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Herramienta de Pedido Sugerido



1. Ingresas a Peoplesoft en la siguiente Liga: Menú Principal/Compras/Solicitudes/Solicitud Sug. 

Insumos/Creación de Solicitud Sug.
NOTA: Este paso solo debes hacerlo la primer vez que realices tu pedido sugerido

• Al dar click en la liga “Creación de Solicitud Sugerida” el sistema te arrojara la siguiente pantalla, donde deberás 
crear el ID de Control de Ejecución que te permitirá ingresar a la aplicación.

• En el campo “ID Set” tendrás que ingresar las siglas “CPLMX”. Posteriormente darás un clic en ID control de 
ejecución (                                      ) y en el recuadro escribirás la leyenda “Calculo_SolicSug_Usuario de tu conjunto”, en
el ejemplo para Cinépolis la Huerta es “Calculo_SolicSug_C1020154” y por ultimo darás otro clic en el botón                  
y                    y listo ya está creado el ID de Control de Ejecución.

2. Después entrar a la siguiente Liga: Menú Principal/Compras/Solicitudes/Solicitud Sug. Insumos/Creación de 
Solicitud Sug.

Dar un clic en el botón                          y seleccionar la liga con el usuario de tu conjunto que te llevara a la herramienta 
de Solicitud Sugerida de Insumos

Herramienta de Pedido Sugerido
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3. En la pantalla de la herramienta visualizarás los siguientes campos:

• Información de la Semana del Cálculo y Validaciones de Inventario: Aquí te marcará la semana de operación y la 
semana a proyectar del lado izquierdo de la pantalla. De lado derecho te mostrará que debes tener completas las 
cargas de salida y expediciones rápidas de salida de consumibles al día, de otra manera, el cálculo no se generará.

• Información de Asistentes: Con las dos validaciones al 100%, deberás revisar la información de asistentes. El 
sistema te mostrará el histórico de 8 semanas atrás con la información de los asistentes presupuestados vs lso
asistentes reales que hubo en el conjunto:
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También te mostrará los asistentes presupuestados de la semana en operación:

Y por último, el pronostico de asistentes que tienes para la semana a proyectar
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• Información de Proveedores: Aquí te aparecerán los Proveedores Directos (PD) Y PFS. El sistema te lo organizará 
automáticamente de acuerdo a tu día de colocación en dos ventanas:
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Proveedores No Aptos Proveedores Aptos

Aquí te van a aparecer 
proveedores porque:

1. No se encuentran en 
día de colocación de 
pedido. (PD solo son los 
domingos)

2. No se tiene registro de 
la creación de una 
solicitud para este 
proveedor de la 
semana en cuestión.

Aquí, el sistema te 
agrupará los proveedores 
que son aptos para generar 
el Cálculo de la Solicitud 
Sugerida por el día de 
colocación. (PFS varía de 
acuerdo a su ruteo 
asignado).

Si quieres eliminar un proveedor de la lista para que 
no te genere cálculo alguno, deberás dar clic en        y 
el proveedor se eliminará de la lista.
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4. Para continuar, deberás generar el calculo sugerido de insumos con la certeza de contar con los requisitos 

anteriores (Asistentes correctos, validar el inventario y validar los proveedores. Darás clic en Guardar y Ejecutar
la instancia. Te enviará a una ventana de gestor de procesos donde solo le darás Aceptar. Tendrás que esperar a 
que la instancia aparezca “Correcto/Enviado”.

Después entrarás a la siguiente Liga: Menú Principal/Compras/Solicitudes/Solicitud Sug. Insumos/Revisión de 
Solicitud Sug.

La página te arrojará tu UN y tu semana a proyectar. Posteriormente darás clic en Buscar para que el sistema te 
arroje los resultados de la búsqueda (Imagen 1).

En el resultado de la búsqueda, deberás dar clic en la solicitud de un proveedor a revisar para ingresar a la ventana 
de validación de solicitud (Imagen 2).
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En esta ventana, el sistema te indica lo siguientes:
• Nivel de inventario disponible con el que cuentas en PS, 
• Cantidad sugerida en UC (Unidades de Compra),
• Campo para modificar la cantidad sugerida y
• La UM (Unidad de Medida) para ajustar.

Para generar tu solicitud de insumos, tienes que validar que la 
información que te arroja el cálculo sea correcto en Cantidad 
y en la UM. Si es correcto, dar clic en Aprobar .Imagen 1

Imagen 2
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Una vez hecho esto, te regresará a la página de la revisión con el ID de tu solicitud generada.

Lo siguiente será validar el presupuesto y aprobar los importes. Para continuar darás clic en el ID de solicitud  y te 
llevará a la solicitud, donde darás clic en           y después en la           para que al final te aparezca como Aprobado y 
Válido. 



Recepción de Pedidos



1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Compras/Recepciones/Introd/Actz. De Recepciones

2. Te aparecerá en Unidad Negocio el MX100 o MX003 (según aplique) y darás clic en Añadir. En la siguiente 
pantalla ingresarás el ID del pedido y darás clic en Buscar. Te desplazará una lista de insumos que fueron los 
solicitados previamente por la UN. Es importante que solo selecciones los insumos que el proveedor te esta 
entregando y dar clic en Aceptar.

3. Después te abrirá un ventana donde deberás validar lo siguiente: Cantidades recibidas físicamente y la 
presentación y precios de los insumos recibidos

4. Una vez validado lo anterior, deberás ingresar el # de factura/remisión en No Factura

5. Después darás clic en Guardar. Te generará un ID de recepción que deberás guardar para imprimir tu nota.

Aspectos importantes a considerar
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Características del producto Orden de Recepción

1. Revisar la temperatura 1. Congelados (-12 y -18 grados)

2. Buenas condiciones físicas 2. Fríos (0 y 4 grados)

3. Matriz de Vida 3. Secos



Nota de Recepción



1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Compras/Recepciones/Informes/Entrega Nota Recepción México

En caso de que no se tenga un Control de Ejecución, darás clic en Añadir un Valor y pondrás 
“NOTAS_RECEPCION” y dar clic en Añadir.

2. Después ingresas la UN (MX100 o MX003 según aplique) y el ID de recepción (Imagen 1). Darás clic en Ejecutar, 
seleccionas la opción de PDF  y Aceptar (Imagen 2). Te generará una instancia que debes espera a que diga 
“Correcto/Enviado”. Una vez esto entras a detalles y seleccionas la opción “Registro/Rastreo”(Imagen 3) y 
seleccionas la opción donde el archivo diga POYxxxxxx.PDF(Imagen 4).
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Imagen 2

Imagen 3

Imagen 4

Imagen 1



RTV



El proceso de RTV en People se basa en los siguientes pasos: Introducción de RTV, Despacho de RTV, Expedición 
Rápida, Conciliación de RTV y Revisión de RTV.

1. Introducción de RTV: Necesitamos la UN y el ID NR. 

1.1. Entras a Compras/Devolución al Proveedor/Introd./Actualización de RTVs

1.2. Das clic en añadir para después entrar a Selec Recepcion. Ingresas el ID NR en No. Nota Recepción y das clic en 
Search. Automáticamente te despliega las líneas de la recepción. Seleccionas todas y Aceptar.

1.3. Te regresa a la pantalla y te vas al botón que diga Det. RTV(        ) te aparecerá la cantidad a devolver y esa 
cantidad la ingresarás en el apartado que se selecciona automático y Aceptar. 

1.4. Repetir este paso en cada línea de la recepción. Verificar que todas estén capturadas y das clic en Guardar.

1.5. Te generará un ID RTV y dar clic en Enviar RTV (          ) , dar clic en sí y salir. 
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2. Despacho de RTV
2.1. Entras a Compras/Devolución al Proveedor/Despacho de RTV.

2.2. Das clic en buscar y seleccionas DESPACHO_RTV. Ingresas los siguientes campos: Unidad de Negocio (MX100 
o 003), ID RTV. Después das clic en Ejecutar y seleccionar la opción Despacho/Impresión de RTV. Generará una 
instancia, la cual deberás esperar a que diga “Correcto/Enviado” para continuar.

3. Expedición Rápida
3.1. Entras a Almacenes/Satisfacción Pedidos de Stock/Expedición Rápida

3.2. Seleccionas la UN del conjunto y en Tipo de petición: Devoluciones prove y Añadir.
3.3. Seleccionar Extracción RTV y agregarás la UNExpl (MX100 o MX003), el ID RTV y clic en Selec RTV.
3.4. Te despliega las líneas de la recepción. Seleccionas todas y Aceptar. Te envía a una nueva ventana donde solo 
darás clic en Guardar. Te generará una instancia de proceso y deberás esperar a que termine en “Correcto/Enviado”.

17

RTV



4. Conciliación de RTV

4.1. Después entras a Compras/Devolución al Proveedor/Conciliación de RTV

4.2. Seleccionas solamente la UNExpl sea MX100 o MX003. 

4.3. Das clic en Ejecutar y te genera una Instancia. Deberás esperar a que termine en “Correcto/Enviado”

5. Revisión de RTV

5.1. Entras a Compras/Devolución al Proveedor/Revisión de RTV

5.2. Ingresar el MX100 o MX003., ID de RTV y das clic en Buscar.

5.3. Te arrojará el ID de RTV y deberá decir “Cerrada”.
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Ajustes Manuales



1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Gestión de Inventario/Ajustes

2. Deberás ingresar tu UN (Unidad de Negocio) y dar clic en Buscar/Añadir

3. En la siguiente pantalla agregarás el ID de Articulo que quieres ajustar, seleccionaras la casilla Incluir Ubic. 
Cantidad Cero y dar clic en Aceptar. Te regresará a la ventana anterior con más datos llenos. 

4. Después deberás seleccionar el Tipo de distribución donde harás el ajuste. Siempre seleccionarás el 11 (Ajuste 
Manual).

5. Ingresarás el motivo por el cual realizas el ajuste: 02 (Ajuste Manual Dec. Cine) o 03 (Ajuste Manual Inc. Cine).

6. Ingresas la cantidad que se va a ajustar.

7. Incluye un comentario breve, haciendo referencia al 

motivo del ajuste y das clic en Guardar.
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Expedición Rápida



1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Satisfacción Pedidos de Stock/Peticiones de 
Stock/Expedición Rápida

2. Deberás ingresar tu UN (Unidad de Negocio), el tipo de petición deberá ser

Expedición Interna y dar clic en Añadir.

3. Luego ingresarás los siguientes datos:

• Tipo de Distribución (la que aplique)

• ID Artículo

• Cantidad

• En caso de que haya más líneas, darle clic aquí 

• Revisa correctamente y al finalizar darle Guardar.
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Traspasos



1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Satisfacción Pedidos de Stock/Peticiones de 
Stock/Expedición Rápida

2. Deberás ingresar tu UN (Unidad de Negocio), el tipo de petición deberá ser

Transferencia InterUnidad y dar clic en Añadir.

3. Luego ingresarás los siguientes datos:

• UN Destino

• ID Artículo

• Cantidad

• En caso de que haya más líneas, darle clic aquí 

• Revisa correctamente y al finalizar darle Guardar.

• Al final te generará un ID Interunidad, el cual deberás

enviar al cine al que le haces el préstamo para que 

pueda hacer la recepción en sistema.
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1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Ubicación de Stock/Recepción InterUnidad y RMA

2. Deberás ingresar tu UN (Unidad de Negocio), darás clic en la pestaña Añadir un ID de nota de recepción, 
después darás clic en Añadir y posteriormente en Buscar .

3. Te abrirá una pequeña ventana donde deberás ingresar la UN que envía, el ID Interunidad y Aceptar.

4. Te abrirá una nueva ventana donde deberás validar que las cantidades y artículos enviados sean los correctos. 
Palomear todas las casillas y dar clic en Guardar.
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Ingreso de Compra en Plaza



1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Ubicación de Stock/Ingreso Compra en Plaza

2. Deberás ingresar tu UN (Unidad de Negocio) y dar clic en Añadir.

27

Ingreso de Compra en Plaza



Para realizar el registro de la compra en plaza, es necesario que se ingresen los siguientes campos:

• Colocar el numero de factura o ticket que te hayan entregado al hacer la compra.

• Adjunta el archivo con la factura/ticket de compra.

• Selecciona el tipo de gasto dependiendo de la forma de pago: Gastos de caja chica (En efectivo y menores a 
$2,000 MXN) y Gastos pro Transferencia (Directo del corporativo al proveedor. En este caso deberás indicar el 
ID de proveedor y su ubicación):

• Agregar el ID de insumo comprado. Si son varios, agregar más filas con el signo

• Ingresar la cantidad del artículo comprado dependiendo la UM asignada en PS.

• Registra el monto de la compra SIN IVA.

• Especifica la tasa de IVA que graba el insumo.

Una vez capturada la información, dar clic en Guardar. El sistema te generará un ID compra en plaza (RTI) con el 
que podrás dar seguimiento a tu compra.

Envía la aprobación de la compra dando clic en “Enviar Aprobación”.
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Cargas de Salida



Para realizar la carga

1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: 
Almacenes/Satisfacción Pedidos de 
Stock/Peticiones de Stock/Insumos 
Consumidos/Carga Insumos Consumidos Pv.

2. Deberás seleccionar la fecha de la carga a 
realizar y dar clic en Importar. Una vez que el 
sistema diga “Carga Correcta”, darás clic en 
Ejecutar para la instancia. Esperar a que diga 
Correcto/Enviado. 
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Para revisar la carga

1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga:
Almacenes/Satisfacción Pedidos de Stock/ Peticiones 
de Stock/Insumos Consumidos/Revisión Consumos por 
Día

2. Deberás ingresar tu UN y el día que hiciste la carga. Te 
aparecerán todos los artículos vendidos ese día y al final 
revisar que el Status diga “Sin Error/Cargado”.



Conciliación



El proceso de Conciliación se basa en los siguientes pasos: Creación del Evento, Revisión de Evento y captura de 
recuento de Artículos, Revisión de Información ERP/POS, Informe de Conciliación y Actualización Cantidad Stock.

1. Creación del Evento

1.1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Recuento de Inventario/Preparación Evento de 
Recuento/Generación de Conteo. Darás clic en Añadir un Valor , después Añadir . Seleccionaras la UNExp CPLMX
y después  la UN del  negocio.

1.2. Después deberás verificar que todos los prerequisitos estén en verde para la creación del evento y válida que 
todas las cargas de salida estén hechas. Después dar clic en el botón para “Crear el evento”.

1.3. Una vez generado el ID de evento de recuento, darás clic en Revise su evento donde te llevará a otra pestaña.
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2. Revisión de Evento y Captura de recuento de Artículos

2.1. Revisa que el Status del Evento diga “Abierto”.

2.2. Te irás a la pestaña de Recuento de Artículos y darás clic en Buscar.

Te abrirá otra pestaña donde seleccionarás la opción Nuevo y Aceptar.

2.3.  Te regresará a la ventana anterior ya con un determinado numero de artículos. Aquí deberás capturar los 
artículos que no se cargaron en automático en el sistema, en base a tu Historical Todo Resumido (Vista) y tu 
bitácora de consumibles. Si es necesario capturar en cero seleccionar la casilla

2.4.  Una vez capturado todo, revisa nuevamente y si esta correcto darle Guardar.
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3. Revisión de Información ERP/POS

3.1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Recuento de Inventario/Revisión de Información ERP 
POS.

3.2. En la pantalla que se despliega deberás poner tu UN, el numero de evento abierto y clic en Buscar. El sistema te 
despliega una pantalla de consulta en donde muestra la información que se cargó con el archivo de conciliación del 
sistema de punto de venta.
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4. Informe de Conciliación

4.1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Recuento de Inventario/Concil Balances de Inventario/ 
Informe de Conciliación

4.2. Dar clic en Añadir un Valor y después Añadir. 

4.3. Te despliega una pantalla donde debes validar los siguientes

puntos:

• Capturar la UN del negocio

• Selecciona el numero de evento recuento Abierto

• En el resumen de evento recuento valida que todos los artículos 

hayan sido capturados. Da clic en Guardar y en Ejecutar.

4.4. Deberás esperar a que la instancia salga “Correcto/Enviado” y genera el PDF. 
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5. Actualización de Cantidad Stock

5.1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Recuento de Inventario/Concil Balances de Inventario/ 
Actualización Cantidad Stock

5.2. Deberás validar los siguientes rubros:

• Frecuencia del proceso: Siempre

• ID petición: Aparecerá por default tu UN

• Descripción: Aparecerá por default tu UN

• Unidad de Negocio: Ingresa tu UN

• ID Evento Recuento: Número del evento con Status “Abierto”

Al final darás clic en Ejecutar. En cuanto la instancia termine en 

“Correcto/Enviado”, tu evento habrá finalizado y el 

almacén se desbloqueará de manera automática.
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Guía de Reportes



1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Satisfacción Pedidos de Stock/Peticiones de 
Stock/Insumos Consumidos/Reporte Mensual de Consumos

2. En caso de no tener un Control de Ejecución, deberás Añadir un Valor: SALIDAS_CARGADAS.

3. Después ingresar el rango de fechas a revisar y poner el número de Almacén (UN).

4. Dar clic en Ejecutar, esperar a que termine la instancia en “Correcto/Enviado” y generar el PDF o Excel (Guardar 
para temas de Auditoría)
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1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Ubicación de Stock/Entradas al Inventario

2. En caso de no tener un Control de Ejecución, deberás Añadir un Valor: ENTRADAS_ALMACEN.

3. Después ingresar el rango de fechas a revisar y poner el número de Almacén (UN).

4. Dar clic en Ejecutar, esperar a que termine la instancia en “Correcto/Enviado” y generar el PDF.
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1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Gestión de Inventario/Informes/Reporte de 
Transferencias

2. En caso de no tener un Control de Ejecución, deberás Añadir un Valor: REPORTE_TRANSFERENCIAS.

3. Después ingresar el rango de fechas a revisar y poner el número de Almacén (UN).

4. Dar clic en Ejecutar, esperar a que termine la instancia en “Correcto/Enviado” y generar el PDF o Excel (Guardar 
para temas de Auditoría)
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1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Ubicación de Stock/Reporte Compras en Plaza

1. En caso de no tener un Control de Ejecución, deberás Añadir un Valor: REPORTE_COMPRA_PLAZA.

2. Después ingresar el rango de fechas a revisar y poner el número de Almacén (UN).

3. Dar clic en Ejecutar, esperar a que termine la instancia en “Correcto/Enviado” y generar el PDF o Excel (Guardar 
para temas de Auditoría)
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1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Gestión de Inventario/Informes/Reporte Stock Unidad 
México

2. En caso de no tener un Control de Ejecución, deberás Añadir un Valor: STOCK_UNIDAD.

3. Después ingresar el rango de fechas a revisar y poner el número de Almacén (UN).

4. Dar clic en Ejecutar, esperar a que termine la instancia en “Correcto/Enviado” y generar el PDF o Excel (Guardar 
para temas de Auditoría)
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1. Entrarás a Peoplesoft en la siguiente Liga: Almacenes/Gestión de Inventario/Informes/Reporte Valuado México

2. En caso de no tener un Control de Ejecución, deberás Añadir un Valor: VALUADO_MX.

3. Después ingresar el rango de fechas a revisar y poner el número de Almacén (UN).

4. Dar clic en Ejecutar, esperar a que termine la instancia en “Correcto/Enviado” y generar el PDF o Excel (Guardar 
para temas de Auditoría)
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