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APOYO ENTRE TIENDAS

Objetivo:

Describir de manera ordenada los pasos a seguir para apoyo entre tiendas.

Alcance:

El procedimiento abarca desde que se recibe pedido de apoyo hasta realizar la venta.

Lineamientos Basicos:

e Esfacultad exclusiva de la Gerencia de Operaciones cualquier excepcion a lo establecido en el presente
procedimiento.
e Esresponsabilidad de Encargado de Tienda Monterrey que se siga este proceso.

Descripcion de Actividades:

T

1.
2.

T

IENDA 1 (La que solicita apoyo).

Recibe orden de compra de cliente y verifica existencias.

Si no cuenta con la existencia total del pedido, El encargado de la tienda 1 pide apoyo a encargado
de Atencidn a Clientes (CEDIS MTY). Si cuentan con todo seguir con el proceso.

Si CEDIS no cuenta con los articulos, El encargado de la tienda 1 preguntara a las demds sucursales
si cuentan con la existencia total del pedido. (Via Watssap (CHAT) o correo electrénico) y confirma
via telefdnica. (En Maximo una semana se debera dar solucién al apoyo solicitado). (Siempre
coordinado con encargado del cedis).

Identifica la sucursal que realizara el apoyo.

Envia email con la cotizacién del cliente dirigido a la sucursal que enviara el apoyo con copia a
Atencidn a Clientes.

Realiza orden de compra en sistema por la mercancia a Nexus Monterrey.

IENDA 2 (Quien dara apoyo).

1. Recibe correo y confirma el apoyo.
2. Pide ala sucursal que envie por email los datos de envio:

e Nombre y direccidn a la que sera enviado el apoyo.

e Numero de orden de compra en el sistema.

e Comprobante de pago en su totalidad.

e Numero de guia.

(Sila sucursal no envia nimero de guia, Atencidn a Clientes asigna unay la cobra en el traspaso).

3. Sedaun lapso de 24 horas para recibir los datos solicitados.
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4. Una vez recibidos todos los datos de envio, se libera apoyo para programar el envio.

ATENCION A CLIENTES (CEDIS).
1. Realiza orden de compra en sistema a la sucursal que realizard el apoyo por la totalidad del
pedido.
2. Recibe traspaso en sistema de la orden de compra.
3. Realiza el traspaso a la sucursal que pidio el Apoyo. (El traspaso se realizard en la orden de
compra del sistema que generd hacia Nexus Monterrey).
TIENDA 2
1. Se notifica por email a la sucursal que el apoyo ha sido enviado a su destino.
(Si el numero de guia lo asignd Atencidn a Clientes, se comparte la guia para su rastreo)
TIENDA 1
1. Recibe el traspaso de la mercancia en sistema y notifica a su cliente que el pedido ha sido

enviado.
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