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ALCANCE

a. Procedimientos predecesores
1. Preparacion de Bodega y documentacion para la toma de inventario fisico

2. Toma de inventario fisico
3. Valorizacién de inventario y presentacion de resultados

b. Objetivo del procedimiento: Modificar el inventario en sistema informatico y contable de acuerdo al
conteo de inventario fisico, de una forma ordenada y controlada.

c. Procedimientos sucesores
1. Descuentos de ndmina salario base
2. Pago nomina a empleados

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Inventario (JIV)

RESPONSABLE DE ELABORARY ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Inventario (JIV)

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCION

a. Contralora (CT)
b. Gerente de cadena de abastecimiento (GCA)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Contralora (CT)
b. Gerente de cadena de abastecimiento (GCA)

c. Gerente de Operaciones Oriente (GOO)
d. Jefe de Bodegas (JBS)

CARGOS A CAPACITAR
a. Los mismos cargos involucrados y otros responsables de su ejecucion.

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. En la valorizacion de inventario en cada inventario que sea requerido un ajuste.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Cantidad de items ajustados por diferencia

Z sumatoria de items con diferencia

Items con diferencia = (Unidades del items en sistema — Unidades contada) = 0
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b. Promedio de skus con diferencias en todos los ajustes de inventario<=5

c. valor a ajustar/ valor total del inventario <=0.25%

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

a. Conteo fisico: Proceso que consiste en contar las existencias del almacén, una a una, con el fin de
conocer el stock disponible.
b. Ajuste de inventario: Es el proceso mediante el cual se revisa, controla y actualiza la cantidad de
mercaderia de una empresa.

Qo

fisicos realizados por bodegas.
e. Archivo de excel Actualizar ajuste de inventario importadora: Archivo de excel (plantilla) el cual se
descarga del sistema Odoo con los SKU y cantidades para la actualizacion del inventario.
f. SKU: Son cddigos que puedes usar internamente para hacer el seguimiento de tu inventario y generar
reportes de tus ventas.

PROCEDIMIENTO

1.

SOLICITUD Y APROBACION DE AJUSTE DE INVENTARIO

Categoria de producto: Son la principal forma de agrupar productos con caracteristicas similares.
. Archivo ajuste de nombre de la bodega y fecha: Archivo de excel en el cual se reflejan los conteos

No

PASO

DESCRIPCION DEL PASO

TIEMPO
ESTIMADO

SISTEMA DE
CONSULTA

SISTEMA DE
CAPTURA

SISTEMA DE
REGISTRO

ENTREGA

REALIZA

RECIBE

1.1

Solicitud de
ajuste de
inventario

Firmada la
conciliacion de
inventario por CT,
JBS, GCA, GV, GOO,
el Jefe de inventario
informa via correo
electronico al Gerente
de cadena de
abastecimiento para la
solicitud de la
aprobacion de ajuste
de inventario.

1 min

N/A

N/A Correo

electrénico

Jefe de
inventario

Jefe de
inventario

Gerente de

Cadena de

abastecimie
nto

1.2

Solicitud de
Aprobacion
al Director
General
para ajuste
de inventario

Gerente de cadena de
abastecimiento envia
un correo electronico
al Director General
para su aprobacion de
ajuste con copia al
Jefe de inventario
para que esté
enterado segun sea
su aprobacién o
desaprobacion.

3 min

N/A

N/A Correo

electrénico

Gerente de
cadena de
abastecimie
nto

Gerente de
cadena de
abastecimie
nto

Director
General/
Jefe de
inventario

1.2.1

Aprobacién
de ajuste de
inventario

Director General
Aprueba el correo
electronico enviado
con la solicitud antes
mencionada por el
Gerente de cadena de
abastecimiento para el
ajuste de inventario.

N/A

N/A

N/A Correo

electronico

Gerente de
cadena de
abastecimie
nto

Director
General

Gerente de
cadena de
abastecimie
nto/ Jefe de
inventario
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1.2.2 | Creacion de | El Jefe de inventario 1 min N/A N/A N/A N/A Jefe de N/A
Ajuste de procede a la creacion inventario
inventario de ajuste de inventario

por bodega en Odoo,
actividad 2 paso 2.1
de este procedimiento.

1.2.3 | Desaprobaci | En el caso el Director | N/A N/A N/A N/A Director Gerente de | Gerente de
on de Ajuste | General no apruebe la General cadena de cadena de
de inventario | solicitud de ajuste de abastecimie | abastecimie

inventario, se debe nto/ Jefe de | nto/ Jefe de
sequir el inventario inventario
Procedimiento de
toma de inventario
fisico
MPR-1-1.3-IMP-TIF
y realizar la actividad
4 de ese
procedimiento.
2. CREACION DE AJUSTE DE INVENTARIO POR BODEGA EN ODOO
DESCRIPCION DEL | TIEMPO SISTEMA DE SISTEMA DE | SISTEMA DE
No PASO ENTREGA REALIZA RECIBE
PASO ESTIMADO CONSULTA CAPTURA REGISTRO

21 Creacion de Se realiza la 1 min Médulo de N/A N/A N/A Jefe de N/A
ajuste de creacion del inventario / inventario
inventario ajuste de Operaciones /

inventario en el Ajustes de
sistema Odoo inventario / Crear
(ver anexo 1)

2.1.1 | Configuracién | Complementar 5 min Referencia de N/A N/A N/A Jefe de N/A
de ajuste de los campos inventario/ inventario
inventario en | requeridos para Ubicaciones/
el sistema el ajuste. Productos:

Odoo (Ver selecciona
anexo 1) buscar mas/barra

de busqueda
digita la bodega,
ejemplo: “cmatz”,
desplaza hasta
busqueda
ubicacion
‘cmatz”,
despliega las
opciones y
selecciona
“CMATZ/Stock/
Clic en Agrupar
por/ Categoria de
producto/

Clic en filtro /
filtro
personalizado/
categoria de
producto/ digita
“Importadora” /
clic en Aplicar/
despliega la
primera
categoria/
selecciona el
primer
producto/click
Referencia
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interna / Clic
seleccionar todo/
Clicen
seleccionar
Incluir productos
agotados:
Selecciona el
boton de los
productos
agotados

2.1.2 | Configuracion | Complementar 1 min Fecha contable: [ N/A N/A N/A Jefe de N/A
de la fecha los siguientes digita la fecha de inventario
contable de campos. la realizacion del
ajuste de inventario
inventario en En compaiia:
el sistema Verifica que esté
Odoo (ver a nombre de
anexo 2) Grupo

Entusiasmo S.A
de C.V./En
cantidades
contadas:
Selecciona
predeterminado
a stock
disponible (para
mostrar el
inventario)/Guard
ar
Selecciona el
botdn de Iniciar
Inventario
3. EXPORTACION E IMPORTACION DE PLANTILLA PARA EL AJUSTE DE INVENTARIO EN ODOO
p TIEMPO SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE
No PASO DESCRIPCION DEL PASO ENTREGA REALIZA RECIBE
ESTIMADO CONSULTA CAPTURA REGISTRO

3.1 Exportar Finalizada la creacion | 1 min Modulo de N/A N/A N/A Jefe de N/A
ajuste de del ajuste de inventario / inventario
inventario inventario en el operaciones /
en el sistema Odoo se ajuste de
sistema procede a la inventario /

Odoo exportacion de Clicenla
plantilla de ajuste de casilla de la
inventario. columna de

fecha de
inventario /
Clic en Accion
| Exportar.

3.1.1 | Exportacion | Seleccionar plantilla 1 min Despliegaen | N/A Nombre de N/A Jefe de N/A
de la de excel llamada el campo de plantilla inventario
plantilla para | “Actualizar ajuste de plantilla / archivo de
el ajuste de | inventario Selecciona la excel
inventario importadora”, (ver plantilla / Clic “Actualizar
en el anexo 3) para la en exportar ajuste de
Sistema exportacion del ajuste inventario
Odoo de inventario en el importadora”

Sistema Odoo. (ver anexo 3)
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3.1.2 | Registrar Finalizada la descarga | 15 min N/A N/A Nombre de N/A Jefe de N/A
conteo en de la plantilla de plantilla inventario
plantilla de [ ajuste de inventario en archivo de
ajuste de Odoo (ver anexo 3), excel
inventario copia las cantidades “Actualizar
en Odoo contadas del archivo ajuste de
de excel de conteo por inventario
bodega (ver anexo 4) importadora”
a la plantilla de ajuste (ver anexo 3)
de inventario
importadora, guardar Nombre del
los cambios archivo de
realizados. excel: Conteo
‘nombre de
la bodega y
fecha”.xls
(ver anexo 4)
3.2 Importacion | Finalizado el ingreso | 2 min Mdédulo de N/A N/A N/A Jefe de N/A
de ajuste de | del conteo de la toma inventario/ inventario
inventario de inventario en la operaciones/
en Odoo plantilla de ajuste en ajuste de
odoo se procede a inventario/Clic
importar el registro en en favoritos/
Odoo. Importar
registros.
3.2.1 | Subida de Se realiza la carga del | 2 min Clic en cargar | N/A Nombre de N/A Jefe de N/A
archivo con [ archivo de excel con fichero/ plantilla inventario
el ajuste a el nombre “Actualizar Selecciona archivo de
Odoo ajuste de inventario donde se excel
importadora” (ver encuentra “Actualizar
anexo 3) de ajuste en guardado el ajuste de
el sistema Odoo. archivo / Clic inventario
en Abrir / Clic importadora”
en test y si no (ver anexo 3)
cuenta con
errores el
archivo
aparecera un
mensaje “todo
parece
correcto” / clic
en importar.
4. VALIDACION DE AJUSTE DE INVENTARIO EN ODOO
‘ TIEMPO SISTEMA DE SISTEMA DE | SISTEMA DE
No PASO DESCRIPCION DEL PASO ENTREGA REALIZA RECIBE
ESTIMADO CONSULTA CAPTURA REGISTRO
4.1 Notificacion | El Jefe de inventario 1 min Modulo de N/A Whatsapp | Jefe de Contralora / | Contralora/
y notifica via Whatsapp inventario / inventario | /Gerente Gerente
verificacion | la creacién del ajuste Operaciones Operativo Operativo
de subida de inventario en Odoo / ajuste de Oriente Oriente/
de ajuste de | para la verificacién por inventario / Jefe de
inventario parte de CT y GGO de ingresa al bodegas/
en Odoo las diferencias en los ajuste con la Gerente de
conteos fisicos. leyenda en cadena de
“Proceso” abastecimie
nto.
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4.1.2 | Comparar el | Contralora realiza la 5mina1 [ Clicen N/A Nombre del [ N/A Contralora | N/A
conteo fisico | comparacion de cada | hora continuar archivo de
contra el uno de los items con (depende | inventario / excel:
ajuste en el | diferencia del conteo | de las copia el Conteo
Sistema fisico con lo subido a | cantidad | nombre del “‘nombre de
Odoo Odoo. de items |itemy la bodega y
con verifica las fecha”.xls
diferenci | diferencias (ver anexo
as) por cada 4)
item
4.1.3 | Si hay Si hay inconsistencia | N/A N/A N/A Correo Contralora | Contralora | Jefe de
inconsistenc | en la comparacion electrénico inventario
ia contralora informa al
jefe de inventario por
medio de correo
electronico y sigue el
paso 3.2.1 de la
actividad 3
4.2. | Notificacién |La Contralora y/o 1 min Modulo de N/A Whatsapp | Contralora | Jefe de Jefe de
y Validacion | Gerente Operativo inventario / / Gerente | inventario inventario
de ajuste en | Oriente notifica al Jefe operaciones / Operativo
Sistema de inventario via ajuste de Oriente
Odoo Whatsapp la inventario /
finalizacion de la ingresa al
revision de cada uno ajuste
de los items con correspondie
diferencia del fisico nte / Clic en
con lo subido a Odoo continuar
para proceder a inventario /
validacion del ajuste Clicen
de inventario en Odoo validar
inventario
4.3 Notificacion | Confirma via correo 5 min N/A N/A Correo N/A Jefe de Gerente de
de ajuste electrénico copiando electronico inventario Finanzas
realizado en | en el mismo a GF, Gerente de
el sistema. GCA, GOOy JBS el Abastecimie
ajuste realizado en el nto,
sistema para su Gerente
respectivo asiento Operativo
contable manual. Oriente,
Jefe de
bodegas.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXOS

LT

Ajuste Inventario Conteo Bodega Casa Matriz 06042024
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Anexo 1 Configuracion de ajuste de inventario en el sistema Odoo
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Ajuste Inventario Conteo Bodega Casa Matriz 06042024

L

Producion

s o= S L= == ===

e e

e p—— -

g

- e

o iy

Anexo 2 Configuracién de contable de ajuste de inventario en el sistema Odoo
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|ID * | Inventarios/ID - | Inventarios/Producto/Nombre |~ | Inventarios/Producto/Referenc ~ | Inventarios/Cantidade contada -
__export__.stock_inventory 4460  export_ .stock_inventory line
_eSbbdcdb 201447 c5e293d0 LL CHIMA 235/60R16 HT 235/-022319 0
__export__.stock_inventory line_ CALCULADORA PROMOCIONALES
201448 5192b4h7 MAXXIS CALC-056538 0
__export__.stock_inventory line_
201449 3c676615 LL CHINA 295/80R22.5 D CHIMA ECO 0
__export__.stock_inventory line_ CINTA REFLECTIVA
201450 c2683353 PROMOCIOMALES MAXXIS CINT-056543 0
__export_ .stock inventory line CINTA PORTA CARNMNET
201451 fa7343b5 PROMOCIOMALES MAXXIS CINT-056546 0
__export__.stock_inventory line_ GORRAS PROMOCIOMALES
201452 1864955d MAXKIS GORR-056539 0
__export__.stock_inventory line_ GORRAS PROMOCIOMALES
201453 _afa7fb3e MAXXIS GORR-056541 0
__export__.stock_inventory_line_ LAPICERO PROMOCIOMNALES
201454 97258cec MAXXIS LAPI-056545 0
__export__.stock_inventory line_ LL TRIANGLE 295/80R22.5 16PR
201455 cebbl425 TRGE6 [LL-053104 0
__export__.stock_inventory line_
Anexo 3 Actualizar ajuste de inventario importadora
Categoria de products - | cosTo unTARK - [Reterencia interna) - [Marca - [Nombre |~ [cammpaD 0DoC - |canmiDaD coNTADE - [DiF caNTIDADE: - | cosTO ODOO | - | COSTO CONTADD | - | DIF COSTO
MPORTADORA LLANTAS / TEBR TRIAMGL |LL TRIANGLE 6.50R16 10PR
/ PCR DE CARGA 5 £0.82 |LL T-0221560 E TREOS 1 n ol s 137719 | & 117700 | 8
IMPORTADORA LLANTAS [ TEBR |THI.¢LNE~L LL TRIANGLE T 50R16 14PR
{ PCR DE CARGA 5 BO.21 |LL T=022161 E TRE2S 32 32 o] 5 2156669 | & 256669 | 5
IMPORTADORA LLANTAS [ TEBR |T'HIA.NI5|. LL TRIANGLE 245/ M0R15.5 16FR
J PCR DE CARGA [/ 5 10250 |LL T-05£332 E TREES 1 1 o] & 10250 [ § 10250 | &
IMPORTARORA LLANTAS [ TEBR
/ PCR DE CARGA | DOBLE TRIANGL [LL TRIANGLE 7.00R16 14PR
SERWICIO 5 TO&T |LL T-022137 |E TRE6E 15 15 o] & 1,761.76 | 5 176076 | 5
IMPORTADDRA LLANTAS f TER
§ PCR DE CARGA [ DOBLE TRIANGL |LL TRIANGLE B.25R16 16PR
SERVICIO 5 14594 |LL T-0=8934 |E TRBEE 3 3 0] & 43783 [ 5 &3783 | &
IMFORTADURA LLANTAS f TER
J PCR DE CARGA [ DDBELE TRIANGL |LL TRIANGLE 7 S0R1E 14PR
SERVICIO 3 90.15 |LL T-0=iE9a3 E TRBGE 58] 58 Q] & 521844 | 5 5 228 &4 | 5
IMPORTADORA LLANTAS | TBR TRIANGL |LL TRIANGLE 265/80R22 5 16PR
{ TRACCIGN 5 181 48 |LL T-053103 |E TRDOG & [ o] 5 108886 | 5 108886 | 5
IMPORTADORA LLANTAS [ TER |Tﬂ|.ﬁNGL LL TRIANGLE 11822 5 16PR
J TRACCIGN 5 175.22 |LL T-054382 E TRESLS 4 4 ol s 71686 | 5 11686 | 5
IMPORTADORA LLANTAS [/ TER WESTLAK |LL CHINA PREMILIM
{ DIRECCHOMAL 3 20%.51 |LL C=05=052 |E 195/B0R12.5 D 1EPR CRSTEA = - gl 5 B18.06 | 5 B18.06 | 5 =
TOTAL 06042024 5,123 5,126 3 $296,478.65 | $ 296,676.64 | $  197.99

Anexo 4 Archivo de excel Conteo (nombre de bodega y fecha) .xIs
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
: (Método Propuesto) i
echa: Abri
entUS|asmO AJUSTE POR VARIACION DE INVENTARIO FISICO Version: 2.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Inventario Area Responsable: Inventario

Areas administrativas que intervienen en el procedimiento: Inventario

Solicitud y Aprobacion de Ajuste de
inventario

Seguir
procedimiento de
toma de Inventario

Creacién de ajuste de inventario OdOO
por bodega en Odoo

Exportacién e importacién de plantilla
para el ajuste de inventario en Odoo

Sigue el paso 5.2.1 de la
actividad 3
Subida de archivo con el

odoo

Validacién de ajuste de inventario en

ajuste a Odoo Odoo

Si hay inconsistencia en la comparacion

Redactores: Cristian Rodas Revisado por: Autorizado por:
Revisores: Xavier Guardado Xavier Guardado/Karla Beltran José Tovar Oliva
Fecha: 10/4/2024 Fecha: 15/05/2024 Fecha:




entusiasmo

1. CAPITAL DE TRABAJO
1.3 INVENTARIO

Version -V 1.0

Cédigo: MPR-1-1.3-IMP-APVIV

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
AJUSTES POR VARIACION DE INVENTARIO FiSICO

Emisién Pagina:

IMPORTADORA

10/4/2024 10/10

ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento autorizado por José Tovar Oliva, debera ser auditado para garantizar su objetividad y

cumplimiento.

La firma de dicho documento por todos los asistentes, hara constar el compromiso, validez, vigencia y

obligatoriedad de las partes involucradas, con el propdsito de ser mas eficientes y productivos en todos los
procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

REALIZA REVISA REVISA AUTORIZA
F. F. F. F.
Cristian Rodas Xavier Guardado Karla Beltran José Tovar Oliva
Jefe de Inventario Gerente de Cadena de Auxiliar de Director General
Abastecimiento Procedimientos

ENTERADOS
NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Azucena Argueta Contralora F.
David Iglesias Gerente Operativo Oriente F.
Cesar Canizalez Jefe de Bodegas F.
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