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1. Proposito

Identificar claramente los pasos a seguir para el area de almacén.

2. Alcance

e Este procedimiento aplica para el area de almacén Supervisor de Almacén.
e Este procedimiento aplica a partir de marzo del 2020.

3. Definiciones

e Productos Imperfectos: Cuando algin producto cuenta con defectos.
e Inconformidad: Cuando el cliente reclama algun defecto del producto a recibir.

4. Mapa del proceso
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5. Descripcion de actividades o lineamientos para ACTIVIDADES VARIOS

1. Limpieza del area de almacén

1.1. El responsable de almacén debera asegurar que el almacén esté en perfecto estado y con la limpieza suficiente

para mantener los productos en buen estado.
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2. Acomodo de productos en almacén

2.1. El area de almacén debera contar con un orden y acomodo de los productos con el objetivo de maniobrar
facilmente los productos.

2.2. El responsable de almacén deberd estar revisando periddicamente (por lo menos una vez al mes) el buen
acomodo de los productos.

3. Revision periddica de los productos en almacén

3.1. El responsable de almacén debera tener una programacion semanal para revisar una vez por semana (como
minimo) el estado de los productos.

3.2. Si encontrara algun imperfecto, debera reportarlo a la coordinacion administrativa para que tome la decision
de la actividad a realizar.

3.3. Si la coordinacion administrativa decide que el producto sea reparado por el responsable del almacén, este
debera tener el material suficiente para ello, de lo contario debera avisar y consultar al coordinador
administrativo para la adquisicion del material.

3.4. El responsable del almacén debera avisar a la coordinacion administrativa la conclusion de la reparacion.

4. Revision periddica de productos en piso

4.1. El responsable de almacén debera contar una programacion para revisar productos en piso, considerando estos
puntos:

4.1.1. Acomodo

4.1.2. Faltante

4.1.3. Limpieza

4.1.4. Imperfectos en los productos

4.2. Si el responsable de almacén encuentra que algin producto esta mal acomodado, este debera acomodar
perfectamente el producto en piso, con el objeto de que tenga una buena vista para la venta.

4.3. Si el responsable de almacén encuentra algin producto imperfecto, este debera reportar a la coordinacion
administrativa y acordar quien realizard la compostura; si la reparaciéon corre por cuenta del responsable de
almacén debera seguir el paso 3.3.y 3.4

4.4. Si el responsable de almacén encuentra algun faltante en piso, este debera reportar a la coordinacion
administrativa, y decidir qué productos se debera subir en piso, para cubrir el espacio o el faltante.

5. Acordar con la coordinacion administrativa que productos subir a piso
5.1. Si el responsable de almacén encuentra algin faltante en piso, este debera reportar a la coordinacion
administrativa, y decidir qué productos se debera subir en piso, para cubrir el espacio o el faltante.
6. Acomodar los productos seleccionados en piso
6.1. En el caso del supervisor de almacén acordara el horario para acomodar los productos seleccionados en piso
con su personal (auxiliar de almacén y ayudante general)
6.2. Para el caso del Auxiliar de almacén y el ayudante general deberan recibir esta instruccion del supervisor o de
la coordinacién administrativa o en su defecto la direccién.
6.3. El producto a subir o a acomodar en piso debera estar en perfectas condiciones tanto fisicas como de limpieza.
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7. Descripcion de actividades o lineamientos para RECEPCION DE PRODUCTO

1. Programar la recepcion de los productos.

1.1. El responsable de almacén debera contar con una lista de productos a recibir por parte del area de compras
1.2. Debera coordinar con el proveedor la fecha y hora de la entrega, con el objeto de programar la recepcion

2. Revisar los productos al recibir.

2.1. En el momento de la entrega del proveedor, el responsable del almacén debera revisar el estado fisico de los
productos para la recepcion.

2.2. Si existiera algun imperfecto, debera rechazar y notificar al proveedor sobre la razén del rechazo

2.3. Debera reportar la incidencia con la coordinacion administrativa de igual forma.

2.4. Si todo se encuentra bien, tanto fisicamente como las claves del producto, caracteristicas y demas se reciben
los productos.

2.5. Los productos recibidos deberan ingresarse al sistema SAE como se muestra en el ANEXO II

2.6. Inmediatamente después el responsable del almacén debera notificar a la coordinacion administrativa la
conclusion de ingreso de los productos en SAE.

3. Acomodar los productos en almacén

3.1. El responsable de Almacén debera contar con un layout para el acomodo de los productos en almacén con el
objetivo de identificar la ubicacion de los productos.

3.2. Inmediatamente posterior de recibir los productos con el proveedor, estos deberan ser acomodados en el
almacén de acuerdo a su ubicacién en el layout.

3.3. Si el responsable de almacén encuentra que en piso hace falta el producto recibido, debera acomodarlo
entonces en piso de ventas.

8. Descripcion de actividades o lineamientos para INVENTARIO FISICO

1. Programacion de Inventario fisico

1.1. El responsable de almacén deberd contar con una programacion de inventario fisico proporcionado por la
coordinacion administrativa.
1.2. El responsable de almacén coordinara con el auxiliar de almacén para los conteos del inventario.

2. Conteo 1

2.1. El responsable de almacén debera imprimir el reporte de existencia del sistema SAE para el conteo 1
2.2. El responsable de almacén debera contar por primera vez tanto almacén como en piso de ventas
2.3. Se capturaran los resultados en el sistema SAE

3. Conteo 2

3.1. El responsable de almacén debera imprimir un nuevo reporte de existencia del sistema SAE para el conteo 2
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3.2. El responsable de almacén debera contar por segunda ocasion los productos tanto de almacén como en piso
de ventas

3.3. Se debera capturar los resultados en el sistema SAE

3.4. El responsable de almacén imprimira la diferencia de inventario fisico

3.5. Si existiera alguna diferencia, debera realizar un Conteo 3, solamente el producto con diferencia nuevamente

3.6. Siaun hay diferencia se debera revisar KARDEX para identificar el producto.

4. Revisar expediente y KARDEX

4.1. Si no existiera razén sobre la diferencia, el responsable de almacén deberad notificar la incidencia a la
coordinacion administrativa.
4.2. Se debera ingresar dicha diferencia en el sistema SAE
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