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

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

• Este procedimiento aplica a partir de mayo del 2020. 

 
3. Definiciones 
 
 

4. Mapa del proceso 
 

 

 

 
 

5. Descripción de actividades o lineamientos para ELABORACIÓN DE REPORTES 
 

1. Generación de reportes en SAE 
1.1. El responsable de la gestión administrativa, deberá generar todos los reportes en el sistema SAE, construyendo 

la base de datos ANEXO I, los reportes que deberá generar son: 

1.1.1. Ventas por vendedor 

1.1.2. Ventas por producto 
1.1.3. Ventas por Cliente 
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2. Preparación de los reportes en el reporteador. 
 
2.1. Cuando se tengan los reportes emitidos por el sistema SAE, se deberán ingresar en el reporteador ANEXO II, 

de acuerdo al tipo de reporte como son: 
2.1.1. El reporte de ventas por vendedor, se deberá pegar en la hoja VXV 

2.1.2. El reporte de ventas por producto, se deberá pegar en la hoja VXP 
2.1.3. El reporte de ventas por cliente, se deberá pegar en la hoja VXC 

2.2. Es importante que, al fin de año de todos los años, se deberán configurar el reporteador en los rubros siguientes: 

2.2.1. Presupuesto por vendedor mensual 
2.2.2. Presupuesto por vendedor semanal 

2.2.3. Presupuesto por vendedor trimestral 
2.2.4. Presupuesto por vendedor anual 

 

3. Analizar información 
 

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. 

3.3. Cada vendedor de piso deberá realizar sus actividades de acuerdo a la programación de estrategias 
implementadas por la coordinación administrativa. 

3.4. Cuando exista una información incorrecta con los nombres de los vendedores en general (vendedores de piso, 
ejecutivos de ventas, asesores cosacos, asesores ecommerce) o en su defecto no cuadra las cifras de ventas; 

la responsable de gestión administrativa deberá contactar con el responsable asignado del área de sistemas; 

para corregir. 
3.5. En general toda información con discrepancia como son: 

3.5.1. Nombre de los vendedores diferentes 
3.5.2. Nombre de los productos incorrectos 

3.5.3. Clave de los productos incorrectos 

3.5.4. Facturas no consideradas en el sistema 
3.5.5. Entre otros puntos 

Estos puntos se deberán consultar con el responsable asignado del área de sistemas para su corrección. 
3.6. Si no existiera alguna discrepancia, el responsable de la gestión administrativa entregará los reportes a las 

áreas correspondientes para su análisis más detallada con su personal. 

 
 

4. Se preparan las reuniones (semanales, mensuales, trimestrales, semestrales o anual) 

 

4.1. El responsable de la gestión administrativa estará involucrado directamente para las reuniones semanales, 

mensuales, trimestrales, semestrales o el anual. 
4.2. Asegurará que estas reuniones se celebren en tiempo y en forma en todas las áreas, y será quien hará la 

programación semanal, mensual, trimestral, semestral y el anual. 
4.3. Dicha programación será elaborada en el mes de diciembre para el siguiente año. 

4.4. Solo se podrán cambiarse las fechas con dos días de anticipación, en caso de fuerza mayor. 
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6. Descripción de actividades o lineamientos ELABORACIÓN DE ETIQUETAS 
 

1. Lista de productos en existencia en piso. 
 
1.1. Para que la gestión administrativa pueda realizar las etiquetas de los productos en piso, es necesario tener 

semanalmente la lista de existencia en piso, esto es cuando las etiquetas sean solicitadas por algún vendedor 
de piso, cuando este identifica alguna en mal estado. 

1.2. Además, cuando exista un nuevo producto en piso, también se deberá tener esta lista de productos de almacén 

con el objetivo de tomar la información para la elaboración de la etiqueta. 
 

2. Captura y generación de etiquetas 
 

2.1. Cuando se venda algún producto en piso, inmediatamente (no más de 2 horas) posterior a subir un nuevo 

producto en piso, se deberá realizar y elaborar su etiqueta, en el formato del ANEXO III 
2.2. Cuando algún vendedor o personal de las tiendas (Padierna y Tlalpan), identifican que una o varias etiquetas 

se encuentran en mal estado, deberán solicitar al responsable de gestión administrativa para su elaboración y 
remplazo. 

3. Entrega a la coordinación administrativa 
 

3.1. Cuando las etiquetas estén listas, con un tiempo no mayor a un día, dichas etiquetas se deberán entregar a 

la coordinación administrativa para que coordine con algún vendedor de piso en turno para su colocación 
en el o los productos. 

3.2. Dicha etiqueta deberá esta colocado en un lugar visible del producto. 

 
 

 

7. Descripción de actividades o lineamientos CUENTAS POR PAGAR 
 

1. Recibe Facturas de los proveedores 
 

1.1. Cuando el responsable de la gestión administrativa recibe facturas de los proveedores, deberá ordenar de 
acuerdo a la fecha de pago según la política de pagos. 

1.2. La gestión administrativa siempre deberá llevar el control de los pagos en un formato ANEXO IV, para que sea 

analizado y gestionada por la dirección. 
 

 

2. Se revisa la factura 

 

2.1. Gestión administrativa deberá realizar siempre la revisión de las facturas de todos los proveedores que deberán 
contar correctamente la siguiente información: 

2.1.1. Nombre o razón social correcta 
2.1.2. RFC de la tienda correctamente 

2.1.3. Montos correctos 

2.1.4. El Uso CFD, esté correctamente y deberá estar siempre como gastos en general, o dependiendo las 
indicaciones del área contable, por lo que siempre la gestión administrativa deberá estar en contacto con 

dicha área. 
2.1.5. Se deberá revisar además que los datos de forma de pago, método de pago y condiciones de pago, sea la 

que se convino en la negoción y lo que dicte el área contable. 
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2.2. Para que Gestión administrativa revise de forma correcta la información del punto 2.1, deberá contar con la 
información del área contable, quienes entregarán al responsable de la gestión administrativa cada 

actualización de dicha información. 

2.3. Si existiera alguna falta de los puntos anteriores del punto 2.1, la gestión administrativa notificará vía correo 
al proveedor del o los puntos que se deberán corregir. 

 

3. Se programa el pago de acuerdo a política 
 

3.1. Si los puntos 2.1 están correctamente, la gestión administrativa programará el pago de acuerdo a los días 
de pagos, correspondiente de la política. 

 

4. Se aplican los pagos en el sistema SAE 
 

4.1. Todos los pagos deberán estar siempre registrado en el sistema SAE, para su control y aplicación en los 
gastos. 

4.2. La gestión administrativa deberá llevar el registro y control de los proveedores en el sistema SAE, con los 

datos correctos como son: 
4.2.1. Nombre o razón social del proveedor 

4.2.2. RFC del proveedor 
4.2.3. Dirección y teléfono del proveedor 

4.2.4. Contacto  

 

5. Se notifica al proveedor de su pago 
 

5.1. Cuando se haya hecho el pago a los proveedores la gestión administrativa deberá siempre notificar vía 

correo sobre el pago al proveedor. 

5.2. Deberá asegurarse que el proveedor lo haya identificado correctamente en su banco y en su sistema. 
 

 


