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Control de inventarios en sub-almacenes
Abastecimiento y reabastecimiento
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Llenar la Solicitud de abastecimiento
estimando las cantidades de
productos necesarias con base en el
stock ideal mismo que debe contener
temporada alta, baja, día alto y bajo
además de la capacidad de
almacenamiento.

Entregar la solicitud
firmada al encargado
del almacén.

Recibir los productos solicitados,
contarlos en el momento y
verificar que coincidan con el
reporte Stock Adjustments
correspondiente.

Hacer las
aclaraciones
pertinentes con el
encargado del
almacén.

Registrar la cantidad a asignar en
la casilla "Inicial A" del Control
diario de productos, si es un
abastecimiento, y en la casilla "B"
si es un reabastecimiento.

Estimar la cantidad de productos de
mayor rotación y asignarlos a cada
vendedor con al stock ideal mismo
que debe contener temporada alta,
baja, día alto y bajo además de la
capacidad de almacenamiento.

Firmar de conformidad
el reporte Stock
Adjustments y entregarlo
al encargado del
almacén.

Entregar los productos y
solicitar al vendedor que
firme de conformidad el
Control diario de
productos.

Acomodar los productos en el
sub almacén según lo
establecido en el apoyo visual
Acomodo de productos.

X
Sí

coincide

No
coincide



Control de inventarios en sub-almacenes
Auditoría de efectivo (corte sorpresa)
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X
Sí 

coincide

Imprimir el reporte Risk
Dashboard considerando
el historial de 7 días
anteriores al día en curso.

Identificar a los
vendedores “Top 5
Flagged” y auditar
a cada uno de
manera aleatoria.

Solicitar que el vendedor
a auditar deje de vender
y se coloque el letrero
de caja cerrada en ese
punto de venta.

Imprimir el reporte
Cashier Session
Reconciliation para ver
el efectivo que debería
contar el vendedor.

De manera discreta
contar todo el efectivo
que se encuentre en el
cajón en ese
momento.

Comparar el monto
contado con el
registrado en el
reporte impreso.

Firmar el reporte
Cashier Session
Reconcilation y
archivarlo.

XRealizar el retiro del
excedente y archivar el
reporte firmado y el
comprobante del retiro.

Elaborar un Vale de
caja por el monto
faltante y archivarlo
junto con el reporte
firmado.

Cerrar el punto de venta, enviar al
vendedor a asignaciones donde no
tenga contacto con productos o
efectivo y notificar a Recursos
Humanos del Corporativo.

No 
Coincide

Sobra Falta



Control de inventarios en sub-almacenes
Auditoría de tickets
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No
coincide

Imprimir el reporte Risk
Dashboard considerando
el historial de 7 días
anteriores al día en curso.

Identificar a los
vendedores “Top 5
Flagged” y auditar a
cada uno de manera
aleatoria.

Comparar la orden
impresa en el ticket
con la orden
entregada al cliente.

X
Realizar una auditoría de
efectivo como se indica en
la guía rápida Auditoría de
efectivo correspondiente.

Colocar el letrero de
caja cerrada.

Enviar al vendedor a
asignaciones donde no
tenga contacto con
productos o efectivo.

Notificar a Recursos
Humanos del
Corporativo

Abordar de manera
inesperada el punto de
venta, y revisar el
ticket al imprimirse.

Cambiar de forma
discreta y amable a los
clientes de fila.

Sí
coincide



Control de inventarios en sub-almacenes
Conteo de productos al cierre de turno

GR-CISA-CA-TRA-01

Sumar el abastecimiento
más reabastecimientos y
registrarlo en el formato
de Control diario de
productos.

Cerrar el punto de
venta y colocar el
letrero de caja
cerrada.

Imprimir el reporte
Stock Refill by POS
Session considerando
el vendedor que
cierra turno.

Revisar las ventas registradas
en el reporte y registrarlas en
"Ventas s/Sistema" del
formato de Control diario de
productos.

Restarle de la casilla "Total
existencia", la cantidad de la
casilla "Ventas s/Sistema" y
registrar el resultado en la
casilla "Existencia final".

Contar los productos
de mayor rotación y
registrarla en la
casilla "Existencia
física final“.

Restar la cantidad de
“Existencia física final” a la
cantidad de la “Existencia
final” y registrar el resultado
en la casilla “Diferencia”.

Considerarla para realizar el ajuste
de inventarios correspondiente en
el sistema durante el conteo
semanal.

Se le realiza la venta al empleado pagándose en ese momento.
En caso de no contar con el efectivo con la autorización del
gerente o sub Gerente elaborar un Vale de caja con el importe
de los productos faltantes a precio de venta y archivar junto
al formato.

Firmar y solicitar al
vendedor que firme de
conformidad el formato
de Control diario de
productos.

X

Archivar el
formato de
Control diario de
productos
firmado.

X
Casilla “diferencia” 

es cero

Casilla “diferencia” 
no es cero

Cantidad 
negativa

Cantidad positiva



Control de inventarios en sub-almacenes
Conteo aleatorio semanal de sub-almacenes
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Entregar al gerente
del conjunto el
reporte con el conteo
registrado.

El gerente debe
contar al menos 5
productos de mayor
rotación.

X

X X

El gerente debe
comparar su conteo
con el registrado en el
reporte.

Ambos deben volver a
contar los productos
que no coinciden.

Hacer las aclaraciones
pertinentes.

Ambos deben firmar el
reporte usado para el conteo y
entregarlo al encargado de
almacén para el registro en
Vista de la toma física de
inventario.

Registrar las cantidades
contadas en el Historical-
Variance Report.

Contar las existencias
físicas de todos los
productos del
subalmacén.

Imprimir el Historical-
Variance Report que
corresponda al
subalmacén.

Asegurar que el
encargado de almacén
capture las mermas del
día al finalizar la
operación.

Sí
coincide

No
coincide

Hay 
diferencias

No hay 
diferencias

Cantidad 
positiva

Cantidad 
negativa



Control de inventarios en sub-almacenes
Control de mermas
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Verificar que los vendedores
registren diariamente los
productos mermados en la
Bitácora de mermas.

Firmar la Bitácora de mermas
y pedir a los vendedores que
la firmen también.

Entregar la Bitácora de
mermas firmada al Gerente
del Conjunto, todos los días al
final de la operación para que

sea validada y posteriormente

el ROD archive la bitácora.

El Gerente del Conjunto debe
verificar que el ROD registre las
mermas diariamente y antes del
conteo semanal o mensual en el
sistema.

Archivar la Bitácora de
mermas firmada y el reporte
Stock Wastage una vez hecho
el registro en el sistema.

El gerente del conjunto debe
verificar que no se rebase la
Merma semanal autorizada de
acuerdo a las categorías de
cines.



Control de inventarios en sub-almacenes
Monitoreo en tiempo real
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Observar al menos 10

transacciones diarias en

tiempo real durante los

días de baja afluencia.

Identificar casos en los que no se marquen los

productos que se entregan, se guarde dinero

en cualquier lugar que no sea el cajón de

efectivo o se observe alguna situación

anormal.

Realizar una auditoría de

efectivo a los vendedores

identificados como se indica

en la guía rápida Auditoría de

efectivo correspondiente.

XCerrar el punto de venta y

enviar al vendedor a

asignaciones donde no tenga

contacto con productos o

efectivo.

Notificar a Recursos

Humanos del

Corporativo

No coincide

Sí
coincide



ANEXOS



Control de inventarios en sub-almacenes
Solicitud de abastecimiento
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Subalmacén: Fecha: 

Cantidad Producto Cantidad Producto

RESPONSABLE DE SUB-ALMACÉN
(nombre/firma)

SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO



Control de inventarios en sub-almacenes
Stock Adjustments
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Control de inventarios en sub-almacenes
Control diario de productos
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El inventario en cada subalmacén debe ser

exclusivamente el necesario para satisfacer

la demanda diaria esperada. No debe ser

excesivo ni escaso.

La distribución de los productos

deberá permitir que el subalmacén

se vea ordenado y limpio.

Se deberá buscar que el

acomodo de los

productos maximice la

ocupación de los espacios

disponibles.

La asignación de espacios deberá buscar

que la operación no se entorpezca por

recorridos largos, o por el cruce de los

mismos.

Los productos en el

subalmacén deberán

acomodarse por tipo.

En la medida de lo

posible, para cada

producto deberán

asignar espacios en

los que se puedan

almacenar todas las

existencias del

mismo.

Se deberán colocar

etiquetas en los

espacios designados a

cada tipo de

producto, con los

nombres de éstos.

Los espacios asignados

a alimentos deberán

estar mínimo a 20 cm

del piso.

El acomodo de los productos dependerá de la distribución física y capacidad de cada sub-almacén. Sin

embargo deberán tomarse la siguientes recomendaciones:

Si se cuenta con

gavetas, es posible

hacer separaciones

en su interior para

almacenar distintos

productos.

Los refrigeradores y

congeladores no

deberán llenarse en

exceso, ya que se

impide la circulación

del aire y el equipo

deberá trabajar más

para mantenerse

frío.

Control de inventarios en sub-almacenes
Acomodo de los productos
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Control de inventarios en sub-almacenes
Risk Dashboard
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Control de inventarios en sub-almacenes
Cashier Session Reconcilation
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Control de inventarios en sub-almacenes
Vale de caja
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Nota: Este vale varía 
dependiendo del territorio



Control de inventarios en sub-almacenes
Stock Refill by POS Session
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Control de inventarios en sub-almacenes
Productos de Mayor Rotación
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Nota: Estos productos 
cambian dependiendo del 
territorio



Control de inventarios en sub-almacenes
Historical – Stock Variance Report
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Control de inventarios en sub-almacenes
Bitácora de mermas
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Control de inventarios en sub-almacenes
Stock Wastage
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Control de inventarios en sub-almacenes
Merma semanal autorizada
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TEMPORADA BAJA TEMPORADA ALTA TEMPORADA BAJA TEMPORADA ALTA

"A" 2 3 3 4

"B" 4 6 5 9

"C" 6 10 8 15

"D" 8 13 12 20

"E" 11 17 16 25

"F" 13 21 19 30

"G" 15 26 22 36

"H" 18 28 27 42

"I" 20 31 31 47

TEMPORADA BAJA TEMPORADA ALTA TEMPORADA BAJA TEMPORADA ALTA

"A" 1 2 3 4

"B" 2 3 5 7

"C" 3 5 7 10

"D" 4 5 8 11

"E" 6 8 13 19

"F" 6 9 17 23

"G" 6 9 14 21

"H" 9 12 20 27

"I" 12 16 32 41

EJEMPLO Cine de categoría "A" : Canasta 130 Oz.  MAS  Canasta 85 Oz.  es igual a 2 piezas de merma

en Total autorizada en temporada baja.

MERMA SEMANAL AUTORIZADA (EXPRESADA EN # DE PIEZAS)

MERMA SEMANAL AUTORIZADA (EXPRESADA EN # DE PIEZAS)

TABLA.1.2

CATEGORÍA  

DE CINE

CATEGORÍA  

DE CINE

VASOS DE CAFÉ (PET  12, 16, 20 Oz )             

Ó ( TROPHY 12,16,20 Oz)

CANASTA DE PALOMA (130 Oz  ó  85 Oz) VASO DE REFRESCO (32 Oz  ó  44 Oz)

PAN BAGUETTE (Natural ó Integral  ó 

Parmesano)


