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1. Propósito 
Identificar claramente los pasos a seguir para las funciones de la Coordinación Administrativa 
 

2. Alcance 
• Este procedimiento aplica para el responsable de la Coordinación Administrativa 

• Este procedimiento aplica a partir de mayo del 2020. 

 
3. Definiciones 
 

• Stock: Existencia en inventario. 
 

4. Mapa del proceso 
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5. Descripción de actividades o lineamientos para GESTIÓN CON VENDEDORES DE PISO 
 

1. Recibe reportes de ventas 
1.1. La coordinación administrativa recibe de la gestión administrativa los reportes de ventas de los vendedores, 

tanto de piso como de los asesores cosacos. 
 

2. Coordina con los vendedores de piso para reunión. 
 

2.1. La coordinación administrativa deberá implementar y programar sus reuniones semanales no mayor a una hora 
analizando siempre los objetivos de venta, y la gestión de los vendedores de piso 

 

3. Revisa en grupo los resultados 
 

3.1. La coordinación administrativa deberá analizar los resultados por vendedor, identificando siempre que se esté 
cumpliendo las metas u objetivos de los vendedores de piso. 

3.2. Si un determinado vendedor, esté debajo de su objetivo o meta, deberá analizar la gestión de dicho vendedor, 

sus actividades diarias para generar las ventas, esto significa que no basta que el vendedor esté esperando los 
clientes en la tienda. 

 

4. Realizan estrategias de ventas 

 

4.1. La coordinación administrativa deberá implementar estrategias de ventas cuando las metas de los vendedores 
de piso no se estén cumpliendo. 

4.2. La prioridad de la coordinación administrativa siempre será cuidar el cumplimiento de los objetivos de venta. 
 

5. Se lleva el control del plan de ventas 
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5.1. La coordinación administrativa deberá siempre supervisar que los vendedores de piso estén cumpliendo con 

sus funciones y gestión diaria; como son: 

5.1.1. Llamadas de salidas (Outbound) que cada vendedor de piso esté cumpliendo con este proceso; a través 
del formato del ANEXO I 

5.1.2. Seguimiento de llamadas, de las estrategias de ventas implementadas ANEXO II 
5.2. Si el vendedor de piso no está cumpliendo con estos procesos, la coordinación administrativa deberá cumplir 

con las políticas establecidas. 

5.3. Si la coordinación administrativa observa que se están cumpliendo con los procesos de venta de piso, y no se 
logran los objetivos, esta deberá implementar estrategias de ventas como: 

5.3.1. Apoyo a volanteo ofreciendo promociones del mes 
5.3.2. Llamadas telefónicas a la base de datos invitando a los ya clientes con una nueva promoción en los 

productos 

5.3.3. Utilizar la estrategia de referidos para captar más clientes 
5.4. Cuando los vendedores de piso llegan a su meta semanal por 4 ocasiones seguidas la coordinación 

administrativa deberá entregar un reconocimiento a dichos vendedores como empleados de excelencia del mes. 
5.5. Este reconocimiento podrá ser: 

5.5.1. Diploma por parte de la dirección 
5.5.2. Bonos monetarios cumpliendo con la política de pago de bonos y comisiones al nivel de ventas (escala 

de comisiones y table de bonos existente vigente y autorizado por la dirección) 

5.5.3. Buscar un espacio en la tienda para colocar el nombre del empleado de excelente del mes. 
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6. Descripción de actividades o lineamientos CON ALMACÉN EN INVENTARIO FISICO 
 

1. Programación de inventario físico. 
 
1.1. La coordinación administrativa deberá siempre tener programado la realización de inventario físico por lo menos 

2 veces al mes. 
1.2. Dicha programación deberá estar autorizado por la dirección para su ejecución 

1.3. Una vez autorizada la programación, se deberá entregar una copia al supervisor de almacén, con el objetivo 

de hacer su programación también. 
 

2. Coordinación con el supervisor de almacén para el inventario físico. 
 

2.1. En la programación de inventario físico la coordinación administrativa estará siempre en coordinación con el 

supervisor de almacén en todo momento para la realización del inventario, tanto en almacén como en piso de 
venta. 

2.2. El supervisor de almacén a su vez coordinará con el auxiliar de almacén y con el ayudante en general para la 
realización del inventario, tanto en almacén como en piso de venta. 

2.3. Siempre se harán 2 conteos en el inventario físico tanto en almacén como en piso de venta, con el objetivo de 

asegurar el buen conteo del inventario. 
 

 

3. Recibe los conteos (1 y 2) 
 

3.1. La coordinación administrativa deberá recibir los conteos impresas del sistema SAE, para identificar las 
diferencias, si existiera. 

3.2. Si existe diferencia se deberá llevar a cabo el proceso de faltantes de inventario 
3.3. Si no tuviera diferencia, se imprime y se entrega a dirección los resultados del inventario. 

 

 

7. Descripción de actividades o lineamientos GESTIÓN CON ALMACÉN FALTANTES EN 
INVENTARIO FISICO 

 

1. Recibe reporte de inventario con diferencias 
 

1.1. Cuando la coordinación administrativa recibe el reporte de inventario físico de parte del supervisor de almacén, 
deberá revisar las diferencias que existan. 

 

2. Analiza Información de inventario 

 

2.1. Al identificar las diferencias de almacén o en piso de ventas, la coordinación administrativa deberá analizar si 
causa sanción el faltante, considerando siempre la política de almacén.  

2.2. La coordinación administrativa deberá juntar las evidencias y las justificaciones (si existiera) del faltante 
2.3. Cuando no exista una falta que resulte de una sanción, la coordinación administrativa deberá informar al 

responsable de almacén para la aplicación y corrección en sistema SAE, la diferencia. ANEXO III 
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3. Reporta a Dirección sobre la sanción 
 

3.1. La coordinación administrativa deberá reportar los faltantes de almacén, junto con el expediente y la 

justificación de la sanción; como son: 
3.1.1. Evidencia del faltante 

3.1.2. Justificación del faltante 

3.1.3. Nombre de la persona que deberá ser sancionada 
3.1.4. El importe o detalle de la sanción 

 

4. Informa al responsable sobre la sanción 
 

4.1. La coordinación administrativa deberá informar al responsable del faltante sobre su sanción. 
4.2. Si la sanción causa baja del personal responsable de la diferencia de almacén, la coordinación administrativa 

deberá informar dicho responsable cuando se tenga una persona que pueda suplir el puesto; que para esto 
deberá tener autorización de dirección y la solicitud del personal nuevo para el puesto. 

 

5. Archivar la sanción en el expediente del trabajador 
 

5.1. Toda sanción deberá estar integrado en el expediente del trabajador responsable de la diferencia de 

almacén. 
 

8. Descripción de actividades o lineamientos de COMPRAS 
 

1. Recibe solitud de compra 
 

1.1. La fuente u origen de toda solicitud de compra puede ser: 

1.1.1. Dirección 
1.1.2. Almacén 

1.1.3. Vendedor de piso 

1.1.4. Ejecutivo de ventas 
1.1.5. Asesor cosaco 

1.1.6. Asesor ecommerce 
1.2. Cuando la coordinación administrativa recibe por cualquier medio mencionado en el punto 1.1, deberá 

analizar y revisar la solicitud de compra, cumpliendo los puntos básicos como son: 

1.2.1. Código del articulo corresponda con la descripción del producto 
1.2.2. Que la cantidad sea justificable 

1.2.3. Autorización de dirección 
1.3. Si falta alguna información, deberá solicitar la corrección al dueño de la solicitud. 

 

2. Analiza productos con más ventas 

 

2.1. Constantemente la coordinación administrativa deberá analizar la existencia de inventario en almacén y en 
piso de ventas, con el objetivo de mantener en stock aquellos productos con más rotación en ventas. 

2.2. Cuando esto suceda, deberá emitir la solicitud de compra y deberá estar autorizado por dirección. 

 

3. Analiza precios con proveedores 

3.1. Cuando sean productos nuevos, siempre la coordinación administrativa deberá presentar por lo menos 3 
proveedores con el objetivo de seleccionar al proveedor con menor costo, pero con la calidad que como 

política buen mueble debe manejar. 
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3.2. Cuando sean productos con proveedores ya identificado anteriormente, entonces se deberá colocar la 
solicitud al proveedor correspondiente. 

3.3. En todo caso se deberá realizar la Orden de Compra en el sistema SAE como se muestra en el ANEXO IV. 

 

4. Coordina con el proveedor para la entrega 
 

4.1. La coordinación administrativa siempre estará en contacto con el proveedor para dar seguimiento con la 
entrega de los productos solicitados que cumpla con el tiempo y forma de entrega pactada.  

4.2. Dicho seguimiento se deberá hacer hasta recibir los productos en almacén; en buen estado si existiera 
alguna observación por parte del supervisor de almacén con ciertos productos, la coordinación administrativa 

deberá reportarlo directamente con el proveedor y pactar el proceso a seguir, ya sea cambio o devolución 
del dinero. Ver proceso de devolución 

 

9. Descripción de actividades o lineamientos de COMPRAS EN DEVOLUCIÓN 
 

 

1. El o los productos son rechazados por el almacén 
 

1.1. Cuando el supervisor de almacén reporta a la coordinación administrativa sobre el mal estado de algunos 
productos por los cuales fueron rechazados, la coordinación administrativa se pondrá en contacto con el 

proveedor para el reporte de los productos en mal estado. 

1.2. Cuando el supervisor de almacén reporte a la coordinación administrativa sobre los productos equivocados 
es decir que no son los productos pedidos al proveedor, la coordinación administrativa se pondrá en contacto 

con el proveedor para dicho reporte. 
1.3. En cualquiera de los casos si el proveedor solicita una nota de crédito, esta se deberá realizar o elaborar en 

el sistema SAE, como se muestra en el ANEXO V. 
 

2. La coordinación administrativa envía al proveedor la nota de crédito 
 
2.1. La coordinación administrativa deberá enviar al proveedor la nota de crédito para su aplicación en su sistema, 

para hacer el cambio de productos en cualquiera de los casos de su devolución. 

3. Si el proveedor no pidiera nota de crédito. 
 

3.1. En caso de que el proveedor no pidiera una nota de crédito, solo se deberá acordar con el proveedor sobre 

la devolución de los productos, y acordar sobre la fecha del nuevo envío. 
 

4. Se coordina con el proveedor con la fecha de entrega de los nuevos productos 

 
4.1. La coordinación administrativa se pondrá en contacto con el proveedor para agilizar y acordar la fecha de la 

nueva entrega. 

 

 


