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Guía Rápida de Almacén
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Actividades diarias 
Actividades 
Semanales

Inicio Intermedio Fin Actividad Actividad con 
punto de
control

Flujo Decisión

A X



Cargas de Salida

Inicio Intermedio Fin Actividad Actividad con 
punto de
control

Flujo Decisión

A X

Gestión de Procesos PeopleSoft
Actividades diarias 
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Abastecimiento / 
Reabastecimiento

Toma de 
Temperaturas 

(calendario MHA)
Limpieza de 

Almacén



Ingresar al sistema
Peoplesoft

Completar los datos requeridos
en la pantalla “Carga Insumos
consumidos Pv”

Verificar que todos los
datos incluidos sean
correctos

Colocar un soporte
al CIF en Footprints

X
Datos 

incorrectos

Datos 
Correctos

El ejecutivo del CIF
hace ajustes a los
datos erróneos y
modifica status de
reporte a “resuelto”

El encargado de
almacén recibe
notificación de
soporte resuelto.

Gestión de Procesos PeopleSoft
Cargas de salida en ERP
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Gestión de Procesos PeopleSoft
Abastecimiento / Reabastecimiento
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Solicita el pedido
de abastecimiento
al ROD (Para todos
los sub Puntos de
Venta)

Asigna el inventario
del almacén por el
sistema vista al sub
punto de venta
correspondiente.

Imprimir los reportes
Stock Adjustments del
almacén (donde saco el
producto) y de cada sub
punto de venta donde
fue asignado.

Una vez completado el
pedido, el ROD y el
almacenista verifican que
las cantidades sean
correctas según el reporte
Stock Adjustments.

X
Cantidades 
incorrectas

Cantidades 
Correctas

Ambos firman el
recibido / entregado
en el informe.

Verificar que el
producto faltante
no este en el
almacén.

Basado en el reporte Stock
Adjusments despachar el
producto físico a los sub
puntos de venta.

Si el producto no se
encuentra, se debe ingresar
por el sistema vista el
producto de nuevo al
almacén. **

Ambos firman el recibido /
entregado en todos los
informes, incluyendo el que
se emite al devolver el
producto al almacén.

**Cuando sea necesario realizar un abastecimiento del sub punto de venta al almacén, se debe solicitar visto bueno al GR



Gestión de Procesos PeopleSoft
Limpieza del almacén
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Verificar en el calendario
mensual de limpieza
MHA las tareas del día y
realizarlas.

Firmar el calendario al
finalizar las actividades
de limpieza asignadas
para el día.



Verificar los calendarios
semanales de tomas de
temperaturas.

Realizar la toma de
temperaturas a los
equipos correspondientes
y firmar.

Gestión de Procesos PeopleSoft
Toma de Temperaturas
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Gestión de Procesos PeopleSoft
Actividades semanales 
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Recepción de 
mercadería

Elaborar 
solicitudes a 
proveedores

Toma de 
inventarios y 

Conciliación ERP

Merma

Toma física de 
inventario

Ajustes de 
inventario

Pedido sugerido

Traspasos Paperless



Correr el archivo
de pedido
sugerido y
enviarlo al
corporativo.

Ingresar a
PeopleSoft

Elaborar las
solicitudes de
compra

El encargado de
almacén realiza la
validación
presupuestal

El día siguiente, el
CIF envía la orden
de compra al
encargado de
almacén.

El encargado de
almacén contacta al
proveedor para
solicitar el Producto.

Gestión de Procesos PeopleSoft
Elaborar solicitudes a proveedores en ERP
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El aprobador
correspondiente
aprueba las solicitudes
de compra.



Verificar que todas
las facturas de
proveedores se
hayan
recepcionado

Si el conjunto
realizó traspasos,
verificar que estén
en status recibido.

Registrar la toma
de inventario en
el sistema vista.

Realizar el conteo
físico de producto
en el almacén.

Gestión de Procesos PeopleSoft
Toma de inventarios y conciliación en ERP
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X

Finalizado

El estado no dice finalizado

Volver a
bloquear el
almacén

Realizar el
bloqueo de
almacén en el
sistema.

Crear el evento
recuento

Desbloquear el
almacén

Realizar la carga
de salida

Ingresar a
Peoplesoft

Verificar que el
estado del
evento recuento
diga finalizado

Desbloquear
el almacén

Realizar un
footprint
solicitando al CIF
que finalice el
evento recuento

A

A



El proveedor se
presenta al
conjunto con la
mercadería.

El almacenista
debe validar que
la orden de
compra coincida
con la factura.

Ingresar a Peoplesoft

Una vez hecha la recepción,
unos minutos después el
producto se reflejará en el
sistema vista.

Enviar las
facturas al
corporativo, una
vez a la semana.

Realizar un
footprint para
cancelar la orden de
compra y volverla a
realizar.

Gestión de Procesos PeopleSoft
Recepción de mercadería a proveedores
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Realizar la recepción del
producto en el sistema.

X

No 
coinciden

Coinciden

Verificar que la
fecha de la
factura coincida
con el día.

El producto se debe
acomodar siguiendo el
método PEPS.

IMPORTANTE: No se debe programar el día de descanso del almacenista o ERP para los días martes ni miércoles, ya que debe

realizar los procesos de recepción de mercadería.

En el caso de Costa Rica, ver anexo 1 con los únicos proveedores a los cuáles se les puede realizar una Nota de Recepción Manual.

Se recibe el producto
físico al proveedor,
verificando las fechas
de vencimiento con las
matrices de caducidad,
las cantidades y se
sellan ambas facturas.
Nota: La factura
original se la deja el
almacén y la copia el
proveedor.



Recibir la aprobación
de traspaso de
producto por parte
del gerente regional y
archivarla

Coordinar con el
conjunto donador de
producto el traslado
físico

Ingresar a Peoplesoft
(ERP) y realizar la
recepción del producto.

Una vez que el
producto se encuentra
en el almacén,
acomodarlo según el
método PEPS.

Gestión de Procesos PeopleSoft
Traspasos Producto Entrante

CA-GR-ALM-TRA-02

Al finalizar el proceso se debe contar con los siguientes documentos:

1. Aprobación del traspaso (correo del gerente regional)

2. Reporte de transferencia de vista (Stock Transfer) para entrada del producto a mi

almacén.

3. Reporte de transferencia de ERP (pantallazo) para entrada del producto a mi almacén.

4. Reporte de transferencia de vista (Stock Transfer) para salida del producto del almacén

donador.

5. Reporte de transferencia de ERP (pantallazo) para salida del producto del almacén

donador.

6. En los casos que aplique, también deben contar con la factura de compra del producto

entre cines.

PEPS



Recibir la aprobación
de traspaso de
producto por parte del
gerente regional y
archivarla

Hacer entrega de
la mercadería al
conjunto
receptor.

Realizar la salida de
producto tanto en
sistema Vista (Stock
Transfer) como en ERP

Gestión de Procesos PeopleSoft
Traspasos Producto Saliente
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Enviar al conjunto donador de
producto por correo
electrónico el reporte de las
transferencias en sistemas vista
y ERP (en el caso del ERP se
adjunta un pantallazo del
proceso terminado)

Al finalizar el proceso se debe contar con los siguientes documentos:

1. Aprobación del traspaso (correo del gerente regional)

2. Reporte de transferencia de vista (Stock Transfer) para salida del producto de mi

almacén.

3. Reporte de transferencia de ERP (pantallazo) para salida del producto de mi almacén.

4. Reporte de transferencia de vista (Stock Transfer) para entrada del producto del almacén

receptor

5. Reporte de transferencia de ERP (pantallazo) para entrada del producto del almacén

receptor.

6. En los casos que aplique, también deben contar con la factura de compra del producto

entre cines.



El día lunes por la
mañana, completar el
archivo de pedido
sugerido.

Realizar un análisis de las
cantidades sugeridas y verificar
junto con el gerente del conjunto
cualquier modificación que se
considere necesaria.

Antes del lunes a medio día,
enviar el archivo y los
documentos adjuntos al
encargado definido por
operaciones y en caso de recibir
recomendaciones analizarlas.

Gestión de Procesos PeopleSoft
Pedido Sugerido
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Basado en el análisis del pedido
sugerido, realizar las
solicitudes de producto en ERP.Para completar el archivo de pedido sugerido se debe utilizar las siguiente información:

1. Asistentes de la semana anterior

2. Historical Variance resumido de la semana anterior (viernes a viernes)

3. Historical Variance resumido de inventario actual (viernes a lunes)



Solicitar la aprobación del
ajuste a auditoría y al gerente
regional por medio de correo
electrónico indicando la
justificación del ajuste
solicitado.

Cuando se recibe
la aprobación, se
hace el ajuste en el
sistema vista.

Se genera el reporte de ajuste
en pdf (Stock Adjustments) y se
guarda en la carpeta de
administración de inventarios
de Paperless.

Gestión de Procesos PeopleSoft
Ajustes de Inventario
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Los ajustes de inventario únicamente son autorizados por auditoría y el gerente regional.



Generar el reporte de mermas en el
sistema vista de manera semanal (de
viernes a viernes) y resguardarlo en la
carpeta de paperless correspondiente.

Gestión de Procesos PeopleSoft
Mermas
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No deben generarse mermas en el almacén.



Los días viernes, adjuntar los
documentos
correspondientes a los
procesos de la semana en la
carpeta de red paperless.

Informar al gerente
para que verifique que
toda la información se
encuentra en la
carpeta.

Firmar el
informe de
entrega.

Gestión de Procesos PeopleSoft
Paperless
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Los documentos de los procesos que deben ser adjuntados en la carpeta son los siguientes:

1. Ordenes de compra

2. Recepción de productos

3. Traspasos

4. Ajustes de inventario (incrementos y decrementos)

5. Toma física y conciliación.

6. Merma



Verificar que no
existan
recepciones o
traspasos
pendientes en ERP.

Imprimir la hoja
“Toma de inventario”
del sistema vista

Registrar la toma
de inventario en
el sistema vista.

Realizar el conteo y anotar
las cantidades de producto
a la unidad de medida
establecida en el espacio
Stock 1

Gestión de Procesos PeopleSoft
Toma física de inventarios
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X
Hay 

diferencias

Verificar las fechas
del calendario de
tomas de
inventario y
conciliación.

Una vez finalizado el conteo, generar
en vista el informe Historical
Variance y verificar el conteo físico
con las cantidades indicadas por el
sistema.

Contar nuevamente el producto que
registra diferencias y colocar las
nuevas cantidades en la casilla
Stock 2.

Verificar junto con el
gerente las cantidades. El
gerente realiza el conteo
aleatorio y firma los
reportes.

No hay 
diferencias

Continuar con el proceso 
de toma de inventario y 

conciliación de ERP 



ANEXOS



En el caso de Costa Rica, solamente a los siguientes proveedores se les puede 

tramitar con recepción manual. 

• Coca-Cola.

• MAYCA.

• Hispanotica.

• Dos Pinos.

• Pipasa.

• Mundo Agrícola.

IMPORTANTE: No se tramitarán facturas con Nota de Recepción Manual a ningún proveedor que se encuentre 

fuera de esta lista. 

Nota: Entiéndase como recepción manual una fotocopia de la factura del proveedor, firmada y sellada en 

original por el almacenista. (Esto en lugar de la nota de recepción en Excel que se realizaba anteriormente)

Proveedores que pueden recibir una Nota de Recepción Manual. 
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SUS.Scanton US

Cláusula de Confidencialidad
Este documento y sus anexos contienen información estratégica de negocio, secretos comerciales y en general el know-how de
Carbondale, S.L. Co. (“Carbondale”), y su grupo, derivados de experiencias comerciales y programas de investigación y desarrollo, y
que han sido compilados para uso exclusivo de las filiales del grupo (y, en particular, de algunos de sus empleados y directivos), con el
objetivo de asegurar e incrementar la rentabilidad y beneficio del grupo a largo plazo. El contenido de este documento y sus anexos es,
por consiguiente, estrictamente confidencial y para el uso exclusivo de sus destinatarios.
En este documento y sus anexos tendrá la consideración de “Información Confidencial” toda documentación e información (de tipo
económico, financiero, técnico, comercial, estratégico o de otro tipo), proporcionada de cualquier forma (oral, escrita o en cualquier
soporte) y en cualquier momento, ya sea con anterioridad o posterioridad a la fecha de este documento o sus anexos, que no esté
disponible públicamente, relativa a Carbondale, a cualquier sociedad de su grupo, o a cualquier persona relacionada con las mismas,
incluyendo, sin limitación: información científica, técnica o arquitectónica; información relativa al negocio actual o futuro, experiencia
comercial y planes de comercialización, incluyendo, pero no limitada a, información financiera, términos contractuales o información y
datos de clientes; diseños, dibujos, programas de computadora y software; costos e información de precios; y identificación de
personal u otros recursos para su posible uso comercial. En particular, será Información Confidencial toda documentación e
información: (i) marcada como tal; (ii) identificada por Carbondale o su personal, bien de forma escrita o bien de forma verbal, como
Información Confidencial; (iii) que tenga valor comercial; (iv) que no sea conocida a nivel general en el mercado o la industria; o (v) que
por su naturaleza o por las circunstancias en que se produzca la revelación, deba de buena fe estimarse como tal.
Los destinatarios de este documento y sus anexos se comprometen a tratar y conservar en todo momento la Información Confidencial
como secreta y confidencial y a no la comunicarla ni revelarla directa ni indirectamente (tanto en forma oral o escrita) a ninguna otra
persona física o jurídica (con la única excepción de aquellos miembros del personal de Carbondale que tengan la necesidad de conocer
dicha información para la prestación de sus servicios) sin que medie previa aprobación por escrito de Carbondale. La revelación,
distribución, transmisión electrónica o copia de la Información Confidencial queda estrictamente prohibida. Los destinatarios de este
documento y sus anexos acuerdan no duplicar, distribuir o revelar su contenido a través de ningún medio.


