CAPITULO IV

PROPUESTA DE SOLUCION

4.1 Introduccion
En este capitulo se determina la propuesta de solucién con base en el analisis del capitulo Il asi
como el desarrollo de la misma.

4.2 Justificacion

Control de inventarios

La administracion de los inventarios es posible realizarla cuando se tiene una estrategia de control
de inventarios y procedimientos, datos histéricos de la demanda y una politica de
reabastecimiento, pero en este caso no se cuenta con todo lo anterior por lo que es casi imposible
realizar la administracion del inventario.

En el caso de que se contaran con todos los elementos necesarios el presente trabajo propone
la utilizacién de un modelo de reabastecimiento basado en méximos y minimos debido en parte a
que se cuenta con periodos de entregas mas o menos constantes, alrededor de la semana, para
las lineas normalizadas de mercancia.

De esta forma se pueden definir minimos de una o dos semanas de consumo de tal manera
que se cuente aun con una pequefa cantidad de mercancia en el momento de recibir la nueva
partida.

Para implantar las bases de una administracion de inventarios en la tienda se propone
establecer un orden y control de las existencias a través de un manual de procedimientos para el
manejo del almacén.

Ya con el manual de procedimientos serd posible iniciar en un futuro la administracion de los
inventarios.

Estructura organizacional

Con la idea de establecer una adecuada estructura organizacional e influir en la adopcion de un
enfoque de apego a procedimientos; se propone en el presente trabajo desarrollar las bases para
el manual de calidad de la tienda.

Dichas bases incluyen:

e Documentar la estructura organizacional.
e Establecer formatos de 6rdenes de trabajo.
e Desarrollar manual de procedimientos para el area de almacén y ventas.

Con lo anterior se espera propiciar un eficiente control de inventarios y un incremento en la
utilidad de la tienda y llegar al objetivo de ventas antes del plazo sefialado por la direccion.
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4.3 Disefio y elaboracion

El manual de calidad es el conjunto de procedimientos documentados que describen los procesos
de la organizacion. Es habitual y la norma asi lo expone, que el sistema se refleje en un documento

denominado Manual de Calidad.

Por ello el Manual de Calidad propuesto contiene los siguientes apartados:

1) Pégina de portada en la que se expresa claramente el nombre de la organizacion y el titulo
“Manual de Calidad”.

codigo: MCGT-001
MANUAL DE CALIDAD Ho. Revialon: 1
LOGOTIPO Focha o p—
Pagina: 1DE 50
PORTADA

TIENDA DEPORTIVA, S.A. DEC.V.

MANUAL DE
CALIDAD

PARA SUCURSAL CIUDAD
DE MEXICO

MAYO 2011

Sello Elabord Revisd Aprobd

Firma Firma Frma
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Se establece un formato a utilizar en donde se especifica el tipo de letra, tamafio para
titulos, subtitulos, asi como, la distribucién y contenido de los elementos del encabezado y
pie de pagina.

(a) Codigo: (d) MCGT-001
MANUAL DE CALIDAD o Bt 1
LOGOTIPO () Fechside 7 MAYO 2011

elaboracioén: (f)

Pagina: (g) 3 DE 50

(c)
ELEMENTOS DEL CONTENIDO

Los elementos que debe tener el contenido del manual de calidad son:
1. Formato de escritura: Letra Arial, Tamano: 12 b
TITULOS: NEGRITAS MAYUSCULAS TAMANO: 12
Subtitulos: Negritas mayusculas y minusculas Tamario: 12
2. Encabezado:

a) Logotipo: Logo de empresa

b) Tipo de Documento: Especifica que el documento es un formato o procedimiento de
trabajo.

c) Nombre del Documento: Titulo del documento.

d) Cddigo: consta de caracteres alfanuméricos que identifican y numeran al manual de
calidad. El detalle esta en la seccién de Codigos.

e) No. De Revision: Actualiza las veces que se revisa o modifica.

f) Fecha de elaboracion: Fecha de la ultima edicion o modificacion. El formato sera
anotar dia con nimero, espacio, cuatro primeras letras del mes, espacio, afio con
cuatro digitos.

g) Pagina: Lleva la secuencia del total de paginas del manual de calidad.

3. Pie de pagina: Los procedimientos e instrucciones de trabajo son elaborados por la o las
personas involucradas en el proceso descrito en el procedimiento, son revisados por el jefe
inmediato de quien elabora y los aprueba el representante de la direccién. El proceso de
revision y aprobacion se valida firmando en el pie de pagina de la primera hoja del
documento, anexando también el sello de la empresa.

Sello Elaboré Revisd Aprobé

Fima Fima Fima
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3) Posteriormente se detalla la estructura del cddigo alfabético que servira para identificar el
tipo de documento y el area de origen.

Codiga: MCET-001
LOGOTIPO MANUAL DE CALIDAD Ho. Ravisldn: 1
:f.‘:::;m: 7 MAYO 2011
. Pagina: 5 DE 50
CODIGOS

Codigo: La codificacion de la estructura documental de TIENDA DEPORTIVA, SA.DECY.,
manual de calidad, procedimientos, instrucciones de trabajo, plan de calidad, politicas y formatos
se realizara con caracteres alfa numéricos que consta de dos secciones.
Las dos primeras letras (PRDG) en la primera seccion comesponden al tipo de documento del que
se frata de acuerdo a la Tabla 1.

TABLA1
MC Manual de Calidad
PC Plan de calidad
PR Procedimiento
PO Politica

IT Instrucciones de trabajo
FO Formato

La tercera y cuarta letra (PRGT), de la primera seccion, comesponde al area de origen, de
acuerdo a lo descrito en la Tabla 2.

TABLA 2
GT Gerente Tienda
VE Wentas
AC  Aseguramiento de Calidad
CA Caja
OP Operaciones
MA Mantenimiento
AL Almacén
AD Administracion

RH Recursos humanos
Sello Elaboro Reviso Aprobo
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Se indica el uso de un codigo numérico precedido de un guidn para identificar el nimero de
revision actual del documento.

Cadigo: MCGT-001
MANUAL DE CALIDAD No. Revision: 1
LOGOTIPO Fea o E——
- Pagina: 6 DE 50
cODIGOS

CO Compras

SC Sistema de calidad

AC Atencion a clientes

VI Vigilancia

Sl Sistemas

Finalmente se coloca guidn seguido del nimero consecutivo del documento que se genera en las

areas emisoras.

Ejemplo: Para el primer procedimiento de almacén el codigo sera: PRAL-01

No. Revision: Se coloca el nimero de revision del sistema

Fecha de Elaboracion: La fecha en que se realiza el documento o en el caso de ser una revision,
la fecha de la misma. La fecha se abrevia anotando el nimero de dia seguido por un espacio, las
tres primeras letras del mes seguido por un espacio v el afio. Ejemplo: 01 MAY 2011.

Pagina: Se anota el nimero de Pag. con el total de hojas que comespondan al documento.

Sello Elaborg Reviso Aprobd
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4) A continuacion se describen los elementos del contenido incluidos en el presente
documento y que se deberan incluir en todos los documentos que se generen
posteriormente.

Codigo: MCET-001
MANUAL DE CALIDAD Ho. Revialan: 1
LOGOTIPO Feat L
Pagina: & DE 50
CONTENIDO

Objetivo: Se describe cual es el fin del procedimiento.

Alcance: Define los limites, elementos o unidades de la empresa en donde apliqus el
procedimiento o instruccion de trabajo, contestando a la pregunta ¢Donde aplica?

Responsables: Establece las areas y/o encargados gue estaran involucrados de una forma directa
o indirecta.

Documentos de referencia: Mencionar las principales nomas, leyes, reglamentos, codigos.

Definiciones: Define, en forma clara y concisa los conceptos v fo abreviaturas que son
mencionados en la namativa del procedimiento o instruccion de trabajo, evitando la ufilizacion de
palabras ambiguas o confusas. Solo aplica si es necesario.

Desarrollo del procedimiento: Anotar actividades de acuerdo orden en que se realizan.

Control de cambios. Explicacion de los cambios que se generan con fecha y descripcion.

Anexos: Incluir los formatos que se utilizan de manera grafica o diagramas necesarios.

Revision y aprobacion de documentos: Los procedimientos e instrucciones de trabajo son
elaborados por la o las personas involucradas en el proceso descrito en el procedimiento, son
revisados por el jefe inmediato de quien elabora y los aprueba el representante de la direccién.
El proceso de revision v aprobacion se valida fiimando en el pie de pagina de la primera hoja del

documento, anexando también el sello de la empresa.

Sello Flaboro Reviso Aprobd
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Se documentan los elementos del contenido correspondientes al Manual de Calidad de la
tienda.

Codiga: MCET D01
MANUAL DE CALIDAD No. Revision: !
LOGOTIPO N O 7 MAYD 2011
Pagina: 7 DE 50
ELEMENTOS DEL CONTENIDO

1.-0BJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para la elaboracion de los procedimientos e instrucciones de
trabajo, que integran la estructura documental del Sistema de Gestion de la Calidad de TIENDA
DEPORTIVASA DECV.

2. ALCANCE
Aplica en la elaboracion de todos los procedimientos e instrucciones de trabajo que se generan de

la estructura documental, bajo el alcance de la norma IS0 9001:2008.

3. RESPONSABLES
Jefe de area
Responsable de Calidad

Gerente tienda

4.-DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma IS0 9001:2008 Sistema de Gestion de Calidad.- Requisitos

5.-DEFINICIONES

Duefio del procedimiento: Persona o personas que elaboran el procedimiento y que estan
involucradas en el proceso y actividades descritas en el mismo.

Procedimiento: Descripcion especifica de una secuencia de actividades de la organizacion.

Instrucciones de trabajo: Descripcion detallada de realizar una actividad.

Sello Elaborg Reviso Aprobd
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5) Con base en el formato establecido se documenta la descripcion de la organizacion, su
ubicacion, productos principales y el tipo de tecnologias propias aplicadas en la
elaboracién de su linea de ropa deportiva.

Cadige: MCIZT-001
1.- PRESENTACION N Ravio: ;
LOGOTIPO slaboracion: 7 MAYD 2011
1.1 PRESENTACION DE LA Pagina: 5 DE 50
ORGANIZACION

TIEMDA DEFORTIVA, S.A. DE CV., es una empresa ubicada en San Miguel el Alto, Jalisco;
teniendo 11 tiendas estratégicamente ubicadas, que comercializan articulos deportivos en la
Repiblica Mexicana.

La tienda en cuestion es la que se ubica en la Ciudad de México, quienes de igual forma,
comercializan articulos deportivos en dos vertientes: Articulos deportivos para la primera division
del futbol mexicano, ademas de Primera A y la Seleccion de Jusgos Panamericanos (en sus
diferentes disciplinas) y articulos basicos de futbol, basquetbol, beisbol, tenis, natacion, volibol,
fitness, atletismo, etc.

Patrocinando actualmente a los equipos de primera division de:

Mecaxa (Aguascalientes),
Atlas (Guadalajara),

San Luis (San Luis Potosi),
Jaguares (Chiapas),
Monarcas (Morelia).

De Primera Division A:
Potros Neza (Mezahualcoyotl, Estado de México).

TIENDA DEPORTIVA, S.A. DE C.V , mantiene una alta tecnologia en sus creaciones, que permite
a quien lo viste tener comodidad y proteccion bajo cualguier tipo de uso, por ejemplo:

ASTEX: Efectia una absorcion inmediata de franspiracion fransportandolas al exterior y
comvirtiendolas en particulas liguidas que se evaporan en forma instantanea brindandole al atleta
confort requlado de temperatura y humedad.

FUXOMN: Es tecnologia evita el crecimiento de microorganismos, minimiza los malos olores y las
manchas pemanentes, haciendo que las prendas sean mas durables y se conserven limpias y
frescas por mas tiempo.

UWP: La Tecnologia Ultra Violet Protection, protege al deportista de lesiones y dafios en la piel
causados por la exposicion al sol y a los rayos ultravioleta causantes principales del cancer de piel.
Ademas de hacer un efecto de blogueo, de los rayos protegiendo a la piel de la exposicion solar.

Sello Elabord Reviso Aprobd
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6) Mas adelante se documenta la distribucién de planta de la tienda o Lay out, y se detalla en
particular las areas de piso de venta y del almacén.

Cadiga: MCET-001
1.- PRESENTACION o eorvon: "
LOGOTIPO alaboracion: 7 MAYD 2011
Pagina: 10 DE 50
1.1a LAY OQUT DE LA TIENDA
Detalle de piso de ventas y estacionamiento
==

Detalle de Almacén

Vista de planta

Sello Elaboro Revisd Aprobé
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7) Posteriormente se documenta la estructura organizacional de la tienda mediante un
organigrama en donde se muestran los cargos jerarquicos y el nimero de personas por

area.
Cadigo: MCET-001
1.- PRESENTACION N Ravsin: ;
LOGOTIPO bl 7 MAYO 2011
Pagina: 11 DE 50
1.2 ORGANIGRAMA DE LA TIENDA

GEREMNTE

VIGILAMTES JEFE ALMACEN VENTAS CAJERAS INTENDENCIA
i 2) i2)

™

AYUDANTE ALMACEN
Sello Elabora Revisd Aprobé
Firrna Firma Frma
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Asi mismo, se documentan las funciones principales del personal de la tienda, se inicia con las
correspondientes a los puestos de gerente, jefe de almacén y su ayudante.

Cadiga: MCET-001
1.- PRESENTACION N Raviion: :
LOGOTIPO slaborasion: 7 MAYO 2011
S Pagina: 12 DE 50
1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES

GERENTE:

« Atender a clientes en sus necesidades y requerimientos.

« Administrar los activos de la compafiia con responsabilidad, etica y honestidad.

« Mantener el edificio seguro, limpio ¥ en excelentes condiciones de mantenimiento & imagen,
de manera que los clientes se signtan atraidos.

« Promover y ejecutar acciones promocionales para alimentar el flujo de consumidores en la
fienda.

+ Sefializar la tienda internamente y externamente con visual ilustrativo y precio para facilitar
la decision de compra de los consumidores.

« Evaluar constantemente ventas por metro cuadrado, proponiendo incremento de productos
mas vendibles o acciones en productos de baja rotacion.

» Establecer y unificar criterios en presentacion de producto e imagen visual.

« Anficipar eventos con objetivo de incremento de ventas temporales.

+ Entender el concepto de suministro vy demanda para evitar inventario de lento
desplazamiento.

« Comunicar inmediatamente al Gerente nacional de tiendas cualquier problema existente.

« Trabajar en armonia con los expertos de la cadena de suministro para la enfrega a tiempo
de producto a fiendas.

« Reducir y eliminar mermas de inventarios.

JEFE DE ALMACEN:

= Dar seguimiento a entradas y salidas de mercancia.

« Marcara las prioridades en los dias de recepcion de mercancia, distribucion en almacén y
surtido de piso de la mercancia nueva.

« Tendra a su cargo al personal dispuesto para esa area y sera responsable de su
desempefio.

+ -~ Mantendra un stock ideal.

« Dar atencion a los clientes mayoristas o por catalogo, asi sus pedidos se surtiran de ahi y no
de piso de ventas.

AYUDANTE ALMACEN:
+ Responsable del area asignada, para dar atencion y seguimento, marcando siempre como
pricridad la plena safisfaccion del cliente.
=« Acomodo, surtido y limpieza.
» Desarmollo de tareas de manera amable y siempre ofreciendo alternativas de producto.

Sello Elabord Revisd Aprobd
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Se prosigue con la documentacion de las funciones de los puestos de las cajeras, ventas y
vigilancia.

Cédigo: MCGT-001
1.- PRESENTACION No. Revision: :
LOGOTIPO et 7MAYO 2011
1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES Pagina: 13 DE 50
(continuacion)

CAJERA:

e Absoluta responsable de la gestion de caja, arqueo de efectivo, tarjetas, transacciones,
depositos, fondo de caja y todo lo relacionado a la funcién de la misma.

e Mantener el control de acceso a la misma, solo ella autoriza quien la suple durante su
ausencia y quien acceso durante la operacion.

e Mantener el control de las prendas que se envian a la tintoreria mediante una boleta de
salida con folio que debera de ir firmado por el gerente.

e Debera pedir autorizacion al gerente, para realizar cualquier operacion diferente a la de
cobro, cambios, entrega muestarios, salida de mercancia, aclaraciones de cobro y/o
clientes.

« Tanto ella como su caja siempre estaran disponibles para cobrar y atender con cambio,
bolsas, rollos de caja, terminales activadas e informaciéon del producto o promociones
vigentes.

VENTAS:

e Responsable de la imagen de la tienda, surtido, redoblado, colecciones, sefalizacion,
promociones, etc.
Elevar las ventas mediante la rotacién del producto.
Mantendré el orden de las colecciones y haréa constante la rotacién del producto de piso de
venta.
Colocar el nuevo producto en partes estratégicas (potenciarlo).
Atiende a los clientes con eficacia y amabilidad.
Conocimiento de las tecnologias del producto.

VIGILANTE:

e Realizara las anotaciones o registros correspondientes en bitacoras.

e En conjunto con el gerente, realizara la apertura, verificando que sean quitados los
candados, se desactive la alarma, también realizaran un recorrido a las areas de la misma
antes de que ingrese el personal.

e Realizara rondines durante el dia a las diferentes areas de la tienda para verificar que no
haya ninguna anomalia.

e Cada vez que la caja realice un retiro en efectivo parcial, acercarse a una distancia prudente
(3 metros) y de manera discreta observara que se realice el movimiento de los valores
verificando que después de la recoleccion, el efectivo se deposite en la caja fuerte.

Sello Elaboré Revisé Aprobé

Fima Fima Fima
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Se continda con las funciones de vigilancia y se concluye la seccién con las correspondientes a
intendencia.

Cadigo: MCET-001
1.- PRESENTACION X .
LOGOTIPO slaboracion: 7 MAYO 2011
1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES Pagina; 14 DE 50
{continuacién)

= Revisar que todo el personal deje en sus lockers, mochilas, bolsas, equipos de sonido,
celulares, etc.

« Verificar que el personal no traiga prendas o articulos de la TIENDA DEPORTIVA, S.A. DE
CN.

« Verificar que no saguen equipo o herramienta que pertenezca a la tienda.

= Mo permitir que el personal reciba visitas de familiares o amigos en su horario laboral.

= En caso de que algin empleado solicite un articulo de la tienda, debera presentar un
formato de salida de mercancia debidamente firmado y al ser devuelto el articulo, se anotara
el dia cuando regrese dicha prenda.

« Revisar en conjunto con el personal de la tienda asignado, la mercancia gue se recibe, y que
esta coincida con el nimero de cajas confra documento (prefactura yfo traspaso),
registrando la entrada en la bitacora comrespondiente.

= Verificar las cajas o paguetes antes de cerrarlos y sellarlos de toda la mercancia que se le
vaya a dar salida cotejando documento contra articulo fisico.

« Verificar y solicitar a todos los clientes que dejen sus bolsas, maletas o mochilas en el area
de pagueteria.

« Al momento de que salga el cliente con su mercancia, solicitarle amablemente su ticket de
compra vy cotejar que el nimero de piezas del ticket coincida contra las piezas fisicamente.
Si existiera alguna diferencia, reportario de inmediato al gerente o encargado de fienda.

« Solicitar al gerente de tienda que realice revision corporal al guardia de seguridad.

« Realizar un rondin a todas las instalaciones para verificar gue no haya quedado ningdn
cliente y que todos los empleados hayan salido, asi como validar que no haya alguna
anomalia.

« Cemar en conjunio con el gerente de tienda o encargado la cortina o pueria, validando que
guede bien asegurada. Si la tienda cuenta con alarma verificar que ha sido activada.

INTENDENCIA:
« Responsable de la comrecta limpieza del piso y mobiliario del piso de venta, almacén, cajas,
oficinas, sala de juntas y paqueteria.
+« Mantener los botes de basura limpios, interiormente v externamente.
« Limpieza de los bafios.

Sello Elaborg Revisd Aprobd
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8) Para la siguiente seccion se describen los procesos principales de la tienda. Para los fines
del presente trabajo se detallaran y documentaran Unicamente los procesos relacionados
con el almacén.

Cédigo: MCGT-001

2.- PROCESOS DE LA ORGANIZACION | No-Revision: 1
LOGOTIPO Fachade 7 MAYO 2011

elaboracién:

Pagina: 15 DE 50

2.1 IDENTIFICACION DE PROCESOS

2.1.1 Procesos para el area de almacén:

Recepcion de mercancia y revision de mercancia.
Ingreso de mercancia al sistema.

Salida de mercancia para exhibir en piso de ventas.
Salida de mercancia para su venta.

Traspaso de mercancia a otra tienda.

Solicitar mercancia a otra tienda.

2.1.2 Procesos para el area de ventas:

Realizacion de una venta.

Regresar la mercancia no vendida al piso de ventas.
Solicitar mercancia al almacén.

Regresar mercancia al almacén.

Solicitar mercancia a otra tienda.

2.1.3 Procesos para el area de cajas:

Realizacion del cobro en efectivo o tarjeta bancaria de mercancia.
Elaborar factura.

Arqueo de caja.

Entrega de compacta.

2.1.4 Procesos para el area de vigilancia:

Apertura y cierre de tienda.

Recoleccion de valores a caja fuerte.

Verificar la entrada y salida de personal.

Recepcion de mercancia a la tienda.

Recepcion y entrega de paquetes.

Revisar mercancia y ticket después de una compra.

Sello Elaboré Revisd Aprobé
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9) En la secuencia e interaccion de procesos, se documenta el proceso del control de la
mercancia y las areas involucradas desde su recibo en la tienda hasta su venta al cliente

final.
Cédigo: MCGT-001
2.- PROCESOS DE LA ORGANIZACION  |No- Revisién: i
Fecha de
elaboracion: TMAYO2010
2.2 SECUENCIA E INTERACCION DE Pagina: 16 DE 50
2 IS
CEDIS VIGILANTE ALMACEN PISO DEYERIAS CAJERA
LA CAJERA RECIBE
CEDIS PREPARA Y VIGILANTE RECIBE EL AYUDANTE EL VENDEDOR DE LA MERCANCIA,
REVISA CAJAS DE DE ALMACEN PISO DE VENTAS TECLEA EL CODIGO
MERCANCIA —] MERCANCIA, —| COTEJAEL —] RECIBE LA DE LA MISMA,
COTEJA CON NUMERO DE MERCANCIA Y LA —  SOLICITA EL PAGO
RELACION DE CAJAS CON COLOCA EN LOS AL CLIENTE
EMBARQUE EL VIGILANTE ANAQUELES DE LA
TIENDA
CEDIS ENVIA UN CORREO LLEVA LAS CAJAS ABRE LAS CAJAS Y EL VENDEDOR EL CLIENTE
AL GERENTE DE LA TIENDA, DE MERCANCIA AL TRAE LA ATIENDE AL CLIENTE REALIZA SU PAGO
INDICANDO LA MERCANCIA ALMACEN PREFACTURA, EN SUS EN EFECTIVO
QUE ENVIARAN, EL DIA Y LA REVISA Y COMPARA REQUERIMIENTOS, OCON TARJETA
LO FiSICO CON LA REALIZA LA VENTA Y
PREFACTURA LO ACOMPARA A
l CAJA
CUALQUIER EL CLIENTE LA CAJERA RECIBE
SALIDA DE DISCREPANCIA, LA ENTREGA LA EL PAGO Y
MERCANCIA A CORRIGE EN LA MERCANCIA PARA ENTREGA LA
TIENDA SU PAGOENLA MERCANCIA AL
PREFACTURA E INFORMA CA Moty tily
POR ESCRITO AL JEFE £ T
DE ALMACEN, PROCEDE
A INGRESAR EL
INVENTARIO AL SISTEMA.
PREPARA LA
MERCANCIA EN
GANCHOS Y LA DEJA EN
MOSTRADOR PARA EL
VENDEDOR DE PISO DE
TAS
SOLICITA AL CLIENTE LA
MERCANCIA PARA SU
COMPARACION (TICKET
VS FiSIO0), COLOCA
TODO EN UNA BOLSA DE
PLASTICO DE LA TIENDA EL CLIENTE RECIBE
Y LE AGRADECE SU LA BOLSA CON SU
PRA MERCANCIA Y
TICKET Y SE RETIRA
l DE LA TIENDA
z z z
Sello Elaboré Revisé Aprobé
Fima Fima Fima
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10) Para el control de las copias del manual se establece un formato para mantener un registro
de los ejemplares entregados para su difusion.

o Codigo: MCGET-001
3.- CONTROL n?AENIIJA AEIFUSIDN DEL [ -
LOGOTIPO e o 7 maro 2011
3.1 DISTRIBUCION, MODIFICACION Y | Pagma: 17 DE 50
CAMBIO

El encargado del departamento de Calidad actla como coordinador responsable de la redaccion y
edicion de este manual y de las sucesivas revisiones que se puen hacer en el fufuro. Presenta al
Gerente de la tienda los originales para su aprobacion y se encarga de la difusion de la totalidad de
ejemplares las cuales son copias numeradas v controladas para su entrega a los resposanbles
principales de los procesos.

A continuacion se expresa la lista de dichos responsables junto con el nimero de la copia del
manual que le corresponde

COPMA ND. REEPOMEABLE
CERENTE
JEFE ALMACEN
k VERTAS
4 WIGILAMCLA
5 CAJAS
TESPOREADLE UE CALDAD |
DSTRIBUCHON DEL MANUAL DE CALIDAD
Copla rumerada y corinolada Ejemplar na.
Departamento;
Canga;
Haombre:

Dieciarn haber recibido un elemplar del Manual ge Calldad de TIEMDA DEPORTIVA, S.A. DE CV. &n su revislon no.__ yme
comprometo a cumpliio ¥ e U ¢360 3 Sugenr akgin cambio o modiicacion.

Fecha y ima

MODIFICACIONES

Las modiicacionse Oe la presente edickon ded Manual han sido Ias slgulentes:

REVISION DESCRIPCION DEL CAMEND FECHA
MIA Se oficlaliza s usa 25-Mayo-2011
- Se modffica |3 redacaion, se modiican 135 abreviahuras de algunas Areas y ipos. de documantos. a0-Agosho-2011

Sello Elaboro Reviso Aprobo

Firrni Frma Firma
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11) En el sistema de gestion de calidad, se tiene los requisitos generales donde se establecen,
documentan, implantan, mantienen y mejoran continuamente el sistema de gestién de

calidad.
Cadigo: MCGT-D01
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  |Mo Revision: !
LOGOTIPO e on: 7 MAYD 2011
Pagina: 18 DE 50
4.1 REQUISITOS GENERALES

TIEMDA DEPORTIVA, S.A. DE C.V., sucursal Ciudad de México; establece, documenta, implanta,
mantiene y mejora continuamente el Sistema de Gestion de la Calidad, para ello:

Identifica los procesos necesarios para el Sistema de la Calidad.
Determina la secuencia e interaccion de estos procesos.

Determina los métodos y criterios para asegurar el funcionamiento efectivo v el control de los
procesos.

Asegura la disponibilidad de la informacion necesariapara apoyar el funcionamiento y el
seguimiento de los procesos.

Mide, realiza el seguimiento v analiza estos procesos (a través del seguimiento de indicadores), e
implanta las acciones necesarias para lograr los resultados planificados y la mejora continua.

Para lograr estos requisitos TIENDA DEPORTIVA, S.A. DE C.V., plantea su Sistema de Calidad
como un conjunto de procesos intemalacionados de manera que se garantice la eficacia del
Sistema de Calidad implantado, ya que se conocen los vinculos entre los diferentes procesos, asi
como las entradas v salidas exisientes de cada uno de ellos.

Los diferentes procesos se encuentran detallados en procedimientos donde se describen y se
relacionan con ofros documentos o procedimientos, para garantizar la interaccion entre todos los
procesos descritos, en nuestra organizacion es dificil comprender un proceso o actividad sin el
apoyo del resto, por ello la organizacion se encuentra perfectamente coordinada.

Sello Elabord Revisd Aprobd

76



En los requisitos de la documentacion se establecen las generalidades de calidad,
procedimientos y documentos, de igual forma la descripcién del manual de calidad.

Cédigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ’“:'0-:**:‘5%": 1
LOGOTIPO elaboracion: 7MAYO 2011
4.2 REQUISITOS D’E LA Pagina: 19 DE 50
DOCUMENTACION

4.2.1 GENERALIDADES

La documentacion del Sistema de Calidad de TIENDA DEPORTIVA, S.A. DE C.V., incluye:
a) Declaraciones documentadas de una politica y objetivos de calidad.

b) Manual de Calidad.

c¢) Procedimientos documentados.

e) Documentos, incluidos los registros.

Seguidamente se muestran los procedimientos que TIENDA DEPORTIVA, S.A. DE C.V,, ha
implantado para cumplir con los requisitos de la norma ISO 9001-2008.

Los requisitos aplicables a los documentos que conforman al Sistema de Calidad de TIENDA
DEPORTIVA, S.A. DE C.V,, son los siguientes:

4.2.2 MANUAL DE CALIDAD

Es el documento que describe la Politica de Calidad de TIENDA DEPORTIVA, S.A. DE C.V,,
elaborado segun los requisitos de la norma ISO 9001-2008.

Este documento asegura el control de los factores que influyen en la Calidad y en la coordinacion
de las funciones de cada persona dentro de TIENDA DEPORTIVA, S.A. DE C.V.

En el Manual de Calidad se refleja la organizacién y las disposiciones de TIENDA DEPORTIVA,
S.A. DE C.V., para la Gestion de la Calidad.

El Manual de Calidad se difunde entre todos las areas de TIENDA DEPORTIVA, S.A. DE C.V,,
para su uso interno y podra tener acco a el todo el personal de modo que puede conocer las
atribuciones, responsabilidades o funciones que se indican en el manual y que les afectan
directamente.

El responsable de Calidad es el encargado de la distribucién del Manual de Calidad y se ocupa de
que este en poder de los responsables de los diferentes departamentos, los cuales transmiten el
contenido esencial del mismo al personal de que trabaja en el mismo.

Sello Elaboré Revisé Aprobé

Fima Fima Fima
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En los requisitos de la documentaciéon ya se establece un proceso escrito del control de los
documentos.

Codiga: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  [Wo.Revision: 1
Facha da
LOGOTIPO siaoracion: 7MAYO 2011
4.2 REQUISITOS DE LA Pagna 20 0E 50
DOCUMENTACION (continuacién)

4.2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

TIENDA DEPORTIVA, S.A. DE C.V., establece mediante el procedimiento PC-01: "Control de la
documentacion” la forma de controlar todos los documentos v datos generados por el sistema de
calidad.

1. OBJETO

El ohjeto del presente procedimiento documentado es el control de Ia edicion, distribucion y revision
de los documentos que forman parte del sistema de gestion de calidad.

2. ALCANCE
El alcance de este procedimiento se extiende a los siguientes documentos:

a) Procedimienios documentados.
b) Instrucciones de irabajo.

3. ASIGNACIONES Y RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de la edicidn y revision de los documentos del sistema corresponde al gerente,
quien coordina los trabajos, preparacion v distribucion, para su autorizacion mediante su firma v
fecha de vigencia.

4. IDENTIFICACION

Los documentos del sisterma de calidad se identifican por un codigo y un titulo. La codificacion de
los procedimientos documentados estd compuesta de cuatro letras y tres cifras. Las lefras son
PRAL para los procedimientos de almacén, PRVE para los procedimientos de ventas, PRVI para
los procedimientos de vigilancia, PRCA para los procedimientos de caja. Las cifras se
corresponden con ndmeros consecutivos.

Sello Elaborg Reviso Aprobo
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Se tiene la redaccion y revision, formato, utilizacion, distribucién y archivo, para que cualquier
persona de la tienda, tenga conocimiento del proceso de control de documentos.

Codigao: MCET-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  [Wo-Revision: 1
Facha de
LOGOTIPO siaboracion: 7 MAYD 2011
4.2 REQUISITOS DE LA Pagina 21 DE 50
DOCUMENTACION (continuacion)

5. REDACCION ¥ REVISION

El representante de calidad por peticion de gerencia o por iniciativa propia, tomara la decision de
redactar cada uno de los documentos del sistema, los cuales cubren todas las actividades
fundamentales de la tienda. Para ello consultara a las personas involucradas de cada area, se
realiza un borrador para su revision y aprobacion. Una vez de tener el documento original y
definitivo, el representante de calidad se lo entregara al gerente de la tienda para su autorizacion,
firma, fecha y distribucion al representante de cada area.,

La revision de un documento se realizara mediante el mismo procedimiento y autorizaciones que la
redaccion inicial.

6. FORMATO

Los documentos escritos se adaptaran al formato del presente procedimiento documentado.

7. UTILIZACION

En los puntos en donde se lleven a cabo operaciones fundamentales, se dispone de los
procedimientos o instrucciones necesarios para el adecuado desarrolio del trabajo. Encontrandose
estos documentos accesibles a las personas afectadas.

8. DISTRIBUCION

El representante de calidad envia a cada representante de area el manual de calidad, exigiendo a
cada uno de ellos acuse de recibo del documento.

9. ARCHIVO
Cada manual de calidad sera archivado en el gabinete destinado para ello, ademas de tenerlo en

cd, cuando pierdan su vigencia tendran la leyenda “no vigente®, tanto el documento escrito como el
cd.

Sello Elabord Revisd Aprobd
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A continuacion se tiene un listado de procedimientos de calidad, en el area de almacén; éstos

son los mas representativos y donde se tiene una accién directa. Aparece el codigo, titulo y
vigencia.

Cadigo: MCET-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  [Mo- Revision: 1
:;;‘:L‘:::m. 7 MAYD 2011
LOGOTIPO :
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Pagina: 22 DE 50
CODIGO TITULO VIGENCIA
PROCEDIMIENTO PARA LA
PRAL-001 REVISION DE MERCANCIA 31 MAYO 2012
PROCEDIMIENTO PARA LA
SALIDA DE MERCANCIA A
PRAL-002 PISO DE VENTAS 1 JUNIO 2012
(EXHIBICION Y MUESTRA)
PROCEDIMIENTO PARA LA
PRAL-D 03 SALIDA DE MERCANCIA A 2 JUNIO 2012
PISO DE VENTAS (VENTA)

Sello Eloborg Revisd Aprobd

Firma Firma Frma

80



En este punto se tiene el control de los registros para su edicién y cumplimiento, identificacion
y forma de archivo.

Ccodigo: MCET-D01
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | Vo-Revisian: 1
Fecha de
LOGOTIPO slaboracion: TMAYD 201
4.2 REQUISITOS DE LA Pagina: 23 DE 50
DOCUMENTACION (continuacion)

4.2.3 CONTROL DE LOS REGISTROS

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento documentado es el control de l1a edicidn y cumplimiento de los
registros que forman parte del sistema de gestion de calidad.

2. ALCAMNCE

El alcance de este procedimiento se extiende a la totalidad de los registros del sistema de calidad.
3. ASIGNACIONES ¥ RESPONSABILIDADES

La preparacion del registro comespondiente a cada uno de ellos es mision continua de los
responsables de area, coordinados por el responsable de calidad; el cual adaptara los formatos
comespondientes al estilo general del sistema.

4. IDENTIFICACION

Los registros del sistema de calidad se identifican por un codigo y un titulo. La codificacion esta
compuesta por las letras PRAL vy el comelativo que le comesponda. En todos ellos figurara la
siguiente informacion:

Fecha,

Mombre, sello y firma del responsahble.

5. ARCHIVO

El responsable de calidad trasladara los datos de los controles al sistema informatico y archivara la
totalidad de los registros durante un periodo de 3 afios.

Lo anterior puede ser en un documento y un cd, para ser identificables y recuperables.

Sello Elabord Revisd Aprobd
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12) Se presenta el manual de procedimientos para el area de almacén. En este caso la

caratula.
Cadiga: FRAL-000
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  [to- Ravien 1
LOGOTIPO Saboracion: | 7MAYO 2011
4.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | 24020
AREA DE ALMACEN
CONTENIDO:

MUESTRA)

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEF‘QIC']N DE MERCANC[A

FROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE MERCANCIA

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE MERCANCIA AL SISTEMA .
PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE MERCANCIA A PISO DE VENTAS (EXHIBICION Y

PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE MERCANCIA A PISO DE VENTAS (VENTA)
PROCEDIMIENTO PARA EL TRASPASO DE MERCANCIA A OTRA TIENDA
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR MERCANCIA A OTRA TIENDA

sello

Elabord Revisd Aprobd

Firna Firma Firma
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13) Se inicia con la documentacion del procedimiento para la mercancia recibida.

Cédigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  [No-Revision: L
Fecha de
LOGOTIPO elaboracién: TMAYR 2011
4.4 PROCEDIM’IENTO PARA LA Pagina: 25DE 50
MERCANCIA RECIBIDA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

JEFE DE ALMACEN 4.6 Obtiene la PREFACTURA que se encuentra dentro de

una de las cajas de mercancia.

4.6.1 Recibe la copia de la RELACION DE EMBARQUES.
4.6.2 | Verifica la etiqueta externa de la caja de mercancia,
para constatar que su destino es correcto.

463 | Compara el formato de RELACION DE EMBARQUES y
la PREFACTURA, contra las cajas de mercancia
recibidas.

4.6.4. | Firma de recibido en el formato de RELACION DE
EMBARQUES y en la PREFACTURA.

4.6.5 | Ordena a su ayudante que saque la mercancia de las
cajas y compare la PREFACTURA con la mercancia

recibida.
AYUDANTE DE 4.6.6. | Enunamesa de revision de mercancia, abre la caja 'y
ALMACEN saca de la bolsa de pléstico la mercancia.
4.6.7 | Acomoda en la mesa de revision, la mercancia de la
caja.

4.6.8 | Compara la descripcion, concepto, tallas, color y
cantidad de la PREFACTURA contra la mercancia
recibida.

4.6.8.1 | No es correcto, realiza las modificaciones en la
PREFACTURA e informa al jefe de almacén.

4.6.8.2 | Coloca la mercancia en almacén.

469 Informa al jefe de almacén, sobre la(s) modificacién(es)
de la mercancia comparada con la PREFACTURA.

GERENTE 4.6.10 | Revisa mercancia y modificaciones, firma de enterado.
Sello Elaboré Revisé Aprobé
Fima Fima Fima
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Se procedi6 también a documentar el proceso con un diagrama de flujo.

PREFAC
TURA

Codigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | No- Revisién: 1
Fechaide 7 MAYO 2011
LOGOTIPO elaboracion:
DIAGRAMA DE'FLUJO PARA LA Pagina: 26 DE 50
MERCANCIA RECIBIDA
JEFE DE ALMACEN | AYUDANTE DE ALMACEN |  GERENTE
ACERCA LA CAJA DE REVISA FORMATO DE
SACA LA PREFACTURA MERCANCIA A LA MESA DE MERCANCIA RECIBIDA
beGe oo QUE SE ENCUENTRA REVISION, ABRE LA CAJAY

DENTRO DE UNA DE LAS
CAJAS DE MERCANCIA.

|

RELACION
DE
EMBARQU
ES

RECIBE LA COPIA DE LA
RELACION DE

EMBARQUES.

!

COMPARA EL FORMATO
DE RELACION DE

PREFACTURA, CONTRA
LAS CAJAS DE
MERCANCIA RECIBIDAS.

{

SACA DE LA BOLSA DE
PLASTICO LA MERCANCIA.

Y

CON LAS MODIFICACIONES
Y FIRMA DE ENTERADO.

FORMATO ||

ACOMODA EN LA MESA
DE REVISION, LA CAJA
DE MERCANCIA.

EMBARQUES Y LA <

COMPARA SEA CORRECTA
LA DESCRIPCION,
CONCEPTO, TALLAS Y
CANTIDAD DE LA
PREFACTURA CONTRA LA
MERCANCIA RECIBIDA.

FIRMA DE RECIBIDO EN EL COLOCA LA MERCANCIA
FORMATO DE RELACION DE REVISADA EN ALMACEN.
EMBARQUES Y EN LA
PREFACTURA.
ORDENA A SU AYUDANTE MgliﬁéchliigngSES
QUE SAQUE LA MERCANCIA e
(CORRECCIONES) EN LA Al
DE LAS CAJAS Y COMPARE LA (> PRERAGTURAE INEGRMA 1
PREFACTURA CON LA :
MERCANCIA RECIBIDA ALAERE DE ALMACEN,
: SOBRE LAS MISMAS.
Sello Elaboré Revisé Aprobé
Firma Fima Fima
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Se establece un formato para el control del recibo de la mercancia donde es necesario
capturar los datos requerido tales como direccién, fecha, folio, mercancia recibida y cuantificada,
ademas de las firmas de los responsables.

Codigo: FOAL-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 'F“‘I-m“’“::"m !
acha
LOGOTIPO Fachads EE——
- Pagina: 37 DE 50
FORMATO DE MERCANCIA RECIBIDA
NDMEIHI!E: FOLIO:
DIRECICOM:
CIUDAD:
RFC:
TIEMDA: FECHA: ! f20
DESCRIPCION CONCEPTO COLOR s [ M | & | %6 | xxa | CANTIDAD | UNIT. IMPORTE OBSERVACIONES
SUBTOTAL
Vi
TOTAL TOTAL
JEFE DE ALMACEN: AYUDANTE ALMACEN: GEREMNTE:
Sello Elabord Revisd Aprobd
Firma Arma Frma
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A continuacion se muestra ejemplo de formato lleno.

Codiga: FOAL-I01
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD :_f“r-:“::'a": !
acha
) 7 MAYO 2011
alaboraciin:
LOGOTIPO
FORMATO DE MERCANCIA RECIBIDA  |Pagina: 3 DES0
{EJEMPLO)
NOMBRE: _ TIENDA DEPORTIVA, 5.4 DE C.V._ FOLIO:__4T___
DIRECION: _HORTEAS NO. 4012
CIUDAD: __MEXICO, DUF,
RFC: __TDE 021217 FY5 )
TIENDA: CIUDAD DE MEXICO FECHA:-_3_ /08720 11_
DESCRIPCION | CONCEPTO | COLOR e | M | & [ xs | axs | canmoan | uwm. IMPORTE | OBSERVACIONES
00347BE5 B P ooz S EEEIEE &l $50.00 $3.000.00 | MODIFICACIONES
00347855 —— [CIED EHE 0 =] $50.00 | $3.000.00
541278215 WESCHILA 305 50 $100.00 | $50.000.00 | MODIFICACIONES
S41ITERS WALETA VAR 305 50 $100.00 $50,000.00
00ESTE23 SEBEY a3 | 5 |15 10|20 2 70 $1000 | $7.700.00 CORRECTO
DEPORTIVD d H d
SUBTOTAL | $60.700.00
& $8.480.00
TOTAL M EEIEE 180 TOTAL | $63.180.00
JEFE DE ALMACEN: AYUDANTE AL G
___MARTIN CAMPOS H__ PABLORG_ .~ falle] Iz P.
Sello Elabord Revisd Aprobd
Firma Arma Frma
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14) Con base en la informacion recabada, se establece un procedimiento para la salida
programada de mercancia al piso de ventas (exhibicién y muestra).

Codlga: PRAL-DQ2
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  [Wo-Revialan: !
T e 7 MAYD 2011
LOGOTIPO
4.8 PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA gt 29 DE 50
DE MERCANCIA AL PISO DE VENTAS
{EXHIBICION Y/O MUESTRA)
RESPONSABLE ACTIVIDAD
VENDEDOR 48 Requiere con anticipacion de algin{as) mercancia(s)

que se encuentra(n) en almaceén para su exhibicion o
muesira al cliente.

JEFE DE ALMACEN 4.8.1 | Prepara con anticipacion la mercancia solicitada.
482 |Yapreparada la mercancia, completa la HOJA DE
TRABAJO PARA LA SALIDA DE MERCANCIA AL
PISO DE VENTAS.

483 | Llama al vendedor y le muestra la HOJA DE TRABAJO
para su comparacion con la mercancia fisica que le
entrega.

YEMDEDOR 4.8.4. | Recibe la mercancia en ganchos para colocarla en
anaguel de piso de ventas.

4.8.5 | Revisala mercancia y firma de recibido en el formato
HOJA DE TRABAJO, se queda con una copia para su
control.

4 86 | Lleva la mercancia y la cuelga para su exhibicion o
muesira al piso de ventas.

Sello Elabord Revisd Aprobd

Firrna Firma Frma
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Asi mismo se define diagrama de flujo donde intervienen el vendedor de piso de ventas y

almacén.
Codigo: DIAL-002
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD :“{-:“:"’“: !
schads 7 MAYO 2011
slaboracion:
LOGOTIPO
DIAGRAMA DE FLUJD PARA LA SALIDA pagina: —
DE HERGANGI{Q AL PISO DE VENTAS
{EXHIBICION Y/O MUESTRA)
| VENDEDOR | JEFE DE ALMACEN |
REQUIERE CON ANTICIPACION
DE ALGUN{AS) MERCANCIAS) PREPARA CON ANTICIPACION
QUE SE ENCUENTRAN) EN L& MERCANCIA SOLICITADA
ALMACEN PARA SU EXHIBICION
O MUESTRA AL CLIENTE.
¥ PREPARADA LA
MERCANCIA, COMPLETA LA R Rt
HOUA DE TRABAJD PARA LA L& BALIDA, DE
SALIDA DE MERCANCLA AL MERCAKLIA
PIS0 DE VENTAS.
RECIBE LA MERCANCIA EN t
GANCHOS PARA LLAMA AL VENDEDOR ¥ LE
COLOCARLA EN ANAQUEL MUESTRA LA HOJA DE TRABAJD
DE PISO DE VENTAS. - PARA U COMPARACION COM LA
MERCANCIA FISICA QUE LE
ENTREGA.
1
FEVISA LA MERCANCLA Y FIRMA
e e
e CON UNA COPIA PARA U
MERCANCA CONTROL.
|
|
LLEVA LA MERCANCIA ¥ LA
|| CUELGA PARA SUEXHIBICION | |
O MUESTRA AL PISO DE
VENTAS.
I I I
Sello Elabord Revisd Aprobé
Firrma FArma Frma
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Se establece un formato para el control de este procedimiento.

Codigo: FOAL-DO2
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | o Revision: 1
T e 7 MAYD 2011
LOGOTIPO
FORMATO PARA LA SALIDA DE pagid 21 DE 50
MERCANCIA AL PISO DE VENTAS
{EXHIBICION ¥/O MUESTRA)
FOLIO:;
MERCANCIA PARA EXHIBICION:
MERCANCIA PARA MUESTRA:
FECHA: __ | §20

DESCRIPCION | CONCEPTO | coLoR [ e | w | & [ #s | xo | canminan | unT. IMPORTE | OBSERVACIONES
TOTAL
VENDEDOR: JEFE ALMACEN: GERENTE Vo.Bo.:
Sello Elabord Revisd Aprobg
Firma Frmao Frma
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Se presenta como ejemplo el formato lleno con los datos requeridos y las
responsables de las ventas, almacén y por ultimo el Vo. Bo. del gerente.

firmas de los

Cédigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | No-Revision: L
LOGOTIPO zleal;)hoar::ién: 7 MAYO 2011
FORMATO PARA LA SALIDA DE i S 20k 50
MERCANCIA AL PISO DE VENTAS
(EXHIBICION Y/O MUESTRA) (EJEMPLO)
- - FOLIO:_28
MERCANCIA PARA EXHIBICION: _ X
MERCANCIA PARA MUESTRA: X
FECHA: _25_/ 07_/20_11__
DESCRIPCION | CONCEPTO | cOLOR [ci [ m [ 6 [ xe [ xx¢ [ canTiDAD UNIT. IMPORTE | OBSERVACIONES
541278215 MALETA VIAJE 305 1 $100.00 $100.00 MUESTRA
00657823 e 409 s(5|5|5]| s 25 $110.00 $2,750.00 EXHIBICION
SUBTOTAL | $3,350.00
IVA $536.00
TOTAL 55|15 5| 5 36 TOTAL $3,886.00

ALMACEN (JEFE):

JULIZ PEREZ G.

GERENTE Vo. Bo.:

Elaboré Revisé

Aprobé

Fima Fima

Fima
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15) Ahora tenemos el procedimiento de la otra vertiente, es decir; urgente, para la salida de
mercancia al piso de ventas (venta).

Codlga: PRAL-D03
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  [No- Reviaidn: !
:&?;::m: 7 MAYD 2011
LOGOTIPO
4.8 FRGCEDIM[ENTG PARA LA SALIDA Pagina: P
DE MERCANCIA AL PISO DE VENTAS
(VENTA)
RESPONSABLE ACTIVIDAD
YENDEDOR 48 Requiere con urgencia de algin(as) mercancia(s) que
se encuentra(n) en almacén para su venta al cliente.
4.8.1 |Entrega al jefe de almacén una ficha donde aparece el
nimero de piezas que requiere.
JEFE DE ALMACEN 482 |Recibe laficha, trae la mercancia y la entrega.
YENDEDOR 483 |Llenalos espacios comespondientes del formato
BITACORA.
4.8.4. | Recibe la mercancia y se la lleva al cliente que se
encuenira en piso de ventas para su posible venta.
4.8.5 |Acompana al cliente a la caja para su pago, en caso de
que el cliente no la desee al momento, se la solicita y la
lleva al jefe de almacén y recupera su ficha.

JEFE DE ALMACEN 4.8 6 | Revisa que la mercancia sea la solicitada y devuelve Ia
ficha, completando en el formato BITACORA el espacio
faltante.

Sello Elabord Revisd Aprobd
Firrma Arma Frma
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Imagenes de las fichas, debido a que son dos vendedores, cada uno tendra asignado un color,
ya sea anaranjado o amarillo.

92



Desarrollamos el diagrama, donde intervienen el vendedor de piso de ventas y el jefe de

almacén.
Codigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | No-Revision: 1
Fecha de
. 7 MAYO 2011
elaboracion:
LOGOTIPO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA SALIDA — SEBEED
DE MERCANCIA AL PISO DE VENTAS
(VENTA)
VENDEDOR JEFE DE ALMACEN
REQUIERE CON URGENCIA DE
ALGUN(AS) MERCANCIA(S) QUE
SE ENCUENTRA(N) EN
ALMACEN PARA SU VENTA AL
CLIENTE.
ENTREBA AL JEFE DE RECIBE LA FICHA, TRAE LA
ALMACEN UNA FICHA DEL MERCANCIA Y LA ENTREGA. FICHA
FICHA COLOR ASIGNADO DONDE COLOR
COLOR APARECE EL NUMERO DE AMARILLA
A PIEZAS QUE REQUIERE. 8 NG
NARANJA
RECIBE LA MERCANCIA Y SE
LA LLEVA AL CLIENTE DE LLENA LOS ESPACIOS e
PISO DE VENTAS PARA SU CORRESPONDIENTES DEL
POSIBLE VENTA. FORMATO BITACORA.
J
ACOMPARA AL CLIENTE A LA CAJA "
PARA SU PAGO, EN CASO DE QUE EL RLEX IsséuQéﬁ ALSAMEE%E‘E\'/E ff\A RUASORS
CLIENIE NO LADESEE AL —>1  FICHA, COMPLETANDO EN EL
MOMENTO, LA SOLICITA AL CLIENTE EBNATO Bl ACORAEL
Y LA LLEVA AL JEFE DE ALMACEN Y iRt tial —r
RECUPERA SU FICHA. : 2]
AMARILLA
(o)
NARANJA
Sello Elaboré Revisé Aprobé
Fira Fima Fima

93




Se presenta el formato correspondiente tipo bitacora para el adecuado manejo de la salida de
la mercancia con las fichas con la cantidad de piezas que requiere el vendedor para su cliente.

Codigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | No- Revision: i
E&cbh;:; i 7 MAYO 2011
LOGOTIPO *
FORMATQ PARA LA SALIDA DE Pigingg STBERS
MERCANCIA AL PISO DE VENTAS
(VENTA)
SALIDA DE MERCANCIA PARA SU VENTA EN PISO DE VENTAS
| BITACORA |
DESCRIPCION | o\ FioHAS | FEcHA | FICHAS | oBservaciones
Sello Elaboré Revisé Aprobd
Fima Fima Fima
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Las fichas se entregan al almacén para su control y una vez concluida la venta se regresa la
ficha de parte del almacén al vendedor.

Cédigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD | No-Revision: 1

:&‘b";:; i 7 MAYO 2011

LOGOTIPO -

FORMATQ PARA LA SALIDA DE Bk R
MERCANCIA AL PISO DE VENTAS
(VENTA) (EJEMPLO)
SALIDA DE MERCANCIA PARA SU VENTA EN PISO DE VENTAS
| BITACORA |
DESCRIPCION | . FiCHAS o | FECHA | FICHAS | oBservaciones
Sello Elaboré Revisé Aprobé
Fima Fima Fima
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16) A continuacion se muestran la documentacion de los procesos que se realizan en el
almacén pero de los cuales no se tiene total control sin embargo se incluyen con fines
ilustrativos. Estos son los procedimientos de ingreso de la informacion de la mercancia
recibida al sistema, traspaso de mercancia a otra tienda y solicitud de mercancia a otra
tienda. Procedimiento de ingreso de la informacién de la mercancia recibida al sistema:

Cédigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  [No. Revision: g
ool 7MAYO 2011
LOGOTIPO
4.7 PROCEDIMIEN]’O PARA INGRESO DE |Pagina: SabEaD
MERCANCIA AL SISTEMA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
JEFE DE ALMACEN 4.7 Tiene los siguientes documentos: prefactura y formato
de mercancia recibida.
4.7.1 | Inicia en la computadora el sistema asignado por
Tienda Deportiva S.A. de C.V., cada articulo es
ingresado con el cédigo de barras.
4.7.2 | Revisar los siguientes datos: descripcion, concepto,
color, talla, cantidad, precio unitario.
4.7.3 | iTodos los datos son correctos?
4.7.4 | Si. Entonces registrar el siguiente articulo
4.7.5 | No. ¢Elarticulo fue modificado en el Formato de
mercancia recibida?
4.7.6 | Si. Revisar que los datos modificados correspondan al
articulo registrado.
4.7.7 | No. Entonces se modifica. Agregar la modificacién en el
Formato de mercancia recibida.
4.7.8 | Siguiente registro de articulo deportivo.
4.7.9 | Revisar aleatoriamente algunos articulos, solicitando su
precio al sistema. Pedir el Vo.Bo. del Gerente de
tienda.
Sello Elaboré Revisé Aprobé
Fima Fima Fima
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Diagrama de flujo correspondiente al procedimiento de ingreso de la informacion de la
mercancia recibida al sistema.

Cadigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD [ No-Revision: 1
LOBGTIPO :E‘;h;::iém 7 MAYO 2011
DIAGRAMA DE FLU'JO PARA INGRESQO |Pagina: 35 DE 50
DE MERCANCIA AL SISTEMA

JEFE DE ALMACEN | GERENTE DE TIENDA |

PREFACTURA

INGRESAR EN SISTEMA CON EL
RNl CODIGO DE BARRAS DEL
ARTICULO DEPORTIVO. <

MERCANCIA
RECIBIDA

}

REVISAR LOS SIGUIENTES
DATOS; DESCRIPCION,
CONCEPTO, COLOR, TALLA,

REVISION ALEATORIA
REGISTRANDO CODIGO DE

BARRAS, VoBo

CANTIDAD, PRECIO UNITARIO.

REGISTRAR EL
s SIGUIENTE
o
CORRECTOS?

REVISAR DATOS
Si CORRECTOS

¢ FUE MODIFICADO
EN EL FORMATO DE
MERCANCIA
RECIBIDA?

MODIFICAR EN SISTEMA Y
FOBMATO DE: FORMATO DE MERCANCIA

MERCANCIA

RECIBIDA RECIBIDA
Sello Elaboré Revisé Aprobé
Fima Firma Fimna
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Documentacion del procedimiento para traspaso de mercancia a otra tienda.

Cadigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ':0-:e:isi"’"i !
pirdiches RS 7 MAYO 2011
LOGOTIPO
4.8 PROCEDIMIENTO PARA TRASPASO |Pagina: 36 DE 50
DE MERCANCIA A OTRA TIENDA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
GERENTE DE TIENDA 4.8 Recibe solicitud de otra sucursal de mercancia, por
medio de e-mail 6 teléfono.
4.8.1 | Revisa existencia de los articulos y programa el envio
por mensajeria interna.
482 | Avisa a Jefe de Almacén del requerimiento y la fecha
en gque sera enviada.
JEFE DE ALMACEN 4.8.3 | Prepara el envio de acuerdo a lo programado.
4.8.4 | Se envia por mensajeria
Sello Elaboré Revisé Aprobé
Fima Fima Firma
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Diagrama de flujo correspondiente procedimiento para traspaso de mercancia a otra tienda.

Caodigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  [No-Revision: 1
sl T 7MAYO 2011
LOGOTIPO :
DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRASPASQO | pagina: 37 DE 50
DE MERCANCIA A OTRA TIENDA

7 GERENTE DE TIENDA ‘ JEFE DE ALMACEN

RECIBE SOLICITUD DE
SOLICILD MERCANCIA POR OTRA

E-MAILO —
LLAMADA SUCURSAL

TELEFONICA

!

REVISA EXISTENCIA EN RECIBE REQUERIMIENTO Y
SISTEMA Y PROGRAMA ENVIO PROGRAMA DE ENVIO
POR MENSAJERIA INTERNA

PREPARA LA MERCANCIA Y
LA ENVIA
Sello Elaboré Revisé Aprobé
Fira Fima Fima
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Documentacién del procedimiento para solicitar mercancia a otra tienda.

Codigo: MCGT-001

4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  [No-Revision: 1

Fecha de

elaboracion: MAY Q20
LOGOTIPO
4.9 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR |Pagina: 38 DE:50
MERCANCIA A OTRA TIENDA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
VENDEDOR 49 Avisa a Jefe de Almacén de articulos que requiere para
venta y estan agotados en piso de ventas.
JEFE DE ALMACEN 4.9.1 | Recibe solicitud de mercancia por parte del vendedor,
la cual revisa y esta agotada en inventario.
4.9.2 | Via telefonica pregunta la existencia de articulos en
otras sucursales.
4.9.3 | Hay mercancia disponible en otra sucursal?
4.9.4 | Si. Envia correo para solicitar el envio de mercancia de
otra sucursal.
4.9.5 | No. Reporta al Gerente de tienda.
GERENTE DE TIENDA 496 | Realiza un pedido para el CEDIS para cubrir la
necesidad y ademas un stock en Almacén.
Sello Elaboré Revisé Aprobé
Fima Fima Fima
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Diagrama de flujo correspondiente al procedimiento para solicitar mercancia a otra tienda.

SOLICITA A ALMACEN
MERCANCIA AGOTADA EN

JEFE DE ALMACEN

PISO DE VENTAS

RECIBE SOLICITUD DE
MERCANCIA, REVISA Y ESTA
AGOTADA EN INVENTARIO

!

VIA TELEFONICA PIDE INFORME

Codigo: MCGT-001
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD  [No-Revision: 1
i 7 MAYO 2011
LOGOTIPO :
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITAR |Pagina: 39 DE 50
MERCANCIA A OTRA TIENDA
VENDEDOR

| GERENTE DE TIENDA

DE MERCANCIA A OTRAS
TIENDAS

REALIZA PEDIDO AL CEDIS

& HAY
MERCANCIA EN
OTRA TIENDA?

REPORTE CON EL
GERENTE DE TIENDA

ENVIA CORREO PARA
SOLICITAR ENVIO DE
MERCANCIA
Sello Elaboré Revisé Aprobé
Fira Fima Fima
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