorio, posteriormente dar doble clic sobre el ícono
“BackOffice”.

b)
Ingresar el número/nombre de usuario en el campo
“User”, la contraseña o PIN en el campo “Password” y
después hacer clic en OK.
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

c)

En la carpeta de Back Office, dar doble clic en la opción
“Concesiones” para desglosarla, y posteriormente en
“Actividades Concesiones” elegir la opción “Toma de
Inventario”.

d)
En la ventana que se despliega, dar clic sobre el ícono del
reloj (Set Stocktake Date/Time) para ajustar la fecha en
que se registrará el inventario.
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

e)
Activar la opción “Start a New Stocktake” y dar clic en la
opción “Siguiente”.

f)
En la ventana que aparece, seleccionar el almacén del
cual se realizará la toma de inventario y dar clic en la
opción “Siguiente” para confirmar.
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

g)
Dar clic en el botón “Establecer como Ahora” para
ingresar la fecha y hora actual.

h)
Confirmar la fecha y hora de la toma de inventario dando
clic en la opción “Terminar”.
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

i)
Por último aparecerá una ventana donde se debe dar clic
en el botón “Ok”.

j)
En la ventana que aparece, elegir la opción “Todo” en el
campo “Grupo Inventario” para que se muestren todos
los productos.
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

k)

Dar clic en el botón “Carga de Balances Cerrados para la
Ubicación Seleccionada” y en la primera columna se
mostrarán las cantidades reales con las que se debe
contar en inventario.

l)
Se desplegará una ventana de confirmación, dar clic en el
botón “Sí”.
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

m)
Una vez ingresados los datos del conteo, verificar que la
fecha de la toma de inventario corresponda a la fecha y
hora en que se inició la captura y dar clic en “Guardar”.

n)
Al dar clic en el botón “Guardar” se desplegará un
mensaje, dar clic en “Aceptar”.

Fecha de la toma de inventario
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

3

Revisar toma de inventario
Contactar al Surfer para revisar
junto con él las cantidades
registradas en la toma de
inventario y conciliar las
diferencias haciendo las
aclaraciones pertinentes.

4
Finalizar toma de inventario
Finalizar la toma de inventario en
Vista de la siguiente manera:
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

a)
Dar clic en el botón “Finalizar”. Aparecerá un mensaje de
confirmación, presionar en el botón “Sí”.

b)
Ingresar a la opción “Despliegue de Reportes” en la
carpeta de BackOffice.

Botón  Finalizar
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

c)
En la ventana que se despliega, abrir la carpeta “Reporte
de Concesiones” y elegir el Reporte Historial Variación
de Inventario (Anexo 10).

d)

Capturar la fecha y hora del reporte, cuidando que el
rango correspondan únicamente a la semana conciliada
(de viernes a las 6:00 a.m. a viernes a las 6:00 a.m.), y la
ubicación del inventario. A continuación, dar clic en el
botón “VISTA Previa”.
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

e)
Una vez que se despliega el reporte, dar clic en el botón
“Imprimir”.

5

Verificar cantidades
Verificar que las cantidades de la
columna “Closing Balance” de
este reporte coincidan con las
registradas en el reporte
utilizado durante el conteo.
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3.6 Conciliación semanal de sub-almacén

Si las cantidades no coinciden, se debe
enviar un correo al Corporativo
para reportar el error y proceder
como ellos lo indiquen.

6

Firmar reporte
Firmar tanto el reporte impreso
como el utilizado para el conteo y
pedir al Surfer que los firme
también.

7

Archivar reportes
Archivar los reportes firmados en
la carpeta “Reportes de
Inventario Semanal” que se
encuentra en el almacén.

IMPORTANTE
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3.7 Traspasos salientes

El Líder de Negocio es el responsable de realizar los traspasos
salientes de la siguiente manera:

1
Recibir solicitud
Recibir la llamada del conjunto
destino.

2

Verificar existencias
Verificar físicamente si se cuenta
con las existencias suficientes
para poder realizar el traspaso.
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3.7 Traspasos salientes

Los traspasos salientes deben
realizarse únicamente si no se afecta
el inventario y la operación del
conjunto origen.

3

Responder solicitud
Comunicar al conjunto destino si
se cuenta con el producto a
traspasar y si se autorizó. De no
contar con el producto o la
autorización, el traspaso no se
realiza y el proceso termina.

4

Registrar la salida en PeopleSoft
Registrar la salida del producto
como se indica en el apartado 4.1
Traspaso Saliente del Manual de
PeopleSoft.

IMPORTANTE
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3.7 Traspasos salientes

5

Registrar traspaso en Vista
Registrar el traspaso de
productos en Vista de la siguiente
manera:

a)
Abrir la carpeta de Vista que se encuentra en el escritorio,
posteriormente dar doble clic sobre el ícono “BackOffice”.
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3.7 Traspasos salientes

b)
Ingresar el número/nombre de usuario en el campo
“User”, la contraseña o PIN en el campo “Password” y
después hacer clic en OK.

c)
Dar doble clic en la opción “Concesiones” para
desglosarla, posteriormente en “Actividades
Concesiones” y elegir la opción “Ajustes de Inventario”.
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3.7 Traspasos salientes

d)
En la ventana que se muestra, elegir la categoría del
producto a traspasar en el campo “Categoría de Item”.

e)
Una vez que se ha elegido la categoría del producto,
seleccionar el producto desglosando el campo
“Descripción Item”.
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3.7 Traspasos salientes

f)
Si se desea buscar un producto en particular dar clic en la
flecha para desplegar la ventana de búsqueda de
productos.

g)

Para buscar por código del producto, descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Filter By” y
elegir la opción que se desee.

Ventana de búsqueda

Botón de búsqueda
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3.7 Traspasos salientes

h)

Para ordenar los productos por código, descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Order By” y
elegir la opción que se desee.

i)
Ingresar la descripción del producto, código o clase en
el recuadro que está en blanco, y posteriormente dar clic
en el botón “Search”.
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3.7 Traspasos salientes

j)
Seleccionar del listado de productos que se despliega, el
producto a traspasar, y posteriormente dar clic en el
botón “Select”.

k)
En la columna “Acción” seleccionar la opción
“Transferencia Saliente”.
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3.7 Traspasos salientes

l)
Seleccionar “Almacén General” en la columna “Ubicación
Inventario” y teclear la cantidad a traspasar en la
columna “Cantidad” .

m)
Escribir una breve descripción que identifique el traspaso
en la columna “Descripción”.
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3.7 Traspasos salientes

n)
Dar clic en el botón “Guardar” y posteriormente
“Aceptar” en la ventana que aparece.

ñ)
Regresar a la ventana de BackOffice y elegir la opción
“Despliegue de Reportes”.
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3.7 Traspasos salientes

o)
En la ventana que se despliega, abrir la carpeta “Reporte
de Concesiones” y elegir el Reporte Transferencias
Inventario (Anexo 11).

p)

Capturar la fecha y hora del reporte, cuidando que el
rango sea del día del traspaso a las 6:00 a.m. al mismo
día a la hora que marque el reloj en ese momento, y la
ubicación del inventario. A continuación, dar clic en el
botón “Vista previa” .
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q)
Una vez mostrado el reporte, dar clic en el botón
“Imprimir”.

6

Firmar y archivar reporte
Firmar el reporte impreso junto
con el reporte de PeopleSoft, y
archivarlos en la carpeta
“Reportes de Transferencias”
que se encuentra en el almacén.

3.7 Traspasos salientes
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3.7 Traspasos salientes

7

Entregar productos
Personal del conjunto destino
acude al conjunto origen por los
productos o se envían junto con
el ID interunidad.

8

Enviar confirmación
Enviar un correo al conjunto
destino con la siguiente
información del traspaso:
producto, cantidad, ID
interunidad, fecha y hora.

En caso de que el traspaso no se
realice exitosamente y el producto se
pierda, la cantidad en tránsito se
cobrará a costo de precio de venta.

IMPORTANTE
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3.8 Traspasos entrantes

El Líder de Negocio es el responsable de realizar los traspasos
entrantes de la siguiente manera:

1

Hacer solicitud
Comunicarse con otro conjunto
para solicitar el traspaso y
esperar su respuesta.

Si la solicitud es rechazada, solicitar el
traspaso a otro conjunto. Si no hay
otro conjunto que pueda hacerlo,
realizar una compra en plaza en
caso de ser posible y con
autorización del Corporativo, o
comunicarse con el Corporativo para
solicitar un abastecimiento.

IMPORTANTE
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3.8 Traspasos entrantes

2

Recibir confirmación
Recibir el correo electrónico por
parte del conjunto origen, con la
información del traspaso:
producto, cantidad, ID
interunidad generado en
PeopleSoft, fecha y hora.

3

Recibir producto
Recibir el producto traspasado y
verificar que coincida con la
información del traspaso recibida
anteriormente.

Si la información no coincide con el
producto recibido, hacer las
aclaraciones pertinentes con el
conjunto origen.

IMPORTANTE
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3.8 Traspasos entrantes

4

Almacenar productos
Almacenar los productos recibidos
según lo establecido en la sección
4.2.2 Almacenar productos
físicamente.

5

Registrar entradas en PeopleSoft
Registrar la entrada del producto
de acuerdo a lo establecido en el
apartado 4.2 Traspaso Entrante
del Manual de PeopleSoft.

6
Registrar traspaso en Vista
Registrar el traspaso de productos
en Vista de la siguiente manera:
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3.8 Traspasos entrantes

a)
Abrir la carpeta de VISTA que se encuentra en el
escritorio, y dar doble clic sobre el ícono “BackOffice”.

b)
Ingresar el número/nombre de usuario en el campo
“User”, la contraseña o pin en el campo “Password” y
después hacer clic en “OK”.
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3.8 Traspasos entrantes

c)
Dar doble clic en la opción “Concesiones” para
desglosarla, posteriormente en “Actividades
Concesiones” y elegir la opción “Ajustes de Inventario”.

d)
En la ventana que se muestra, elegir la categoría del
producto a recibir en el campo “Categoría de Item”.
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3.8 Traspasos entrantes

e)
Una vez que se ha elegido la categoría del producto,
seleccionar el producto desglosando el campo
“Descripción Item”.

f)
Si se desea buscar un producto en particular dar clic en la
flecha para desplegar la ventana de búsqueda de
productos.

Ventana de búsqueda

Botón de búsqueda
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3.8 Traspasos entrantes

g)

Para buscar los productos por código , descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Filter By” y
elegir la opción que se desee.

h)

Para ordenar los productos por código, descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Order By” y
elegir la opción que se desee.
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3.8 Traspasos entrantes

i)
Ingresar la descripción del producto, código o clase en
el recuadro que está en blanco, y posteriormente dar clic
en el botón “Search”.

j)
Seleccionar del listado de productos que se despliega, el
producto a traspasar, y posteriormente dar clic en el
botón “Select”.
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3.8 Traspasos entrantes

k)
En la columna “Acción” seleccionar la opción
“Transferencia Entrante”.

l)
Seleccionar “Almacén General” en la columna “Ubicación
Inventario” y teclear la cantidad que se recibió en la
columna “Cantidad” .
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3.8 Traspasos entrantes

m)
Escribir una breve descripción que identifique el traspaso
en la columna “Descripción”.

n)
Dar clic en el botón “Guardar” y posteriormente
“Aceptar” en la ventana que se despliega.
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3.8 Traspasos entrantes

ñ)
Regresar a la ventana de BackOffice y elegir la opción
“Despliegue de Reportes”.

o)
En la ventana que se despliega, abrir la carpeta “Reporte
de Concesiones” y elegir el Reporte Transferencias
Inventario (Anexo 11).
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3.8 Traspasos entrantes

p)

Capturar la fecha y hora del reporte, cuidando que el
rango sea del día del traspaso a las 6:00 a.m. al mismo
día a la hora que marque el reloj en ese momento, y la
ubicación del inventario. A continuación, dar clic en el
botón “VISTA Previa” .

q)
Una vez mostrado el reporte, dar clic en el botón
“Imprimir”.
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3.8 Traspasos entrantes

6

Firmar reportes
Firmar el Reporte Transferencias
de Inventario (Anexo 11) impreso
junto con el reporte de
PeopleSoft.

7

Archivar reportes
Archivar los reportes firmados en
la carpeta “Reportes de
Transferencias” que se encuentra
en el almacén.
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3.9 Compras en plaza

Cuando hace falta algún producto, el Líder de Negocio puede
realizar compras en plaza de la siguiente manera:

1
Tomar dinero
Tomar el dinero de la caja chica
para realizar la compra.

Si el producto que se va a comprar no
es de la Lista SAG3 (Anexo 12), es
necesario llamar al Corporativo para
pedir la autorización.

IMPORTANTE
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3.9 Compras en plaza

2

Realizar compra
Realizar la compra de los
productos en el lugar que se crea
conveniente, y solicitar una
factura.

3
Guardar cambio y factura
Guardar el cambio y la factura.

4

Almacenar productos
Almacenar los productos
comprados según lo establecido en
la sección 4.2.2 Almacenar
productos físicamente.
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3.9 Compras en plaza

5

Registrar compra en PeopleSoft
Registrar la entrada del producto
de acuerdo a lo establecido en el
apartado 5.1 Compras en plaza
del Manual de PeopleSoft.

6
Registrar compra en Vista
Registrar la compra de productos
en Vista de la siguiente manera:
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3.9 Compras en plaza

a)
Abrir la capeta de Vista que se encuentra en el escritorio,
posteriormente hacer doble clic sobre el ícono
“BackOffice”.

b)
Ingresar el número/nombre de usuario en el campo
“User”, la contraseña o pin en el campo “Password” y
después hacer clic en “OK”.
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3.9 Compras en plaza

c)
Dar doble clic en la opción “Concesiones” para
desglosarla, posteriormente en “Actividades
Concesiones”, y elegir la opción “Recibo de Inventario”.

d)

En la ventana que se despliega, verificar que se encuentre
activa la opción “Trabajar con vendedores” y
posteriormente seleccionar la opción “Cinépolis” en el
campo Vendor Name.
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3.9 Compras en plaza

e)
Ingresar el monto de la factura en el campo “Total
Recibo”.

f)
Ingresar el número de líneas o filas que contiene la
factura en el campo “Line Count”.
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3.9 Compras en plaza

g) Ingresar el número de factura en el campo “Invoice No.”.

h)

Ingresar los productos de la factura, para lo cual es
necesario dar clic en el botón “All Items”, o en el botón
“Vendor Items”, para que se despliegue el listado de
todos los productos o los productos por tipo de
proveedor respectivamente.
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3.9 Compras en plaza

i)

En la ventana que se despliega, buscar el producto que se
desea agregar, para lo cual es necesario ingresar el
nombre del producto en el recuadro en blanco y
posteriormente dar clic en “Search”.

j)

Para buscar los productos por código, descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Filter By” y
elegir la opción que se desee.
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3.9 Compras en plaza

k)

Para ordenar por código del producto, descripción del
producto, código del vendedor o nombre del vendedor, es
necesario desplegar el menú de la opción “Order By” y
elegir la opción que se desee.

l)

Una vez que se despliegan los productos
correspondientes de la búsqueda, seleccionar el
producto deseado dando doble clic sobre él o con el
botón “Select”. Para salir de la ventana es necesario dar
clic en la opción “Exit”, y para regresar a la pantalla
anterior dar clic en la opción “Reset”.
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3.9 Compras en plaza

m)
Para registrar una factura con fecha anterior a la actual
se debe activar la opción “Back Dated”.

n)

Cuando se está realizando una toma de inventario y la
recepción de un pedido al mismo tiempo activar la
casilla “Include In Current Stocktake”, que se refiere a
que se incluya el pedido ingresado al almacén en el
inventario actual.
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3.9 Compras en plaza

ñ)

Ya que se han ingresado todos los productos de la
compra, verificar que no exista variación en el monto de
la factura y en el total de líneas, para posteriormente dar
clic en el botón “Guardar”.

o)

Para generar el Reporte Informes Ingresados a
Inventario (Anexo 13) es necesario desglosar la opción
“Menú reporte”, capturar la fecha y hora en que se
registró y dar clic en el botón “Imprimir”.

Variación
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3.9 Compras en plaza

7

Firmar reportes
Firmar el Reporte Informes
Ingresados a Inventario (Anexo
13) impreso junto con el reporte
de PeopleSoft.

8

Archivar reportes
Archivar los reportes firmados en
la carpeta “Reportes de Compras
en Plaza” que se encuentra en el
almacén.
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4. Puntos críticos de control

ACTIVIDAD
VARIABLE 

A CONTROLAR

Elaboración de solicitudes 
de pedidos

Estimación de pedidos soportada con 
datos históricos y considerando el 

nivel de inventario óptimo.

Recepción de pedidos

Matriz de caducidades considerada al 
momento de recibir los pedidos.

Productos acomodados en almacén y 
refrigeradores siguiendo el método

PEPS.

Recepción de productos en PeopleSoft
y Vista coincide con lo indicado en 

facturas o comprobantes autorizados 
(corporativos y en plaza).

Registro de mermas y 
ajustes

Registros autorizados por Líder de 
Negocio en sistema de mermas, 

sobrantes o faltantes.
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4. Puntos críticos de control

ACTIVIDAD
VARIABLE 

A CONTROLAR

Traspasos entrantes y 
salientes

ID de transferencia generado a través 
del proceso de expedición rápida en 
PepleSoft para traspasos salientes.

En traspasos entrantes, ID de 
transferencia solicitado e ingresado al 

momento de recibir.

Abastecimiento y 
reabastecimiento a sub-

almacenes

Reporte “Stock Transfers” impreso y 
firmado por el Líder de Negocio.

Elaboración de cargas de 
salidas

Archivo de salidas generado por Líder 
de Negocio.

Carga de salidas diarias a PeopleSoft
al cierre de la operación.
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4. Puntos críticos de control

ACTIVIDAD
VARIABLE 

A CONTROLAR

Conciliación semanal de 
almacén general y sub-

almacenes

Conteo físico de inventario realizado
de manera precisa.

Registro del conteo físico en Vista 
realizado.

Hoja de toma de inventario y reporte 
“Historical Variance Report” firmados 

por Líder de Negocio.

Conciliación semanal y mensual 
realizada en PeopleSoft tomando en 
cuenta el archivo que se genera en 

Vista “CONC”.

Seguridad del almacén
Sólo personal autorizado tiene acceso
al almacén y éste se encuentra cerrado 

en todo momento.
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5. Tabla de cambios

REVISIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS FECHA

0 Manual original 31/08/10
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Anexo 1. Reporte Stock Unidad
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo



216REVISIÓN 0

Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 2. Cuadro de Ruteo
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Anexo 3. Diagrama de Proceso de Recepción 

PFS  
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 4. Matriz de Caducidades
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Anexo 5. Nota de Recepción



236REVISIÓN 0

Anexo 6. Solicitud de Abastecimiento de Isla 

Coffee Tree
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Anexo 6. Solicitud de Abastecimiento de Isla 

Coffee Tree
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Anexo 7. Reporte Ajustes de Inventario
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Anexo 8. Bitácora de Mermas
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Anexo 9. Reporte Inventario Desechado
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Anexo 10. Reporte Historial Variación de 

Inventario
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Anexo 11. Reporte Transferencias de 

Inventario
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Anexo 12. Lista SAG3
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Anexo 13. Reporte Informes Ingresados a 

Inventario


