
 

Actividad 2.2 Objetivo Requisitos Tiempo Tarea Días-Horario 

LEVANTAMIENTO DE 

INVENTARIOS 

Verificar y supervisar los 

inventarios en cada 

unidad por medio de 

auditorias físicas. 

 

Listas por familias, 

emitidas por sistema 

Grupo Alegue, 

bitácoras de 

rendimientos de 

productos para 

justificar faltantes  

de inventarios. 

Relación de 

productos en 

resguardos que se 

encuentran en 

bodega general que 

están  al cargo del  

depto. Compras 

  

3 horas 

 

Martes a Jueves 

 

Como hacerlo: 

1.-Se supervisa que coordinación  realice la copia  CONTROL DE INVENTARIOS para el inventario de cada unidad , que 

se realiza de la siguiente manera: 

 

Copia de archivos: En la unidad C o D (dependiendo de la unidad) buscar carpeta bases y se realiza una copia de la base 

del sistema y se pega ahí mismo. 

 

Abrir el archivo de Excel de nombre CONTROL DE INVENTARIOS  



Dentro del archivo control de inventarios se hace una copia de la hoja del inventario anterior y se le cambia el nombre 

(por la fecha actual) 

Insertar una nueva hoja de calculo y en ella seguir la siguente ruta: 

DATOS --- OBTENER DATOS EXTERNOS—SELECCIONAR LA COPIA DE LA BASE QUE SE REALIZO ANTERIORMENTE—ABRIR 

– PONER LA CLAVE ( se encuentra dentro de las carpetas de bases de cada unidad)— ABRIR- INSUMOS -- ACEPTAR—

ACEPTAR— 

        

 

   

            

 

 



Una vez extraidos los datos de la base del sistema a la hoja de calculo de excel solo nos quedamos con 5 columnas y las 

demas se eliminan. 

TIPO INSUMO NORMBRE STOCK PRECIO ID TIPO 

  

 

Una vez realizado esto debemos ordenan las colunmas en 3 tipos TIPO INSUMO, ID TIPO, NOMBRE 

 

 

Ya que tenemos ordenadas las filas por familias (Abarrotes, bebida suave, carnes, cigarros, frutas y verduras, lacteos, 

licores, mariscos, otros, pescados, vinos) se copian los datos de 3 colunmas NOMBRE, STOCK, PRECIO y se pegan en la 

hoja de control de inventarios como pegado especial, valores. 

Una vez copiado y pegado las 11 familias que conforma la materia prima tienen que cuadrar el valor del inventario inicial 

con el valor del inventaria actual en sistema (para verificar el valor del invenntario actual en el sistema, entramos a 

bodega, consultar, listado de inventarios, materias primas y consultar) 



         

 

Una vez realizado este procedimiento se procede a copiar los datos informativos de la caratula del archivo, los cuales se 

obtienen del sistema en Reportes, reporte general de movimientos y se consulta por mes. 

Se realizan los ajuste de inventarios y para finalizar se realiza el mismo procedimiento de la copia de la base del sistema 

con la unica diferencia de que se copia en el archivo control de inventarios el stock en la colunma denominada final y se 

verifica que el inventario cuadre con la nueva informacion del sistema. 


