Manual de Politicas y Procedimientos

NENUS' | ProceomienTo:

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO.

Objetivo:

Describir de manera ordenada los pasos a seguir para el levantamiento de inventario.

Alcance:

El procedimiento abarca desde la impresién del costeo hasta la captura al sistema. (Pte. Ejercicio pedidas y
ganancias).

Lineamientos Basicos:

e Es facultad exclusiva de la Gerencia de Operaciones cualquier excepcion a lo establecido en el presente
procedimiento.
e Esresponsabilidad de Encargado de Tienda que se siga este proceso.

Descripcion de Actividades:

ENCARGADO DE TIENDA

Antes de empezar el levantamiento de un inventario es importante que tengan en cuenta lo
siguiente:

* Las mercancias separadas no vendidas. (son parte de la existencia).

* Checar el haber recibido todos los traspasos antes de empezar el conteo, de mercancias, ya
recibidas en tienda o almacén.

Una vez que asegure que estos puntos los tiene claros podra empezar el levantamiento de inventario.

PROCEDIMIENTO:
1.- Abres el sistema y en botén de “EXISTENCIAS”. Das clic.
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO.

Nos mostrara un recuadro que se llama “EXISTENCIA DE ARTICULOS” y en “Descripcién” le damos un
clic y nos mostrara en orden alfabético la lista de productos.

D4 NEXUS MONTERREY (V.1.1.346) - [Existencias Sucursal] = a x
& Catalogos Inventarios Punto de Venta Otros -8 x
s, = = | |
@ & » W @ B 0 O % @&
Precios  Clientes | Pedidos Traspasos Existencias Consigna Cambios Facturas Cote Retiro Venta  Tickets | Recepcion Salir

# EXISTENCIA DE ARTICULOS

2740 Registos
Codigo Descripcion Entradas | Salidas |ExiFinal|  Costo Total Consignacion -
EN TIGER ALUMINIO NEGRO o

AGTAR ABANICO GOLDEN TIGER ALUMINIO ROJO 3 ;- 50092 152976 19-sep-2024 11

AGTBMN ABANICO GOLDEN TIGER BAMBOO MADERA NEGRO 2 2 198.86 397.72 04-abr-2024 01:40:48

AGTBMR ABANICO GOLDEN TIGER BAMBOO MADERA ROJO 1 1 198.86 198.86

AFCI ALUMINIUM FAN CENTURY IMPORTADO o 0 365.74 0.00

[ AcNBACH ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK AZUL CH 92 92 128.00 11.776.00 1 25-0c1-2024 15:26:09

ACNBAGD ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK AZUL GO 0 a0 128.00 512000 21-0ct-2024 16:47:09

ACNBANMD ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK AZUL MD B s 128.00 1,152.00 25-001-2024 15.26.09

ACNBAXCH ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK AZUL XCH 20 20 128.00 2,560.00 25 00t 2024 15:26:09

ACNBBCH ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK BLANCO CH 835 835 128.00 106,880.00 26-0ct-2024 12:48:59

ACNBBGD ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK BLANCO GD 844 644 128.00 82,432.00 25-0ct-2024 15:26:10

ACNBBMD ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK BLANCO WD 1000 1000 12600 128,000.00 26-0ct-2024 13:54:03

ACNBBXCH ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK BLANCO XCH 84 20 20 484 128.00 61,952.00 28-0ct-2024 13:08:58

ACNBNCH ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK NEGRO CH 142 142 128.00 18,176.00 24-0ct2024 17:46:46

ACNBNGD ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK NEGRO GO [ 132 128.00 16,896.00 23-0ct-2024 15:40.18

ACNBNMD ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK NEGRO MD 182 182 128.00 23,296.00 25-001-2024 15.26.10

ACNBNXCH ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK NEGRO XCH 232 232 128.00 29,696.00 23-0ct-2024 15:40:46

ACNBRICH ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK ROJO CH 29 29 12800 371200 23-0ct-2024 15:41:00

ACNBRIGD ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK ROJO GD 60 60 128.00 7.680.00 23-0ct-2024 15:41:14

ACNBRIMD ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK ROJO MD 2 2 128.00 294400 23-0ct-2024 15:41:27

ACNBRIXCH ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK ROJO XCH % % 128.00 12,288.00 23-0ct-2024 15:41:41

ACNBRSCH ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK ROSA CH o 0 128.00 0.00 04-abr-2024 01:40:48

ACNBRSGD ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK ROSA GD o [ 128.00 0.00 04-abr-2024 01:40:48

NEXUS BLACK ROSA MD o [ 128.00 000 04-abi-2024 01.40.48

| AcnBRSXCH ANTEBRACERA CODERA NEXUS BLACK ROSAXCH o 0 128.00 0.00| 04-abr-2024 01:40:48

ACNXEACH ANTEBRACERA CODERA NEXUS X-5 AZUL CH 76 7 105.00 7,980.00 04-abr-2024 01:40:48

ACNXSAGD ANTEBRACERA CODERA NEXUS X-5 AZUL GD 99 99 105.00 10.395.00 04-abr-2024 01

ACNXSAMD ANTEBRACERA CODERA NEXUS X-5 AZUL MD 50 50 105.00 5250.00 04-abr-2024 01

ACNXSAXCH ANTEBRACERA CODERA NEXUS X-5 AZUL XCH 27 27 105.00 283500 04-abr-2024 01:40:48 -

Fecha Inventario: [~ Con Movimientos

fasrmozozs =] I con Exienc

izar |~ Con Consignacion Anterior Sal
[Apertura # 2652 26-0ct-2024 14:17 [Ultima existencia 26-oct-2024 00:00:00 | NX-MONTERREY (ZONA NORTE) [167-JLLAVONA |G| MySQL Activo [MAYU: (NS [NOM |
IPC compmx ¢ - % 28 p. m.
fﬁ o R Q Buscer e L ] g - m g & 9 )_( A~ 8 7 anoms & T

2.- Se tira el costeo. Dando clic en “Imprimir” y nos generara una hoja de Excel con todos los
productos por orden alfabético con los siguientes titulos:

A B C D E F G H
EXISTENCIAS MONTERREY

ﬁwm—n

Codigo ( Descripcion ) Exilnicial | Entradas Salidas. ( ExiFinal Costo Total
ABANICO GOLDEN TIGER ALUMINIOTTE®H 0| 0| 0| 0| 509.82) 0|
7 AGTAR ABANICC GOLDEN TIGER ALUMINIO ROJO 3| 0| 0| 3| 500.92) 1529.76|
8 |AGTBMN  ABANICO GOLDEN TIGER BAMBOO MADERA NEGRO 2| 0| 0| 2| 198.86| 397.72|

3.- Las columnas que nos interesan seran Codigo - Descripcidn y Exi. Final y se ingresara una columna
mas que se llamara de titulo Exi. fisica. (Se ocultaran las columnas que no interesan) y la hoja nos
guedara asi:
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO.

~ EXISTENCIAS
Codigo Descripcion Exi Final Existencia Fisica
AGTAN ABAMICO GOLDEN TIGER ALUMMINIO NEGRO o
AGTAR ABAMNICO GOLDEMN TIGER ALUMINIO ROJO 3
AGTBMMN ABAMICO GOLDEN TIGER BAMBOO PMADERA NEGRO 2

Se imprimiran la cantidad de hojas que van a ser contadas en ese momento para levantar la
existencia con pluma.

NOTA 1: Antes de empezar el conteo Fisico es importante que se prepare una mesa donde seran
contados los articulos por talla y color, en orden frente a una cdmara, para que esta capture el
desarrollo del conteo.

4.- Conteo de producto: Se cuenta por familia por talla y color en orden alfabético. Y una vez que se
tenga el conteo de la familia descargado en la hoja con pluma, INMEDIATAMENTE se llevaran los datos
a elsistema. Ejemplo: en la siguiente imagen solo las espinilleras blancas talla “G” y “M” no coinciden
con la existencia del sistema y estas cantidades son las que cambiaremos. Lo demas se queda igual.

A B E L

1 EXISTENCIAS MONTERREY

2

3

=

5 Codigo Descripcion Exi Final Exi Fisica
854 ETNBAMD ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK AZUL MD a7 az
855 ETNBAXCH ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK AZUL XCH 14 14
856 ETNBBCH ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA CH 910 910
857 ETNBBCCH ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA CORTA CH o ]
858 ETNBEBCGD ESPINILLERA TKD NEXUS BLAGK BLANCA CORTA GD o o EStaS
859 ETNBBCMD ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA CORTA MD o o
860 ETNBBCXCH ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA CORTAXCH o o H
861 FrnRRGD ESPINI | FRA TKN NEXLIS BRI ACK Rl ANCA G asa 650 | 4— Cant|dades
862 [emnesmo ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA MD 1042 1050 €¢—
863 [erneaxon ECPINILLERA TKD NEXUS BLAGK BLANGAXGH P a12 son
8641 ETMNENCCH ESPIMNILLERA TKD NEXUS ELACK NMEGRA CORTA CH o
865 ETNBNCGD ESPIMILLERA TKD NEXUS ELACK MEGRA CORTA GD o H
B e e e e : diferentes
867 ETMBNCXCH ESPIMILLERA TKD NEXUS ELACK MEGRA CORTA XCH o
868 cTNpNCH CSPIMNILLENA TKD NCXUS BDLACK NMCGNO CI 1 49 49
869 ETNBNOGD ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK NEGRO GD 231 231
870 ETNBNMD ESPINILLERA TKD NEXUS BLAGK NEGRO MD 158 158
8771 ETNBNXCH ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK NEGRO XCH 24 24

CEDIS: Por convenir a su proceso lo hacen diferente que una tienda, pero al final da el mismo
’
resultado.
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PROCEDIMIENTO:
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO.

5.- En el menu principal en “Inventarios” se le da clic. y nos despliega varias opciones, elegimos la
opcion de “Ajustes de Inventarios”. Y con esto nos aparecera un recuadro que se llama “Inventarios” y
damos clic en “Nuevo”.

N NEXUS MONTERREY (V.1.1.346) - [Existencias Sucursal]
3 Catalogos @ Punto de Venta Otros

& o » @ @ B O 0O % A
> G Traspaso =/ = - == =
Precios Clhi . - Facturas Aperturs Corte Retiro Venta Tickets Recepcion Salir
Ajustes de Inventarios
i \RTICULOS
Cambios
Existencias y Costo de Inventario
Alertas de Resurtido 2740 Registros
R e de BA t Exi Entradas | Salidas | Exi Final Costo Total C Ultima
eporte de Movimientos Inicial
ZNHENM Facturacion 78 -10 68| 225.00 15,300.00 28-0ct-2024 10:41:07
ZNHENXG | £FAFFAI U INEAUD MULLE COrUmMA NEWw A 36 36| 225.00 8,100.00 11-0ct-2024 17:53:45
ST [FADATA MEvIIC LI £ CCONLA DA N 4 n I I nl nnn nnn AT ahe 2004 ANNT A4
T == m=n
1471 Registros
1d Fecha Inventario Arca Responsable Status Productos Total -
4 2 A MO BUCA O OCTO ALDA P
1484 [ 14-ene-2018 17:08 TIENDA SHURIKENS. CRISTO PENDIENTE 1 o.00
1483 [10-ene-2019 11:40 TIENDA FAD VINIL G CRISTO/ROBERTO PENDIENTE 1 4s0.00
1482 |09_ene-2018 18:23 TENDA GUANTE TKD NEXUS CRISTO/ROBERTO PENDIENTE Bl 151,488 20
1481 [08-ene-201% 13:13 TIENDA DOMIX-3 CH CRISTO/ROBERTO C. PENDIENTE 1 1,620.00
1480 [07-ene-2018 13:18 TENDA DOMIXS cRISTO PENDIENTE = 2,200.00
1479 [07-ene-201% 10:18 TIENDA COSTAL VERTICAL cRISTO PENDIENTE 1 1,380.00
1478 | 05-ene-2018 10:32 TENDA DOMIX3 cRISTO PENDIENTE 1 1,620.00
1477 [02-ene-2018 12:07 TIENDA TEMIS NEVWW NEGRO CRISTO/EDY PENDIENTE 25 70,991.00
1476 [02-ene2018 18:18 TENDA GUANTE HE AZUL CLARO crISTO PENDIENTE s 2,239.00
1475 [02-ene-2018 18:15 TIENDA TEMIS NEVW BLANCO 27 crISTO PENDIENTE 1 16200
1474 |24 dic 2018 1423 TENDA CINTA NEGRA M CRISTO/MOHAN PENDIENTE 1 o.00
1472 |24 gic2018 14:22 TIENDA UNF GRUESO BLANCO CRISTO/JOHAN/DEWVANY | PENDIENTE 10 33,840.00
1472 |24 dic2018 14:20 TENDA UNIF GRUESO NGOBCO CRISTO/DEVANY/IOHAN | PENDIENTE 10 57,905.00
1471 |24 gic2018 1418 TIENDA UNIF MESCLILLA DEVANY JOHAN/CRISTO | PENDIENTE 1z 15,380.00
1470 |24 dic 2018 14:13 TENDA UNIFORME TOKAIDO CRISTO/EDY PENDIENTE EX) 118,002.04
1488 |24 gic2018 14:11 TIENDA KARATEGUI ECO NEG CRISTO/EDY PENDIENTE 11 =1,960.00 | =
Cancelar Nuevo Salir

NOTA 2: Sobre las existencias levantadas con pluma, solo pondremos en el sistema los que
salieron con cantidades diferentes, Exi. Final contra Exi. Real (los que salieron igual no se cargan).

NOTA 3: Se tomaran fotos a las hojas del levantamiento de inventario tomado con plumay se
enviaran como evidencia via WhatsApp al grupo llamado “INVENTARIO TIENDA XXXXXX” para
revisar que fueron bien capturadas las nuevas existencias al sistema. Esto es por dia y hasta

acabar el inventario. (archivar estas fotos).
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PROCEDIMIENTO:

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO.

Aparecera una pantalla que se llama “Nuevo folio de Inventario” y mostrara cinco conceptos que

se llenaran de la siguiente manera:

| @ Nuevo folio de inventario

Responsable:

i Bodega: Area:
MONTERREY_/ \[EXPINILLERA BLACK )/ \ [puancomez )/ |
TCodigo: ~ ./ Descripcién: N
_Ii—r-‘aasj JPAN -/ |
i 1 Registros
] No. Exi Exi Ajuste Exi Codigo Descripcion Costo Total
Sistema | Captura Minima

esta

Esta funcion

desactivada

Fecha Conteo:

otal Dif: Total Folio:

[osi1172024

w0 g

[06:04:12 .M

Importar
Excel

Imprimir

&

Guardar

Salir

1.- Bodega: (Tienda XXXXxxxx).

2.- Area: (Familia de productos).

3.- Responsable: (Nombre-Nombre, de la persona que descarga).

4.- Codigo: (Codigo del producto) Al darle doble clic a la casilla nos aparecera una nueva ventana
gue se llama “Seleccionar Articulos” se eligen el articulo a modificar la existencia y se le da clic en
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO.

“ Agregar ”. Este ultimo paso el #4 se repetira con todos los articulos que tengamos que
modificar la existencia en la familia.

Descripcion: (no tiene informacion).

Ij& Seleccionar Articulos x|
lespinillera |
] 94 Registros |
M Codigo Descripcion -
4| ETNBBCH ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA CH |

ETNBBCCH ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA CORTA CH

ETNBBCGD ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA CORTA GD

ETNBBCMD ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA CORTA MD

ETNBBCXCH ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA CORTA XCH

| ___[ESPINILLERA TKD NEXUS BLACKBLANCAGD _

ETNEBMD ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA MD J

ETNBBXCH ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA XCH

ETNBNCCH ESPINILLERATKD NEXUS BLACK NEGRA CORTA CH

ETNBNCGD ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK NEGRA CORTA GD

ETNBNCMD ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK NEGRA CORTAMD

ETNBNCXCH ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK NEGRA CORTA XCH

ETNBNCH ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK NEGRO CH

ETNBNGD ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK NEGRO GD ‘

ETNENMD ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK NEGRO MD

ETMRMYCH FCDIMILLFDATKD MEVIIS RILACK NECDO NCH LI ‘
Todo:

Agregar Salir
Una vez que ya tenemos cargados los productos a cambiar sus existencias, ahora en la parte de

“Exi Captura” se coloca la existencia levantada en campo (Con pluma). Cuando ya estén
ingresadas las nuevas existencias en la familia, se revisa cada articulo agregado y se confirma la
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PROCEDIMIENTO:

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO.

captura después de eso se le da clic en “Guardar”.

&3 Nuevo folio de inventario

>
Bodega: Area: Responsable:
[TIEENDA MONTERREY |[ESPINILLERA BLACK BL |Puan comEZ
Codigo: Descripcion:
/ \ 2 Registros
No Exi Exi Exi | Codigo Descripcion Costo Total

Quitar

Bk

Subir

ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA GD

886 0| ETNBBMD | ESPINILLERA TKD NEXUS BLACK BLANCA MD 148.00 0.00
Fecha Conteo:  Total Dif: Total Folio: >4 —
[o9r1172024 1 1.474.00| o =

Excel Imprimir Guardar Salir

Al finalizar el ajuste de inventario se tendra que confirmar que la cantidad ajustada sea la misma
en los médulos de ventas, pedidos y traspasos.

Una vez finalizado el conteo y la captura del inventario completo, se debera realizar el reporte de

pérdidas y ganancias (CONSULTAR TD01-21 PROCEDIMIENTO PERDIDAS Y GANANCIAS) y ser
enviado a la direccién general.

FIN.
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