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Las tiendas seran inventariadas todas las semanas en dia y horario definidos para estos

efectos.

Horario toma de Inventario

Horario Atencion  Toma de Inventario
Lunes a Viernes Viernes PM
Lunes a Sdbado Sdbado PM

Lunes a Domingo Sdbado AM

Considerar al cierre de la tienda, que se debe realizar los procesos de término de jornada

declarados en IT- 01.02-RET-TIE.

E.TIE/D.TIE Preparacion
Cuéndo Como Documentos
2 horas antes del | Ordenar los articulos, siguiendo las buenas practicas (articulos
cierre que se ubican en distintos lugares de la tienda no se reagrupan,
y Se cuentan en cada sitio, a menos que sean unidades dejadas
por clientes en sitios que no corresponden. (Ej.: Caja)
E.TIE/D.TIE Realizacidn con la Tienda abierta al publico
Cuéndo Como Documentos
1 Hora antes del | Contar los productos que estan en acopio (Ej.: Bebidas,
cierre de la confites, cecinas).
tienda. Anotar el nimero de unidades de un mismo articulo en trozo

de papel, el que se ubica en forma seguray visible pegado
con scotch en uno de ellos (realizar esta operacion para todos
los articulos en su sector, “barriendo” de izquierda a derecha y
de arriba abajo).

Precaucion con lacteos, evitar deterioro al pegar scotch, no
usar satos (pegar en la parte inferior del producto)

% hrs. antes del
cierre

Preparar devoluciones a QUI ALI — QUI PAN.

Imprimir guia de despacho devolucion y realizar
procedimiento de acuerdo al IT respectivo

IT-02.07-RET-TIE
IT-08.15-RET-TIE

Realiz0: Sebastian Pérez/Ing.MC
Fecha: Marzo 2025

Reviso: M Fuentes / J Procy EO
Fecha: Marzo 2025

Aprobo: M. Bravo / Sg. Op. Retail
Fecha: Marzo 2025
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E.TIE/D.TIE Realizacion con la Tienda cerrada al publico
Cuéando Como Documentos

Al cierre de la
tienda

Contar todos los productos que estan en el area de ventas a
cliente.

Anotar el nimero de unidades en trozo de papel y pegarlo con
scotch, del mismo modo que se realizo el acopio.

Pesar/ registrar cecinas, quesos Yy otros productos (empanadas,
dulces, pasteles, pan granel, otros) sin cddigo de barras.
Registrar peso de cecinas Formulario de Inventario sin cédigo
de barras.

Considerar que el registro de cecinas y fiambre, se debe
registrar independientemente si la tienda abre o no al dia
siguiente, a diferencia de los otros productos de vitrina de
empanadas, si el local no abre, estos productos pasan a
devolucidén y no se registran en formulario de inventario sin
cddigo de barras.

El registro de cecinas y fiambre en general, debe ser revisado
por ETIE.

En productos a granel, deben considerarse como devolucién
de acuerdo a su vida util fuera de clamshell.

Antes de tomar
Inventario (antes

Revisar cada sector y la trastienda, dando una vista general
(ver todo con trozos de papel) y realizar cuenta de algunos

de ingreso a articulos escogidos por importancia o intuicion poniendo un
POS) ticket con lapiz rojo validando la cantidad.
“Antes de realizar cierre de caja, verificar si impresora se
encuentra con papel suficiente para la toma de inventario, de
no ser asi cambiar rollo antes del cierre de caja”
Realiz0: Sebastian Pérez/Ing.MC | Reviso: M Fuentes / J Proc y EO Aprobo: M. Bravo / Sg. Op. Retail
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ETIE Inventario de insumos de cafeteria
Cuando Cémo Documentos
1 Hora antes del | Contar Insumos cafeteria. (acopio)
cierre de la
tienda. Anotar cantidad de insumos en Planilla Cafeteria, ademas de | ANEXO 1

venta cafeteria y consumo de bolsas.

RAU |

RAL = - o \. : t

Al cierre de la Guardar planilla fisica y adjuntar a documentacién del dia para Me

tienda Valija.

ingresando la cantidad de bolsas de cada insumo.

Canalizar las consultas con tu Supervisor

Ingresar registro en Tablet en Men( Cafeteria—> Inventario
g

Cateterla

i

Realiz6: Sebastian Pérez/Ing.MC | Revisé: M Fuentes / J Proc y EO
Fecha: Marzo 2025 Fecha: Marzo 2025

Aprobd: M. Bravo / Sg. Op. Retail
Fecha: Marzo 2025
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E.TIE/D.TIE Inicio de inventario
Cuando Como Documentos
Mientras se toma | Ingresar en POS presionando tecla de salida cajero,
inventario posteriormente solicitar la autorizacion por ETIE (usuario y
clave) e ingresar en mend Manejo Cajero
1 Prestamo
2 Retiro parcial

3 Retiro general

4 Correccién de retiro
5 Arqueo

6 Rendicién final

7 Menu de inventario

##

Seleccionar el numero “7” Menu inventario y posteriormente
el “1” Control de Inventario.

1 Control de inventario
2 Agregor articulos @ un inventario
3 Himinar articulos de un inventario
4 Anular un inventario
5 M \a ubi

deuni

6 Modllcorolm"mroaeuninvmmo
7 Remprimir un inventario

8 Reporte de inventario y ventas

#

Dar inicio al control de inventario.

Ingresar productos sin cédigo de barra en POS registrados en
formulario de inventario de articulos sin codigo de barras.

Tomar productos con trozo de papel con la cantidad anotada
desde exhibicion.

Colocar /trasladar en bandeja de pan los productos a
contabilizar de forma de ir “barriendo” de izquierda a derecha
y de arriba abajo, y trasladar a POS

Ingresar cantidad y codigo de productos de la bandeja en POS.

Verificar que la cantidad registrada en papel, sea la misma
ingresa en POS.

Sacar trozo de papel con scotch una vez ingresados los
productos.

Se recomienda, reservar el papel a un costado para consulta
en caso de ingresos erroneos durante el proceso del ultimo
producto ingresado. No desechar inmediatamente.

Realiz0: Sebastian Pérez/Ing.MC
Fecha: Marzo 2025

Reviso: M Fuentes / J Procy EO
Fecha: Marzo 2025

Aprobo: M. Bravo / Sg. Op. Retail
Fecha: Marzo 2025
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Devolver productos a su ubicacion original.

Se debe mantener el orden de los productos en su ubicacién
original.

E.TIE

Finalizar toma de inventario

Cuéando

Coémo

Todo listo
y contado

Revisar que todos los productos de la tienda hayan sido
ingresados al Inventario (no quede ningln trozo de papel
adherido a un producto).

Imprimir resumen de Inventario (Boleto POS)

Chequear que informacion contenida sea fiel reflejo de lo que
hay en la tienda.

Si se detecta alguin error, EL TICKET NO PUEDE SER
MODIFICADO. Se debe anotar diferencias en acta de
arqueo v avisar a SU.TI de las diferencias ingresadas en el
POS.

————=

Documentos

Imprimir 2 copias de inventario revisado, dejando 1 copia en la
tienda y la otra se adjunta al Acta de Arqueo para posterior
valija.

Anotar total final valorizado del Inventario en acta de arqueo

Estampar timbre con codigo y sigla de tienda en acta de arqueo
en esquina superior derecha.

Realiz0: Sebastian Pérez/Ing.MC | Reviso: M Fuentes / J Proc y EO Aprobo: M. Bravo / Sg. Op. Retail
Fecha: Marzo 2025 Fecha: Marzo 2025 Fecha: Marzo 2025
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Analizar diferencias entre Cuenta Mercaderia Digital y
Resultado de Inventario.

e Para las tiendas que toman inventario dia viernes PM,
considerar existencia final de la Cuenta Mercaderia del
dia viernes.

e Para las tiendas que toman inventario los dias sabados
AM, considerar existencia final de la Cuenta
Mercaderia del dia viernes. (Las mercaderias
recepcionadas el dia sdbado AM no es parte del
inventario).

e Para las Tiendas que toman inventario los dias sdbados
PM, considerar existencia final de la Cuenta
Mercaderia del dia sabado.

Anotar diferencias entre Cuenta Mercaderia Digital y resultado
de inventario en Acta de Arqueo, junto con explicaciones en
caso que identifique lo que origind las diferencias y acciones a
sequir.

Acta de Arqueo

Enviar fotografia por whatsapp a SU.TI del resultado de
inventario

Armar sobre para valija con Acta de Arqueo y boleto de
inventario.

Acta de arqueo- Boleto de
Inventario POS

Archivar Copia en “Carpeta varios” en carpetero de tienda
Desechar en préximo inventario.

E.TIE Problemas de sistema para inventario
Cuéndo Como Documentos
Si no se pudo Informar a SU.TI por teléfono, los motivos por los cualesno | Acta de Arqueo

emitir huincha
final

se pudo emitir la huincha:
Ej: No se pudo tomar inventario, hubo problemas con el
computador o la impresora. Se procede con incidenciaa TIC.

SU.TI evaluara la realizaciéon de inventario en dia habil
siguiente o simplemente no se realiza. Solo SU.TI. autoriza la
toma de inventario en fecha diferente, considerando no
sobrepasar el horario definido para toma de inventario.

IT-06.02-RET-TIE

Realiz0: Sebastian Pérez/Ing.MC | Reviso: M Fuentes / J Proc y EO Aprobo:

M. Bravo / Sg. Op. Retail

Fecha: Marzo 2025 Fecha: Marzo 2025 Fecha: Marzo 2025
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SU.TI/A.AUD |Durante toma de inventario

Cuéando

Como

Documentos

Si esta presente | Velar por la correcta toma de inventario, participando
durante el activamente, y verificando que se sigan de modo correcto todas

Inventario las buenas préacticas.

Anotar comentarios y acciones a seguir en seccién
“comentarios auditor” del acta de arqueo.

Acta de Arqueo

ANEXO 1

[IMBRE TIENDA
PLANILLA CAFETERIA
RAU
del de del 2024 Revision 00
Entradas (x Factura / Traspases)
Fecha Cadiga Descripeidn Cant. Cant. Total Cant. Precio Unit. Total $
MER 16378 Café Castafio P s
MER 18377 Leche Venesa 5
MER 18278 Vainila Venesa 3
MER 16378 Te Chai Venesa 5
MER 18381 Chocolate Venesa 3
MER 15623 Te Negro Bergamota 3
WER 18675 Te N, Damah Breakfast 5
MER 16680 Te M. Dilm ah Ead Grey 3
MER18677 Te M. Dilmah Cammaic s
ntradas $
alidas  (x Traspaso
Fecha Codigo Descripcidn Cant. Cant. Total Cant. Precio Unit. Total 3
MER 18378 Calé Castafio P 5
MER163TT Leche Venesa 3
MER 16378 Vainila Venesa 5
MER 18378 Te Chai Venesa 5
MER 16381 Chosolate Venesa 3
|MER 16633 Te Megro Bergamota ]
IMEHWB?B Te M, Dimah Breakfas! 3
MER 168680 Te M. Dilmah Ead Grey 3
MER16677 Te M. Dilmah Caramelo 5
Total Salidas §
Inventarios
Inicial |Tomado por: Final |Tomade por: Facha Tomado por
Cédigo Descripcion valor_[Towal § Codigo Descnpei on cant | Valer [Towml § Descnpcion Valor |Total §
MR 6176 [Calé Castado P pa1 6176 |Calé Castafio P 512 467 Vaso doz cast pla 28|
MER16377 |Leche Venesa MER1377 |Leche Venesa § 3462 Vaso 120z cast pla 38
MER1B1TE [Vainila Venesa e g37e [Vandla Venesa § 4 280 Vaso 180z casl pla 41
MR 379 | Te Chai Venesa 117 [Te Chai Venesa § 1400 Tapa Bez pla 27}
MER1G35] |Chacolate Venesa |Mm5m Chocoiate Venesa § 4517 Tapa 12 160z pa 2
wiER1 6623 [T Megrm Bargamata mirigs23 [Te Nagm Bamgamata § 1855 [Azucar stick azucar stick [
wrhi 66T [Te M. Dimah Breakdast mariig&7o [Te N, Dimah Breakfast $ 1 Endulzante zan dulz endul 7]
MER1 5520 | Te M. Dimah Ead Grey 15220 |Te N. Dilmah Ead Gy $ 1n Revolvedor madera 2]
MER1LE6TT |Te M. Dimah Cammela mrr18277 [Te N. Dimah Cammelo $ 1
| Total Inventario inicials Total Total

Realiz6: Sebastian Pérez/Ing.MC

Fecha: Marzo 2025

Revis6: M Fuentes / J Proc y EO
Fecha: Marzo 2025

Aprobd: M. Bravo / Sg. Op. Retail
Fecha: Marzo 2025
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IMMBRE TIENDA
PLANILLA CAFETERIA
Semana N° del al de del 2024 Revision 001
Venta Cafeteria (sacar registro de venta S dela Z)
Cddigo Deseripeidn PVP Lunes Martes Midrcoles Jueves Viernes Sdbado Dominge VentaTatal
16092 CAFE CASTAND ESPRESSD 604 § 1.190
1508 3] CAFE CASTAND MEDIND 807 | 5 1.690
16096 CAFE CASTAND GRANDE 1202 5 1.990
18623] TE MEGRO BERGAMOTA 802 | ¢ 1.590
16625] TE MEGRD BERGAMOTA 1402 | ¢ 1.890
16631 TE M BERGAMOTA 5 1080
16632] CAFE CASTAND XL w802 § 1.290
16835] TE MEGRO BERGAMOTA 16.0Z | 5 2.190
Venta Total §|
Consumos de Bolsas (anotar cantidod x unidodes de bolsas abiertas)
Valor Total
Cadigo Descripcidn - Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sdbodo Domingo TOTAL s
Unitario Bolsas | |malsas*valor un)
MER16376 |Ca® Castafio P ] 12.487
MER18377 |Leche Venesa ] 3482
MER16378 |Vainilla Venesa $ 4.280
MER16379 |Te Chai Venesa 5 3.483
MER16381 |Chocolate Venesa $ 4617
MER16623 |Te Negro Bergamota $ 1.855
MER18679 |Te N, Dimah Breakfast 5 121
MER 156880 |Te N. Dilmah Ead Grey 5 121
MER16677 |Te N. Dilmah Caramelo s 121
Total Consumo 5
IMPORTANTE:
= El inventario fr'naf se debe ultimo dia J’abo_raf de tienda ['...-f_n.-, sdbada o domingo segdn corespanda ). consunos| venras FACTOR =
# Se debe registrar datos de lunes a domingo como se estipula en la tabla franyuma/vental
# NO olvide registrar diariamente los datos a Tablet.
» Factor se debe calcular "Dividiendo" el total de "consumo” con el total de la "venta” (consumo/venta) |$ 5 %)
= EITé se debe registrar por bolsita (unidad), " no por cajas "

En “Tablet” solo registra el traspaso la tienda que envia insumos

Realiz6: Sebastian Pérez/Ing.MC
Fecha: Marzo 2025

Revis6: M Fuentes / J Proc y EO
Fecha: Marzo 2025

Aprobd: M. Bravo / Sg. Op. Retail
Fecha: Marzo 2025




