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1 Base normativa

e Articulo 103 de la Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de abril de 1970 y sus reformas.

¢ Articulos 3 fraccién I, inciso f), articulo 5 y articulo 81 fracciones |, Il, IV del Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas.

e Clausula 142 del Contrato Colectivo de Trabajo.

e Articulo 14, capitulo V del Reglamento de Tiendas para empleados del IMSS, inserto en
el Contrato Colectivo de Trabajo del Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Numeral 8.1.3.3 del Manual de Organizacion de la Direccion de Prestaciones
Econdmicas y Sociales, validado y registrado el 14 de junio de 2017.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades para realizar el fincamiento de ordenes de mercancia
sugeridas, el registro y control de entradas fisicas de productos, el 6ptimo manejo y
almacenamiento de los productos, asi como las devoluciones y bajas, destruccidén y desecho
de mermas, con la finalidad de establecer los controles necesarios, para la recepcion, la
conservacion y el manejo de la mercancia en las Tiendas IMSS-SNTSS.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el Area de Aprovisionamiento
de la Division de Tiendas, adscrita a la Coordinacién de Centros Vacacionales, Velatorios,
Unidad de Congresos y Tiendas, la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Econdmicas y Sociales, las areas delegacionales con funciones inherentes al
SNT y las Tiendas IMSS-SNTSS, especificamente sus areas de recepcion y bodega.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 a pie de camion: Accion que refiere al abastecimiento de mercancia a su llegada a la
Tienda, sin la necesidad de una solicitud previa, realizando orden de compra en el momento.

4.2 abarrotes comestibles: Son aquellos alimentos perecederos.
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4.3 abarrotes no comestibles: Productos de uso general.

4.4 articulo: Tipo especifico de producto u objeto de comercio con cierta presentacion,
tamano y marca.

4.5 articulo contaminante: Producto que, por sus caracteristicas modifica las cualidades
de otros productos al almacenarse o exhibirse juntos.

4.6 caducidad: Fecha limite para el uso o consumo de un producto.

4.7 cantidad ordenada: Numero de cajas que se solicitan en una orden de compra.

4.8 cantidad sugerida: Numero de cajas que se proponen inicialmente en la orden
sugerida y que puede ser modificada por el personal de la Tienda IMSS-SNTSS hasta en un
50%, en una cantidad menor 0 mayor a la sugerida.

4.9 cartera: Facturas pendientes de pago de una persona fisica o moral.

4.10 clave departamental: Identificacion de los articulos con letras y nimeros por seccién
o linea perteneciente a un departamento.

4.11 cddigo de barras: Es la clave numérica que distingue a un producto de otro, asignada
por la persona fisica 0 moral, previa autorizacién de la Asociacion Mexicana de Estandares
para el Comercio Electrdnico.

4.12 costo: Monto econdmico por pieza o corrugado de un articulo, al momento de ser
adquirido por las Tiendas IMSS-SNTSS.

4.13 departamento o secccion departamental: Categoria o linea de productos a la que
pertenece el articulo.

4.14 descripcion: Caracteristicas del producto en menos de 20 caracteres.
4.15 desplazamiento: Accidn de venta de la mercancia.

4.16 devolucion de mercancia: Accién de regresar un articulo y/o producto a la persona
fisica o moral que lo vende.

4.17 EDI: Electronic Device Interchange: Aplicativo Electrénico de Intercambio de Datos.
4.18 empaque: Envoltura con la que se protege la mercancia.
4.19 enseres mayores: Articulos de uso doméstico propios de linea blanca y electrénica.

4.20 enseres menores: Articulos electrénicos, utensilios para el hogar, herramientas,
juguetes, entre otros, que por su tamano son faciles de manejar y trasladar.

Pagina 4 de 94 Clave: 3800-003-021




[ 9
-“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAI

4.21 estibar: Colocar ordenadamente la mercancia del mismo tipo, marca y presentacion
una sobre otra, hasta cierta altura, sin que se afecte o deteriore.

4.22 familia: Grupo de articulos similares o afines, que agrupadas forman un departamento.

4.23 fill rate: Porcentaje de la mercancia entregada de un pedido con relacion al pedido
realizado.

4.24 fincamiento de ordenes: Accion de solicitar mercancia a la persona fisica o moral.

4.25 flejado o sellado de cajas: Efecto de asegurar el contenido de una caja, colocando
cinta de plastico o metal.

4.26 FMOS: Formato de Modificacién de Ordenes Sugeridas.

4.27 folio: Numero consecutivo asignado por el SATI que se imprime en formatos, para la
identificacion y control de las diferentes operaciones.

4.28 FSM: Formato de Solicitud de Mercancia.

4.29 granel: Mercancia que se adquiere y se comercializa por peso y no por pieza.
4.30 IEPS: Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

4.31 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.32 JOSI: Jefe de Oficina de Sociales de Ingreso.

4.33 JSSTPES: Jefe de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas vy
Sociales.

4.34 kardex / libreta de control: Documento en el que se registran las entradas y salidas de
mercancia.

4.35 llenado de canal: Accién de abastecer productos en el Sistema Nacional de Tiendas
IMSS-SNTSS.

4.36 mercancia: Articulos o productos que se adquieren, almacenan, devuelven y exhiben
para su venta.

4.37 mercancia de promocién o sin cargo: Se refiere a los articulos o productos
entregados por la persona fisica o moral a la Tienda IMSS-SNTSS como beneficio de las
compras realizadas sin costo.

4.38 mercancia de temporada: Articulos que se adquieren en épocas del ano especificas.
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4.39 merma: Mercancia que ha sufrido deterioro al interior de la Tienda IMSS-SNTSS
imposibilitando su venta.

4.40 modulo de resurtido automatico: Herramienta informatica dentro del SATI, que
realiza la funcion de sugerir cantidades de mercancia, mediante un algoritmo matematico
basado en los ultimos meses de venta del producto y sus existencias.

4.41 numero de articulo: Es el nUmero Unico con el que se identifica internamente un
producto en el Sistema de Administracion de Tiendas IMSS (SATI).

4.42 numero de guia: Dato que viene impreso en el talébn de embarque por el servicio de
envio de mercancia de las personas fisicas o morales.

4.43 perecedero: Alimento que por sus caracteristicas propias y/o elaboracién, es
susceptible de descomponerse organicamente.

4.44 persona fisica o moral: Quien abastece o surte los articulos que se comercializan en
el Sistema Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS.

4.45 recepcion de mercancia: Cotejo de la mercancia entrante, contra la documentacion
emitida y/o entregada para su ingreso al SNT.

4.46 Remedy: Herramienta informatica Institucional para reportar fallas en software y
hardware de las unidades operativas del IMSS.

4.47 remision: Documento sin valor fiscal que ampara la entrega de mercancia a la Tienda
IMSS-SNTSS.

4.48 sala o piso de venta: Area de exhibicién para la venta de mercancia.

4.49 SATI: Sistema de Administracion de Tiendas IMSS: Herramienta informatica que
apoya la administracién de las Tiendas IMSS-SNTSS.

4.50 SNT: Sistema Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS.
4.51 SNTSS: Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.
4.52 sobre inventario: Existencia de exceso de mercancia en exhibicion y/o almacenada.

4.53 transferencia de mercancia: Proceso de traslado de mercancia de una Tienda IMSS-
SNTSS a otra.

4.54 transportista: Persona contratada por la persona fisica o moral como su representante
en la transportacion y entrega de sus articulos en el SNT.
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4.55 verificacion de mercancia: Comprobacién cuantitativa, cualitativa y de calidad de los
articulos solicitados, comparandolos contra la documentacién que los ampara.

4.56 vitrinas refrigerantes: Mueble con temperatura regulada en el que se colocan articulos
para su conservacion.

5 Politicas
5.1. Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al
“Procedimiento de fincamiento de pedidos, recepcion y bodega en Tiendas IMSS-SNTSS”,
clave 3800-003-021, con fecha de registro 6 de febrero de 2009.

5.1.2 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3 El lenguaje empleado en el presente documento, no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.4 Correspondera a la Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de

Congresos y Tiendas a través de la Division de Tiendas, interpretar el presente
procedimiento en los casos no previstos en el mismo.

5.2. Especificas
5.2.1 Sera responsabilidad de la Division de Tiendas:

5.2.1.1. Emitir los criterios y lineamientos para el fincamiento de las ordenes sugeridas de
mercancia que se comercialicen en el SNT.

5.2.1.2. Atender las observaciones o dudas que el personal del SNT haga llegar respecto al
presente procedimiento.

5.2.1.3. Establecer la frecuencia y calendarizacion de la emisién de las ordenes sugeridas
por resurtido automaético.

5.2.1.4. Autorizar la habilitacion del folio de recepciones, solicitado mediante correo
electrénico para la devolucién de mercancia, previa justificacién de la Tienda IMSS-SNTSS
en acuerdo con la persona fisica o moral.
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5.2.1.5. Autorizar la emisidén de ordenes sugeridas para llenado de canal o para mercancias
de temporada, las cuales deberan ser aprobadas por los Administradores o Encargados de la
Administracién de las Tiendas.

5.2.2. Sera responsabilidad del Area de Aprovisionamiento:

5.2.2.1. Generar ordenes sugeridas en el SATI de mercancia nueva, de temporada y
ofertas, para revision, modificacién, confirmacion y/o cancelacion por parte de las sucursales.

5.2.2.2. Ingresar en el SATI la solicitud de mercancia de las Tiendas, fuera de calendario
programado uUnicamente a los proveedores autorizados cuando la solicitud sea remitida
mediante el “Formato de solicitud de mercancia (FSM)”, clave 3800-009-063 (Anexo 1) el
cual debe estar completamente requisitado.

5.2.2.3. Enviar las ordenes sugeridas por resurtido automatico de mercancia de temporada
y ofertas, para revisién y confirmacion por parte del Administrador o Encargado de la
Administracidn de la Tienda y/o Jefe de Mercaderias.

5.2.2.4. Ingresar en el SATI las ordenes solicitadas por las Tiendas IMSS-SNTSS, por
medio del “Formato de solicitud de mercancia”, clave 3800-009-063 (Anexo 1), de
conformidad a la calendarizacién y frecuencia definida, en caso de que, en el dia programado
en el SATI no se hayan publicado.

5.2.2.5. Gestionar en el SATI la modificacion y/o cancelacién de ordenes sugeridas a
solicitud de las Tiendas IMSS-SNTSS previa justificacion, en el “Formato de modificacion de
ordenes sugeridas (FMOS)”, clave 3800-009-064 (Anexo 2), remitido mediante correo
electrénico.

5.2.2.6. Publicar en el SATI, las ordenes sugeridas, para revision, modificacién y en su caso
confirmacion por parte de las Tiendas IMSS-SNTSS, para ser transmitidas a las personas
fisicas 0 morales clasificadas como “EDI”, excepto enseres menores y mayores.

5.2.2.7. Cancelar o reactivar en el SATI las ordenes sugeridas solicitadas por las Tiendas
IMSS-SNTSS via correo electrénico, previa justificacién senalada en el mismo.

5.2.2.8. Realizar ordenes sugeridas de manera independiente a los pedidos generados por
resurtido automatico de acuerdo al andlisis de ventas y existencias por lanzamiento de
nuevos productos a manera de llenado de canal, las cuales deberdn ser revisadas,
modificadas y confirmadas por los Administradores o Encargados de la Administracion de las
Tiendas y/o Jefes de Mercaderias.

5.2.2.9. Fincar ordenes sugeridas cuando se autorice un articulo nuevo en el mercado, para
probar su aceptacion.
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5.2.3. Sera responsabilidad del Jefe de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdmicas y Sociales:

5.2.3.1. Autorizar a solicitud del JOSI, la baja, destruccién y desecho de mermas de
mercancia de las siguientes claves departamentales: A11 Bebidas alta graduacion mas de 20
(GL), A14 Bebidas con graduacion entre 14 a 20 GL, A9 Bebidas de baja graduacion
(Max.14GL), B1 Ropa y blancos (Gravada), D1 Productos Complementarios control, D4
Ferreteria y Articulos para el hogar (Gravada), Jugueteria (Gravada), G1 Enseres Menores
(Gravada), G2 Enseres Mayores (Gravada), que no haya tenido desplazamiento y que no
sea posible su devolucién e informar mediante “Oficio” la autorizacién a la Division de
Tiendas, asi como los motivos por los cuales no se llevé a cabo la devolucién de la
mercancia.

5.2.3.2. A sugerencia del Administrador o Encargado de la Administracion de la Tienda
solicitar mediante oficio a la Divisién de Tiendas, la autorizacién e inclusién de personas
fisicas 0 morales de la localidad, que ofrezcan productos que no se encuentran dados de alta
en el registro de personas fisicas o morales, justificando su propuesta e ingresando y
validando la documentacion requerida en la pagina web del IMSS, en el apartado de alta de
personas fisicas o morales que ofrecen productos al IMSS.

5.2.3.3. Dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por las autoridades federales y
locales, para el manejo de la mercancia y supervisar que la unidad en donde se encuentra
establecida la Tienda IMSS-SNTSS cuente con las licencias y permisos requeridos para su
funcionamiento,; en caso de no contar con éstas, solicitar al Jefe de Oficina de Sociales de
Ingreso de la circunscripcidon delegacional correspondiente, se realicen las gestiones para su
obtencién e informar a la Divisién de Tiendas respecto a dicho cumplimiento.

5.2.3.4. Autorizar a solicitud del JOSI o quien realice las funciones de éste, la destruccién de
la mercancia que el Administrador o Encargado de la Administracion de la Tienda devolvi6 y
que no fue no recolectada por la persona fisica o moral, verificar la existencia de la evidencia
que garantice que ésta fue informada de la devolucion y sus causas e instruir al JOSI para
que lleve a cabo el procedimiento utilizado en la destruccion de la mercancia de merma.

5.2.4. Sera responsabilidad del Jefe de Oficina de Sociales de Ingreso:

5.2.4.1. Atender, implementar y dar seguimiento a las quejas y/o denuncias presentadas por
hechos relativos al servicio otorgado y otros aplicables en las Tiendas IMSS-SNTSS.

5.2.4.2. Supervisar que el Administrador o Encargado de la Administracién de la Tienda, de
cumplimiento a lo establecido en el presente procedimiento y realice el envio de los reportes
que establezca la Division de Tiendas.

5.2.4.3. Revisar y autorizar a solicitud del Administrador o Encargado de la Administracion de
la Tienda, la baja, destruccion y desecho de mermas de mercancia de las siguientes claves
departamentales: A0 Comestibles (Exenta), A1 Comestibles basicos (Exenta), A10
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Comestibles basicos Il (Exenta), A15 Abarrotes (Desgravada) I.V.A, A16 Abarrotes no
comestibles LIEPS (Gravada) I.V.A, A17 Comestibles populares IEPS (Desgravada) I.V.A, A2
Comestibles populares (Desgravada), A3 Comestibles (Desgravado), A5 Bebidas (Gravada),
A6 No comestible (Gravada), A7 Basicos Controlados (Desgravados), A8 No comestibles
béasicos (Gravada), C1 perfumeria (Gravada), D5 Jarciaria (Gravada), D7 Articulos para bebé
(Gravada), que no haya tenido desplazamiento y que no sea posible su devolucién e informar
mediante “Oficio” la autorizacién a la Divisibn de Tiendas, asi como los motivos por los
cuales no se llevo a cabo la devolucion de la mercancia.

5.2.4.4. Notificar a la Division de Tiendas las acciones realizadas para solventar los casos
que hayan sido reportados por el Administrador o Encargado de la Administracion de la
Tienda, en los que la persona fisica 0 moral no acuda a recoger la mercancia de devolucion.

5.2.4.5. Realizar las gestiones necesarias para la obtencién de las licencias y permisos
requeridos para que las unidades en donde se encuentran establecidas las Tiendas IMSS-
SNTSS den cumplimiento a las disposiciones emitidas por las autoridades federales y
locales, para el manejo de la mercancia e informara al JSSTPES respecto a dichas
gestiones.

5.2.4.6. Verificar que la aplicacién del sistema de control de plagas, se realice en los plazos
establecidos en los programas de la Delegacion, en caso de que se requiera fumigaciéon
fuera de los plazos establecidos, gestionar ante el area de conservacion o area Delegacional
correspondiente, para evitar y controlar fauna nociva.

5.2.4.7. Realizar a solicitud de la Tienda IMSS-SNTSS las gestiones necesarias para llevar a
cabo las siguientes alternativas, cuando exista necesidad de mercancia y que la persona
fisica o moral no esté en condiciones de resurtir.

a) Transferencia de otra Tienda IMSS-SNTSS.

b) Fincar pedido a otra persona fisica 0 moral de mercancia con caracteristicas
similares.

c) Informar a la Divisidbn de Tiendas las acciones realizadas para contar con el
surtimiento de la mercancia que se solicita mediante el sistema de resurtido
automatico, previa verificacion del “Catdlogo de Aprovisionamiento”
correspondiente.

5.2.4.8. Garantizar que la elaboraciéon de ordenes y la recepcion fisica de mercancias no se
suspendan, con motivo de la toma fisica de inventarios o cierre contable mensual,
apegandose a lo establecido en el “Procedimiento para el levantamiento fisico del inventario
y registro contable de variaciones en el Sistema Nacional de Tiendas IMSS-SNTSS”, clave
3800-003-005.

5.2.4.9. Supervisar que las actividades de revision y confirmacién de fincamiento de ordenes
y, recepcion y almacenamiento, se efectuen conforme a lo que se indica en el presente
procedimiento.
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5.2.4.10. Verificar que no exista sobre inventario en la Tienda IMSS-SNTSS, en caso de
detectarse debera realizar las acciones necesarias para su desplazamiento, en caso
contrario, sera responsable del mismo.

5.2.4.11. Verificar que no exista desabasto en la Tienda IMSS-SNTSS, en caso de
presentarse debera realizar las acciones necesarias para el abastecimiento de la misma, en
caso contrario, sera responsable del mismo.

5.2.4.12. Solicitar la transferencia de mercancia entre otras Tiendas IMSS-SNTSS, cuando
se tenga lento o nulo desplazamiento de los articulos, o en el caso de que por la ubicacién de
la Tienda IMSS-SNTSS, la persona fisica o moral no realice visitas frecuentes y obtener la
autorizacion del Administrador o Encargado de la Administracién de la Tienda que recibe la
mercancia y del Jefe de Oficina de Sociales de Ingreso de la Delegacidén que corresponda.

5.2.4.13. Supervisar que la mercancia sujeta a devolucion o a ser transferida se encuentre en
perfecto estado, en caso contrario debera considerarse como merma.

5.2.4.14. Supervisar que la Tienda IMSS-SNTSS considere como merma, uUnicamente la
mercancia que por su manejo haya sufrido roturas, deterioro en su empaque y no sea factible
su cambio fisico, devolucion, ni su venta.

5.2.4.15. Supervisar que el Administrador o Encargado de la Administracién de la Tienda,
informe a la persona fisica 0 moral que cuenta con mercancia para devoluciéon, sefalando las
causas que la originaron; en caso de que la persona fisica 0 moral, no recoja su mercancia
dentro de los 30 dias naturales siguientes a que haya sido descontada en PREI, informar al
JSSTPES que el valor de la mercancia ya fue recuperado por el IMSS vy solicitarle la
autorizacion para su destruccion.

5.2.5. Sera responsabilidad del Administrador o Encargado de la Administracion de la
Tienda:

5.2.5.1. Difundir entre el personal de la Tienda IMSS-SNTSS el presente procedimiento para
su correcta aplicacion, debiendo transferir esta responsabilidad, en caso de separacion o
cambio de funciones, a quien lo suceda en el cargo.

5.2.5.2. Vigilar los niveles 6ptimos de mercancia en todas las claves departamentales.

5.2.5.3. Autorizar, la confirmacién, reactivacién o cancelaciéon que se realiza diariamente en
el SATI, de las ordenes sugeridas emitidas por resurtido automatico que cuentan con
vigencia de 24 horas, solicitando cuando sea necesario la modificacion o cancelacién al Area
de Aprovisionamiento de la Division de Tiendas, para lo cual debera enviar mediante correo
electrénico el “Formato de modificacion de ordenes sugeridas (FMOS)”, clave 3800-009-064
(Anexo 2), incluyendo para las cancelaciones la justificacidn correspondiente del JOSI, en
caso de no hacerlo, recibira la totalidad de la mercancia.
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5.2.5.4. Realizar el fincamiento de ordenes de mercancia en el SATI de acuerdo al
desplazamiento y aceptacion de los articulos, de aquellas personas fisicas o morales
clasificados como a pie de camion y los clasificados como EDI de los departamentos de
enseres mayores, menores, 0 aquellos que por su rotacidn no se ingresan por resurtido
automatico, atendiendo los plazos maximos y minimos de exhibicién que autorice la Divisidén
de Tiendas.

5.2.5.5. Considerar conjuntamente con el JOSI, para el fincamiento de ordenes de mercancia
de temporadas especiales, enseres mayores y menores, las condiciones de mercado, la
estimacion de venta con base en afos anteriores y la frecuencia entre ordenes de
mercancia.

5.2.5.6. Cuando exista necesidad de mercancia y que la persona fisica o moral no esté en
condiciones de resurtir, solicitar al JOSI la gestion de las siguientes alternativas:

a) Transferencia de otra Tienda IMSS-SNTSS.

b) Fincar pedido a otra persona fisica o moral de mercancia con caracteristicas
similares.

c) Informar a la Divisibn de Tiendas las acciones realizadas para contar con el
surtimiento de la mercancia que se solicita mediante el sistema de resurtido
automatico, previa verificacion del catadlogo de aprovisionamiento correspondiente.

5.2.5.7. Elaborar el “Formato de solicitud de mercancia (FSM)”, clave 3800-009-063 (Anexo
1), cuando la orden aparezca en el SATI como cancelada, la persona fisica 0 moral no forme
parte del resurtido automatico y cuando la orden no sea emitida, dicho formato debera estar
completamente requisitado.

5.2.5.8. Informar al JOSI, cuando las personas fisicas o morales incumplan con las
condiciones dentro de la frecuencia establecida, o exista entrega menor al total de la
mercancia que se encuentra en la orden.

5.2.5.9. Instruir y vigilar diariamente que los trabajadores en sus respectivas areas al inicio de
sus labores, guarden sus objetos personales en los casilleros o lockers.

5.2.5.10. Vigilar que todo el personal de la Tienda IMSS-SNTSS utilice el uniforme y equipo
de trabajo proporcionado por el IMSS, asi como la credencial de identificacion institucional
durante su jornada laboral.

5.2.5.11. Asegurar que la ubicacién de los lockers de los empleados que trabajan en el area
de almacenamiento, sea visible y se encuentren fuera del area senalada, la cual debera ser
constantemente observada, por parte del personal de vigilancia durante sus rondines.

5.2.5.12. Revisar y confirmar en el SATI las ordenes sugeridas de temporadas especiales,
cuando se consideren las condiciones de mercado, la estimacion de venta con base en anos
anteriores.
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5.2.5.13. Verificar que el personal de la Tienda IMSS-SNTSS responsable de llevar a cabo
las actividades de recepcion, almacenamiento, transferencias, devoluciones y baja,
destruccion y desecho de mermas de mercancia, se apegue a las politicas y actividades de
este procedimiento y los demas relativos aplicables, notificando via correo electrénico al
JOSI en caso de incumplimiento.

5.2.5.14. Realizar el fincamiento de la orden e ingresar la recepcién de mercancia clasificada
como a pie de camion, en el SATI.

5.2.5.15. Verificar y reportar mensualmente mediante correo electronico al JOSI y a la
Division de Tiendas, los casos de desabasto, sobreinversién o incumplimientos de entrega,
debiendo senalar las acciones realizadas para subsanar el cumplimiento de las entregas de
mercancia.

5.2.5.16. Tramitar la devolucion de mercancia por falta de desplazamiento y que no haya sido
transferida; articulos fuera de temporada; de caducidad vencida, danados y/o defectuosos de
fabrica; o cuando se acuerde la devolucién al término de una promocion.

5.2.5.17. Informar a la persona fisica 0 moral que cuenta con mercancia para devolucion,
sefalando las causas que originaron ésta y pidiéndole pase a confirmarla en el SATI, con su
clave electronica, y que de lo contrario se confirmara en PREI en los 45 dias siguientes.

5.2.5.18. Informar a la persona fisica o moral, posterior a la confirmacién de la devolucién en
PREI que cuenta con 30 dias naturales para pasar a recoger la mercancia para devoluciéon
de lo contrario deberé informar al JOSI |a falta de recoleccién.

5.2.5.19. Asegurar que la mercancia sujeta a devolucion o a ser transferida se encuentre en
perfecto estado, en caso contrario debera considerarla como merma.

5.2.5.20. Considerar como merma la mercancia que por su manejo dentro de la Tienda
IMSS-SNTSS haya sufrido roturas, deterioro en su empaque y no sea factible su cambio
fisico, devolucién, ni su venta.

5.2.5.21. Notificar a la Divisién de Tiendas los motivos de rechazo de mercancia, reportados
por el personal del area de recepcion y bodega, los cuales deberan ser informados via correo
electrdnico de manera inmediata.

5.2.5.22. Revisar periddicamente en el fill rate del SATI, a través del andlisis de las ordenes
de mercancia solicitadas contra ordenes entregadas y lo reportara mensualmente a la
Divisién de Tiendas a través del formato “Comportamiento de Personas Fisicas o Morales”,
clave 3800-009-065 (Anexo 3).
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5.2.6. Sera responsabilidad del Jefe de Mercaderias y/o Jefe de Area y/o Encargado de
Apoyo Operativo.

5.2.6.1. Confirmar, reactivar o cancelar diariamente en el SATI, las ordenes sugeridas
emitidas por resurtido automatico, previa autorizacion del Administrador o Encargado de la
Administracion de la Tienda.

5.2.6.2. Vigilar que sea capturada en el SATI, la devolucion de mercancia por lento y nulo
desplazamiento y que haya cumplido su plazo de exhibicién en sala de ventas, conforme a lo
establecido en el “Procedimiento de Mercaderias en Tiendas IMSS-SNTSS”, clave 3800-003-
0083.

5.2.6.3. Informar al Administrador o Encargado de la Administracién de la Tienda, las
necesidades (de acuerdo a su desplazamiento), de los abarrotes comestibles y no
comestibles, asi como de las lineas departamentales del médulo de resurtido automatico
para la elaboracién, modificacion y/o cancelacion de las ordenes sugeridas y de aquellas que
se realizan a pie de camién.

5.2.6.4. Elaborar, previo acuerdo con el Administrador o Encargado de la Administracion de
la Tienda, la modificacion y/o cancelacion de ordenes sugeridas, en el “Formato de
modificacién de ordenes sugeridas (FMOS)”, clave 3800-009-064 (Anexo 2), el cual debera
cumplir con los siguientes requisitos:

) Enviar el formato (Anexo 2) por cada orden sugerida a modificar, la falta de
informacién en cualquiera de las columnas hace imposible realizar la modificacion.
El formato no debe ser alterado.

o Si un articulo se desea eliminar debera anotar 0 en la columna de "Corrugados
requeridos por la Tienda".

o Si un articulo se desea incluir en la orden sugerida, se debera agregar 0 en la
columna “Corrugados sugeridos en la orden de Compra" y la cantidad requerida en
la columna "Corrugados requeridos por la Tienda".

° En caso de cancelacién debera enviar la justificacién correspondiente.
5.2.7. Sera responsabilidad del Encargado de Apoyo Operativo y/o Jefe de Recepcion
y Bodega:

5.2.7.1. Vigilar que toda la mercancia que ingrese o egrese el area de recepcion y bodega
esté amparada con la documentacion correspondiente, segun el tipo de movimiento.

5.2.7.2. Impedir la entrada de personas ajenas al area de almacenamiento, salvo por
autorizacion escrita del JOSI.

5.2.7.3. Realizar la entrega fisica de mercancia que haya sido devuelta y aplicada en el
sistema PREI.
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5.2.8. Sera responsabilidad del Personal Encargado de la Bodega:

5.2.8.1. Asegurar que el ingreso de la mercancia a la Tienda IMSS-SNTSS, sea
exclusivamente por el area de recepcion, (la cual de ser posible debera estar localizada junto
al area de carga y descarga de la mercancia).

5.2.8.2. Dara entrada solo a la mercancia que tenga orden de compra y que se encuentre
confirmada en el SATI, o haya sido transferida por otra Tienda IMSS-SNTSS, en el caso de
mercancia “sin cargo” debera registrar su ingreso en el SATI sin excepcidn.

5.2.8.3. Registrar en el SATI, toda la mercancia que ingrese fisicamente al area de recepcién
y almacenamiento. En los casos que, se reciba mercancia el dia del inventario fisico,
imprimir en los empaques el sello o0 anotacion de “sujeto a revisidn” y no se considerara para
ese inventario, después de la fecha de confirmacién de cierre del inventario fisico,
determinada por la Divisidbn de Evaluaciéon de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de
Congresos y Tiendas se efectuara la revision y registro en el SATI.

5.2.8.4. Cuidar y manejar la mercancia de acuerdo a la normativa aplicable, dando un uso
correcto al equipo que se le proporciona para el traslado y acomodo de la misma e informar
inmediatamente a su superior, cualquier anomalia detectada.

5.2.8.5. Rechazar la mercancia, cuando se encuentre en mal estado, préxima a caducar, el
valor del articulo reflejado en la factura sea superior al registrado en el SATI, asi como los
casos en los que no coincida la descripcion de piezas, gramaje y corrugados facturados
comparados con el SATI. El motivo de rechazo deberda anotarse en el folio de recibo
correspondiente e informarse al Administrador o Encargado de la Administracion de la
Tienda. Los rechazos de mercancia sin causa justificada que ocasionen desabasto seran su
responsabilidad.

5.2.8.6. Mantener la mercancia de las ofertas armadas o las promociones emplayadas en la
forma original que sean entregadas por las personas fisicas 0 morales, por lo que para su
conteo, manejo y comercializacién no deberan ser separadas.

5.2.8.7. Verificar que las “Facturas” o “Remisiones” que amparen la recepcion de mercancia
no presenten tachaduras o enmendaduras.

5.2.8.8. Organizar el almacenamiento en secciones departamentales, por familias, tipos de
articulos, marcas y presentaciones; separar los articulos comestibles de los no comestibles
considerando aquellos articulos que pudieran contaminar la mercancia cercana, respetando
el sistema de Primeras Entradas Primeras Salidas (PEPS) e identificar las cajas con el color
correspondiente al mes de recepcion conforme al siguiente cuadro:

Pagina 15 de 94 Clave: 3800-003-021




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Enero Amarillo  Febrero  Morado
Marzo Rojo Abril Blanco
Mayo Azul Junio Gris

Julio Verde Agosto Rosa
Septiembre  Negro Octubre  Azul claro

Noviembre Naranja  Diciembre Café

5.2.8.9. Delimitar los pasillos de la Tienda IMSS-SNTSS, a fin de facilitar el acomodo y
acceso a la mercancia, teniendo especial cuidado en mantenerlos limpios.

5.2.8.10. Manejar la mercancia en el area de almacenamiento en caja cerrada y en su
empaque original.

5.2.8.11. Ubicar la mercancia destinada para transferencia, devolucion y baja, destruccion y
desecho de mermas, en un area adyacente al area de recepcion, para facilitar su manejo y
control, evitando el deterioro de los productos y la presencia de fauna nociva y/o plagas.

5.2.8.12. Desechar el contenido de los envases de aquellos productos perecederos de
mercancia considerada como merma o cuya devolucién ya haya procedido, siempre y
cuando, no se realice el cambio fisico o se haya vencido el plazo de su recoleccion,
conservando el envase del producto para llevar a cabo el proceso administrativo de
destruccion. Se enviara a la Division de Tiendas la evidencia de aviso para la recoleccion de
la mercancia, asi como, la negativa de su recoleccion.

5.2.8.13. Entregar los enseres menores, mayores y aquella mercancia que por sus
caracteristicas requieran de estricto control para su resguardo o almacenamiento, en el area
que el Jefe de Linea/Jefe de Area o Encargado de Apoyo Operativo y/o Jefe de Linea/Jefe
de Area o Encargado de Apoyo Operativo determinen para su resguardo.

5.2.8.14. Contar con un registro por medio de una “Libreta de control”, que sera administrada
por el personal de seguridad, en los casos en que las Tiendas IMSS-SNTSS cuenten con
area de almacenamiento adicional fuera de la misma y verificar que la recepcién de
mercancia se realice de manera segura.

5.2.8.15. Realizar al 100% la devolucion de la mercancia que haya sido devuelta del piso de
venta, a excepcidon de aquella que el responsable de su recoleccion determine para
promocion.

5.2.8.16. Recibir, clasificar, verificar, colocar, mover y/o acomodar, empacar, surtir, entregar,
cargar y descargar los articulos o materiales en los locales de la bodega y/o sala de ventas
en vehiculos del Instituto y/o ajenos.

5.2.8.17. Reportar al superior inmediato los articulos dafados, obsoletos; en general
cualquier irregularidad que se observe en la mercancia que maneja.
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5.2.8.18. Registrar, actualizar e identificar toda clase de mercancia de acuerdo con las
normas determinadas por el Instituto y solicitar oportunamente su reposicién.

5.2.8.19. Controlar y reportar oportunamente al superior inmediato la mercancia en transito o
en deposito de bodega.

5.2.8.20. Recibir y entregar la mercancia a los Jefes de Area, Jefes de Linea u Operadores
en Tiendas.

5.2.8.21. Auxiliar en el tramite de devolucidn en el area de recepcion de la mercancia en mal
estado, efectuando los cambios de productos respectivos.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Jefe de Linea o Jefe de Area o
Encargado de Apoyo Operativo
o Jefe de Mercaderias

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

1.

Etapa |
Verificacion diaria en Tienda IMSS-SNTSS

Instruye diariamente a los trabajadores de la Tienda
IMSS-SNTSS a su cargo para que, previo al inicio de
sus labores, guarden sus objetos personales en los
lockers asignados.

Solicita diariamente al Jefe de Linea o Jefe de Area o
Encargado de Apoyo Operativo o Jefe de
Mercaderias, que revise en el piso de ventas vy
bodegas, en las areas de almacenamiento y en areas
comunes, que no exista invasion de plagas o fauna
nociva y los niveles de abastecimiento.

Recorre el piso de ventas y bodegas, las areas de
almacenamiento 'y areas comunes, verifica
condiciones de fauna nociva y niveles de
abastecimiento y determina si se requiere fumigacion.

No requiere fumigacion

Continva en la actividad 7.
Si requiere fumigacion

Reporta verbalmente al Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda, el hallazgo y la zona
donde se localizé.

Recibe el reporte y envia correo electrénico al Area de
Conservacién de la Delegacién correspondiente para
gestionar la fumigacién de la Tienda IMSS-SNTSS y le
marca copia al JOSI de la solicitud.

Da seguimiento del reporte enviado por correo
electrénico, hasta su total atencion con el Area de
Conservacién de la Delegacién o con el JOSI.

ContinGia en la actividad 7.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Linea o Jefe de Area o
Encargado de Apoyo Operativo
o Jefe de Mercaderias

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda
o Jefe de Linea o Jefe de Area
o Encargado de Apoyo
Operativo o Jefe de
Mercaderias

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda

. Determina si

Etapa Il
Fincamiento de ordenes

requiere fincamiento de ordenes
sugeridas de mercancia, en funciéon de los niveles de
abastecimiento, con la finalidad de mantener los
niveles Optimos de venta y le comunica al
Administrador o Encargado de la Administracion el
resultado de la validacién.

No se requiere fincamiento de ordenes sugeridas
de mercancia

. Verifica que el Jefe de Mercaderias proceda conforme

al “Procedimiento de mercaderias en Tiendas IMSS-
SNTSS”, clave 3800-003-003.

Si se requiere fincamiento de ordenes sugeridas
de mercancia

. Determina el tipo de fincamiento de ordenes sugeridas

que se realizara y atiende de acuerdo a lo siguiente:

Modalidad A. Fincamiento de ordenes sugeridas de
mercancia de las personas fisicas o morales
participantes en el sistema de resurtido automatico.

Contintia en la actividad 10.

Modalidad B. Fincamiento de ordenes de mercancia a
pie de camién y a las personas fisicas o morales que
no se encuentran en el sistema de resurtido
automatico.

Continva en la actividad 36.

Modalidad A
Fincamiento de ordenes sugeridas de mercancia
de las personas fisicas o0 morales participantes
en el sistema de resurtido automatico

10.Organiza las ordenes de mercancia en el SATI de

acuerdo al desplazamiento y la temporada, identifica
las diversas claves departamentales y solicita al Jefe
de Linea o al Jefe de Area, identifique la cantidad de
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Linea o Jefe de Area

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda
o Jefe de Linea o Jefe de Area
o Encargado de Apoyo
Operativo o Jefe de
Mercaderias

mercancia de resurtido automatico requerida.

11. Detecta faltantes de mercancia préxima a agotarse en
piso de venta y verifica si hay existencias en bodega.

Si hay existencias en bodega

12.Procede al acomodo de la mercancia en el piso de
venta conforme a lo establecido en el “Procedimiento
de mercaderias en Tiendas IMSS-SNTSS”, clave
3800-003-003.

No hay existencias en bodega

13.Identifica la cantidad de mercancia de resurtido
automatico requerida e informa verbalmente este dato,
al Administrador o Encargado de la Administracion de
la Tienda o al Jefe de Mercaderias o al Jefe de Area o
al Encargado de Apoyo Operativo y le indica que no
hay existencias en la bodega.

14.Verifica en el modulo de Ordenes de compra del SATI
si existen ordenes sugeridas confirmadas y/o
pendientes.

Si existen ordenes confirmadas y/o pendientes

15.Verifica diariamente en el SATI que las ordenes
confirmadas de todos los productos, se encuentren
dentro de su vigencia de 30 dias.

Si se encuentran dentro de la vigencia

16.Contacta al responsable del abastecimiento o
promotores locales de las ordenes confirmadas y/o
pendientes para que sean surtidas y les da
seguimiento mediante correo electronico, llamadas
telefénicas o directamente con los representantes de
ventas, hasta que se surtan las ordenes confirmadas
y/o pendientes.

Contintia en la actividad 42.
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda
o Jefe de Linea o Jefe de Area
o Encargado de Apoyo
Operativo o Jefe de
Mercaderias

Area de Aprovisionamiento y/o
JOSI

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Area de Aprovisionamiento y/o
JOSI

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda
Jefe de Linea o Jefe de Area o
Encargado de Apoyo Operativo
o Jefe de Mercaderias

No se encuentran dentro de la vigencia

17.Espera a que la persona fisica o moral asista a surtir
la orden y solicita via correo electronico al Area de
Aprovisionamiento y/o a su JOSI se reactive la orden
cancelada.

NOTA: En caso de que la persona fisica 0 moral no asista a surtir
la orden, realiza las acciones necesarias para que esta sea
abastecida.

18.Recibe correo electrdnico, analiza la peticidon de
reactivacion de la orden sin vigencia y determina si se
reactiva.

La orden no se reactiva

19. Solicita mediante correo electrdnico al Administrador o
Encargado de la Administracion de la Tienda que le
envie el “Formato de solicitud de mercancia (FSM)”,
clave 3800-009-063 (Anexo 1) perfectamente llenado.

20.Llena el “Formato de solicitud de mercancia (FSM)”,
clave 3800-009-063 (Anexo 1) y lo envia mediante
correo electrénico al Area de Aprovisionamiento y/o a
su JOSI, para su ingreso al SATI.

Continva en la actividad 33.
La orden se reactiva
21.Reactiva la orden en el SATI y envia correo
electronico al Administrador o Encargado de la
Administracién de la Tienda para informarle de la
activacion.
Continda en la actividad 16.
No existen ordenes confirmadas y/o pendientes
22.Accede al apartado de ordenes de compra del SATI,

ingresa contrasefia y revisa las cantidades de las
ordenes sugeridas de resurtido automatico.
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda
Jefe de Linea o Jefe de Area o
Encargado de Apoyo Operativo
o Jefe de Mercaderias

Jefe de Linea o Jefe de Area o
Encargado de Apoyo Operativo
o Jefe de Mercaderias

23.Verifica conforme al inventario y/o existencias del
SATI si requiere modificar las ordenes sugeridas de
todos los productos, ya sea en el porcentaje permitido
por el SATI que es de un 50% de incremento o
decremento o en un porcentaje diferente.

No requiere modificar la orden sugerida

24.Confirma la orden sugerida en el SATI o espera a que
se confirme automaticamente transcurridas 24 horas a
partir de su publicacion.

Contintia en la actividad 42.

Si requiere modificar la orden sugerida en el
porcentaje permitido por el SATI

25.Modifica la orden sugerida en el SATI incrementando
o decrementando hasta en un 50% la cantidad
sugerida de mercancia dentro de las primeras 24
horas a partir de su publicacién.

26.Verifica en el SATI si las ordenes fueron modificadas.

NOTA: En caso de que la orden no se haya modificado en el
SATI, debera levantar reporte de falla, a través del sistema
Remedy.

Continda en la actividad 42.

Si requiere modificar la orden sugerida en un
porcentaje distinto al permitido por el SATI

27.Elabora el “Formato de modificacion de ordenes
sugeridas FMOS”, clave 3800-009-064 (Anexo 2),
conforme a las necesidades de la Tienda IMSS-
SNTSS, niveles de inventario histérico, el
desplazamiento de cada mercancia, asi como la
temporada planeada y se lo entrega al Administrador o
Encargado de la Administracion de la Tienda para su
autorizacion.

NOTA: Debera validar que para la orden no se haya realizado
alguna devolucién de mercancia por lento y nulo desplazamiento,
si es asi debera indicarlo en la solicitud de reactivacién.
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Jefe de Linea o Jefe de Area o
Encargado de Apoyo Operativo
o Jefe de Mercaderias

Area de Aprovisionamiento y/o
JOSI

28.Recibe el “Formato de modificacion de ordenes
sugeridas FMOS”, clave 3800-009-064 (Anexo 2), lo
revisa y determina si lo autoriza.

No autoriza el “Formato de modificacion de
ordenes sugeridas”

29.Solicita al Jefe de Linea o Jefe de Area o Encargado
de Apoyo Operativo o Jefe de Mercaderias realice los
ajustes correspondientes al “Formato de modificacion
de ordenes sugeridas FMOS”, clave 3800-009-064
(Anexo 2) y se lo entrega.

Contintia en la actividad 27.

Si autoriza el “Formato de modificacion de orden
sugerida”

30.Elabora correo electronico para notificarle al Jefe de
Linea o Jefe de Area o Encargado de Apoyo Operativo
o Jefe de Mercaderias la autorizacion del “Formato de
modificacion de ordenes sugeridas (FMOS)”, clave
3800-009-064 (Anexo 2) y solicitarle el envio del
formato por correo electronico al Area de
Aprovisionamiento y/o a su JOSI.

31.Adjunta al correo electrénico el “Formato de
modificacion de ordenes sugeridas (FMOS)”, clave
3800-009-064 (Anexo 2) y se lo envia al Jefe de Linea
o Jefe de Area o Encargado de Apoyo Operativo o
Jefe de Mercaderias.

32.Recibe el “Formato de modificacion de ordenes
sugeridas (FMOS)”, clave 3800-009-064 (Anexo 2) por
correo electronico y lo envia por el mismo medio al
Area de Aprovisionamiento y/o a su JOSI, solicitando
la modificacidén de las cantidades pre asignadas en el
SATI de resurtido automatico.

33.Recibe correo electrénico con el “Formato de
modificacién de ordenes sugeridas (FMOS)”, clave
3800-009-064 (Anexo 2) o el “Formato de solicitud de
mercancia (FSM)”, clave 3800-009-063 (Anexo 1) y
realiza las modificaciones de las cantidades pre
asignadas y/o ingresa las ordenes en el SATI
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Responsable

Descripcion de actividades

Area de Aprovisionamiento y/o
JOSI

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda
Jefe de Linea o Jefe de Area o
Encargado de Apoyo Operativo
o Jefe de Mercaderias

Jefe de Linea o Jefe de Area o
Encargado de Apoyo Operativo
o Jefe de Mercaderias

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda

conforme a las politicas de este procedimiento.

34.Envia correo electrénico al Administrador o Encargado
de la Administracion de la Tienda o Jefe de Linea o
Jefe de Area o Encargado de Apoyo Operativo o Jefe
de Mercaderias para notificar la modificacion de
cantidades solicitadas en el SATI conforme al
‘Formato de modificacion de ordenes sugeridas
(FMOS)”, clave 3800-003-064 (Anexo 2) y/o el ingreso
de ordenes en el SATI conforme al “Formato de
solicitud de mercancia (FSM)”, clave 3800-009-063
(Anexo 1).

35.Recibe correo electronico, valida en el SATI las
modificaciones realizadas y/o el ingreso de ordenes y
confirma la orden en el SATI.

Contintia en la actividad 42.

Modalidad B
Fincamiento de ordenes de mercancia a pie de
camion y a las personas fisicas o morales que no
se encuentran en el sistema de resurtido
automatico

36.Realiza una estimacién de venta, considerando las
condiciones del mercado de los afos anteriores y
determina las ordenes sugeridas de mercancia.

37.Envia correo electrénico al Administrador o Encargado
de la Administracién de la Tienda para informarle las
ordenes sugeridas de mercancia, solicitarle la
autorizacion de las mismas y remitirle la estimacion de
venta del andlisis realizado.

38.Recibe correo electrénico con la estimacion de venta y
las ordenes sugeridas, revisa que las cantidades sean
las adecuadas para cubrir las necesidades de la
Tienda IMSS-SNTSS y determina si autoriza las
ordenes sugeridas.

No autoriza las ordenes sugeridas

39.Comunica mediante correo electronico la negativa al
Jefe de Linea o Jefe de Area o Encargado de Apoyo
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda
o Jefe de Mercaderias

Jefe de

Recepcion y Bodega

y/o Personal Encargado de la

Bodega

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la

40.

41.

42,

43.

Operativo o Jefe de Mercaderias, le devuelve las
ordenes sugeridas y le solicita las modificaciones
correspondientes.

Continda en la actividad 36.
Si autoriza las ordenes sugeridas

Envia correo electrénico para notificar la autorizacién
de las ordenes sugeridas al Jefe de Linea o Jefe de
Area o Encargado de Apoyo Operativo o Jefe de
Mercaderias.

Accede al SATI, elabora la “Tarjeta de resurtido”, clave
3800-009-066 (Anexo 4) con la informacion de las
ordenes sugeridas e imprime dos tantos.

Contintia en la actividad 81.

Etapa Il
Recepcion y verificacion de mercancia

Recibe en el area de recepcion y bodega de la Tienda
IMSS-SNTSS, a la persona fisica o moral o
transportista, determina el tipo de recepcién vy
verificacion de mercancia que se hara y atiende de
acuerdo a lo siguiente:

Modalidad A. Recepcion y verificacion de mercancia
del sistema de resurtido automatico.

Continua en la actividad 43.
Modalidad B. Recepcion y verificacion de mercancia
de promocién o sin cargo, enseres mayores Yy

menores y mercancia de llenado de canal.

ContinGia en la actividad 81.

Modalidad A
Recepcion y verificacion de mercancia del
sistema de resurtido automatico

Solicita a la persona fisica 0 moral o transportista el
namero de la orden sugerida y dos copias (legibles) de
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Responsable

Descripcion de actividades

Bodega

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

la “Factura” o “Remision” que ampara la mercancia; si
la recibe a través de flete, solicita ademas el original y
copia del “Talén de embarque”.

44.Revisa los siguientes datos en la “Factura” o
“‘Remision” y en el “Talén de embarque”, este ultimo,
en caso de que la mercancia sea recibida por flete:

- Nombre o Razén Social y Registro Federal de
Contribuyentes.

- Nombre y Registro Federal de Contribuyentes
del IMSS, domicilio fiscal del Instituto.

- Domicilio de la Tienda IMSS-SNTSS donde se
entrega.

- Descripcion completa de la mercancia que
ampara, precio de costo, cddigo de barras vy

codigo SAT.
- LV.A., .LE.P.S. desglosado en su caso, e importe
total.

- Numero de orden sugerida conforme al SATI.

Si entrega “Talén de embarque”, revisa los
siguiente:

- Que los datos coincidan en toda Ia
documentacion.

- Que los costos de la factura sean iguales o
menores a los establecidos en el SATI.

45.Verifica con el apoyo del Operador General de
Tiendas, en presencia de la persona fisica o moral o
transportista y del personal de vigilancia de la Tienda,
que los bultos, cajas o empaques donde se transporto
la mercancia se encuentren debidamente sellados o
flejados, segun el tipo de mercancia.

No se encuentren debidamente sellados o flejados

46.Rechaza los bultos, cajas 0 empaques que no estén
debidamente sellados o flejados e indica a la persona
fisica o moral o transportista y al personal de vigilancia
de la tienda que la mercancia no sera recibida.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda

Area de Aprovisionamiento y/o
JOSI

47.Registra el motivo del rechazo en las dos copias de la
“Factura” o “Remision” y en el original y la copia del
“Talén de embarque”, este ultimo, en caso de que la
mercancia sea recibida por flete y le devuelve los
documentos a la persona fisica o moral o transportista.

Continua en la actividad 43.
Si se encuentran debidamente sellados o flejados
48. Verifica que la orden esté activa en el SATI.
No se encuentra la orden activa

49.Determina si la tienda IMSS-SNTSS requiere la
mercancia.

No se requiere la mercancia

50.Indica a la persona fisica o0 moral o transportista en la
Tienda que la mercancia no sera recibida y le
devuelve las dos copias de la “Factura” o “Remisién” y
en su caso, el original y copia del “Talén de
embarque”.

Continda en la actividad 106.
Si se requiere la mercancia

51.Solicita verbalmente y via correo electréonico al
Administrador o Encargado de la Administracion de la
Tienda la reactivacién de la orden cancelada con la
justificacion correspondiente e informa que la persona
fisica o moral o transportista se encuentra en la
Tienda IMSS-SNTSS.

52.Llena el “Formato de solicitud de mercancia (FSM)”,
clave 3800-009-063 (Anexo 1) y lo envia mediante
correo electrénico al Area de Aprovisionamiento y/o a
su JOSI solicitando se reactive la orden cancelada.

53.Recibe correo electrénico con el “Formato de solicitud
de mercancia (FSM)”, clave 3800-009-063 (Anexo 1),
reactiva la orden en el SATI y envia correo electronico

Pagina 27 de 94 Clave: 3800-003-021




[ %
"uﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOHCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

al Administrador o Encargado de la Administracion de
la Tienda para informarle de la activacion.

54.Informa mediante correo electrdnico la activacion de la
orden al Jefe de Recepcién y Bodega y/o Personal
Encargado de la Bodega.

Continva en la actividad 55.

Si se encuentra la orden activa

55.Valida que los cdédigos de barras de la mercancia
coincidan con los del SATI y que la mercancia este en
buenas condiciones.

No coinciden los codigos de barras de la
mercancia o no se encuentra la mercancia en
buenas condiciones

56.Rechaza los empaques que no cumplan con las
condiciones e indica a la persona fisica o0 moral o
transportista y al personal de vigilancia de la Tienda
que estos no seran recibidos.

57.Anota en las dos copias de la “Factura” o “Remision” y
original y copia del “Talon de embarque” el rechazo y
le devuelve los documentos a la persona fisica o moral
o transportista.

Contintia en la actividad 43.

Si coinciden los cddigos de barras de la
mercancia y se encuentra la mercancia en buenas
condiciones

58.Revisa que la presentacién, cantidad ordenada, peso,
precio de costo, sean las correctas conforme a lo
descrito en la orden sugerida o la “Factura” o
“Remisiéon” y en su caso en el “Talén de embarque” y
que la fecha de caducidad no esté vencida.

No coincide la presentacion o cantidad ordenada
0 peso o precio de costo o la fecha de caducidad
esta vencida
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

59.Rechaza los empaques que no cumplan con la
presentacion, cantidad ordenada, peso, precio de
costo y fecha de caducidad e indica a la persona fisica
o moral o transportista y al personal de vigilancia de la
Tienda que estos no seran recibidos.

60.Anota en las dos copias de la “Factura” o “Remisién” y
original y copia del “Taléon de embarque” el rechazo y
le devuelve los documentos a la persona fisica o moral
o transportista.

ContinGia en la actividad 43.

Si coincide la presentacion, cantidad ordenada,
peso, precio de costo, codigo de barras y la fecha
de caducidad no esta vencida

61.Sella con la leyenda “se recibié en caja cerrada y
sujeto a revision” las dos copias de la “Factura” o
“‘Remision” y el original y la copia del “Taléon de
embarque”, este ultimo, en caso de que la mercancia
sea recibida por flete y obtiene una copia del
documento sellado.

62.Entrega a la persona fisica o moral o transportista lo
siguiente:
e 1 tanto de la “Factura” o “Remision” sellada y
original del “Talén de embarque” sellado
e La copia obtenida del documento sellado (“Factura”
o “Remisién y “Taléon de embarque”)

Y conserva el otro tanto de la “Factura” o “Remision” y
copia del “Talén de embarque” sellados.

63. Verifica si recibe mercancia perecedera a granel.
No recibe mercancia perecedera a granel
Continva en la actividad 106.
Si recibe mercancia perecedera a granel
64.Revisa el gramaje en bascula en presencia de la

persona fisica o moral o transportista y del personal de
vigilancia, registra en ese momento el peso de la

Pagina 29 de 94 Clave: 3800-003-021




[ 9
-“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAI

Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

mercancia en las dos copias de la “Factura” o
“‘Remision” y original y copia del “Talén de embarque”,
este Ultimo, en caso de que la mercancia sea recibida
por flete y revisa que no existan inconsistencias con
el gramaje registrado en la documentacién.

Si existen inconsistencias en cuanto a gramaje

65.Anota las observaciones correspondientes en las dos
copias de la “Factura” o “Remision” y original y copia
del “Talén de embarque”, este ultimo, en caso de que
la mercancia sea recibida por flete y le regresa la
documentacion y la mercancia perecedera a granel a
la persona fisica o moral o transportista.

Continva en la actividad 63.
No existen inconsistencias en cuanto a gramaje

66.Localiza en el SATI la orden correspondiente a la
mercancia que se recibié y verifica que el niumero de
las mercancias coincidan con la cantidad facturada.

Si coincide la cantidad facturada

67.Marca con el simbolo tilde (paloma) con color rojo los
dos tantos de la “Factura” o “Remisién” y original y
copia del “Talon de embarque”, sella la documentacion
y captura en el SATI la mercancia recibida, asi como
el numero e importe.

68.0btiene una copia de la “Factura” o “Remision” y el
“Talon de embarque” sellado y entrega lo siguiente:

e 1 tanto de la “Factura” o “Remision” sellada y
original del “Taléon de embarque” sellado.

e La copia obtenida del documento sellado (“Factura”
o “Remisién y “Talon de embarque”).

Y conserva el otro tanto de la “Factura” o “Remision” y
“Talén de embarque” sellados.

Continva en la actividad 106.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

No coincide la cantidad facturada

69.Revisa si la cantidad de la mercancia facturada es
mayor o menor a la orden.

La cantidad de la mercancia facturada es
mayor a la orden

70.Circula con color rojo la cantidad incorrecta en las dos
copias de la “Factura” o “Remisién” y en el original y
copia del “Taléon de embarque”, este ultimo, en caso
de que la mercancia sea recibida por flete anota al
lado izquierdo la cantidad de la mercancia que se
recibi6 e ingresa al SATI la cantidad correcta.

71.Solicita a la persona fisica o moral o transportista se
refacture por la cantidad recibida, o en su caso, recibe
la mercancia y elabora una “Nota de crédito” por la
diferencia y se la entrega.

Continva en la actividad 106.

La cantidad de la mercancia facturada es
menor a la orden

72.Verifica en el SATI que la mercancia facturada en
menor cantidad a la orden, esté dentro del porcentaje
establecido en las politicas del SATI.

Si esta dentro del porcentaje

73.Marca con el simbolo tilde (paloma) con color rojo los
dos tantos de la “Factura” o “Remisién” y original y
copia del “Talén de embarque”, sella la documentacion
y captura en el SATI la mercancia recibida, asi como
el numero e importe.

74.0btiene una copia de la “Factura” o “Remision” y el
“Talén de embarque” sellado y entrega lo siguiente:

e 1 tanto de la “Factura” o “Remision” sellada y
original del “Taléon de embarque” sellado.

e La copia obtenida del documento sellado (“Factura”
o “Remisién y “Talon de embarque”).
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Area de Aprovisionamiento y/o
JOSI

Y conserva el otro tanto de la “Factura” o “Remision” y
“Talén de embarque” sellados.

Continua en la actividad 106.
No esta dentro del porcentaje

75.Determina si la Tienda IMSS-SNTSS requiere la
mercancia.

No se requiere la mercancia

76.Indica a la persona fisica o0 moral o transportista en la
Tienda IMSS-SNTSS que la mercancia no sera
recibida, anota en la “Factura” o “Remision” y original y
copia del “Talon de embarque” el rechazo y le
devuelve, las dos copias de la “Factura” o “Remision”
y en su caso, original y copia del “Taléon de embarque”.

Continua en la actividad 106.
Si se requiere la mercancia

77.Comunica via correo electrénico al Administrador o
Encargado de la Administracion de la Tienda y/o Jefe
de Mercaderias, la cantidad de mercancia que se esta
entregando Yy le solicita envie via correo electronico al
Area de Aprovisionamiento y a su JOSI la solicitud
para que sea modificada la orden en el SATI y que les
incluya el “Formato de modificacion de ordenes
sugeridas (FMOS)”, clave 3800-009-064 (Anexo 2).

78.Solicita via correo electrénico al Area de
Aprovisionamiento y/o a su JOSI se modifique la
orden, le adjunta el “Formato de modificacion de
ordenes sugeridas (FMOS)”, clave 3800-009-064
(Anexo 2).

79.Recibe correo electrénico y “Formato de modificacién
de ordenes sugeridas (FMOS)”, clave 3800-009-064
(Anexo 2), modifica la orden en el SATI y envia correo
electronico al Administrador o Encargado de la
Administracién de la Tienda para informarle de la
modificacion.
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

80.Informa mediante correo electrénico la modificacion
de la orden, al Jefe de Recepcion y Bodega y/o
Personal Encargado de la Bodega para el acomodo de
la mercancia.

Continva en la actividad 106.

Modalidad B
Recepcion y verificacion de mercancia de
promocion o sin cargo, enseres mayores y
menores y mercancia de llenado de canal

81.Solicita a la persona fisica o moral o transportista, su
firma en los dos tantos de la “Tarjeta de resurtido”,
clave 3800-009-066 (Anexo 4).

82.Entrega un tanto de la “Tarjeta de resurtido”, clave
3800-009-066 (Anexo 4) a la persona fisica o moral o
transportista para tramite y archiva el segundo tanto.

83.Solicita a la persona fisica, moral o transportista dos
copias (legibles) de la “Factura” o “Remision” y original
y copia del “Taléon de embarque”, este ultimo, en caso
de que la mercancia sea recibida por flete y corrobora
que la mercancia de promociéon o sin cargo se
encuentre especificada en el cuerpo de la misma con
costo cero.

84.Ingresa en el SATI el numero de orden recibida.

85.Revisa que las cantidades y el precio de costo del
producto sea el mismo que el registrado en el SATI.

Las cantidades y el precio de costo no son los
registrados en SATI

86.Solicita al Administrador o Encargado de la
Administracion de la Tienda que envie via correo
electronico al Area de Aprovisionamiento y a su JOSI,
la solicitud para que sea modificada la orden en el
SATI y que les incluya el “Formato de modificacién de
ordenes sugeridas (FMOS)”, clave 3800-009-064
(Anexo 2).
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Area de Aprovisionamiento y/o
JOSI

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

87.Solicita via correo electrénico al Area de
Aprovisionamiento y/o a su JOSI se modifique la
orden, le adjunta el “Formato de modificacion de
ordenes sugeridas (FMOS)”, clave 3800-009-064
(Anexo 2).

88.Recibe correo electrénico y “Formato de modificacién
de ordenes sugeridas (FMOS)”, clave 3800-009-064
(Anexo 2), modifica la orden en el SATI y envia correo
electronico al Administrador o Encargado de la
Administracién de la Tienda para informarle de la
modificacion.

89.Informa mediante correo electrénico la modificacion
de la orden, al Jefe de Recepcion y Bodega y/o
Personal Encargado de la Bodega.

Continva en la actividad 90.

Las cantidades y el precio de costo son los
registrados en SATI

90.Imprime cuatro tantos del “Recibo de mercancia” que
emite el SATI.

91.Firma y recaba las firmas de conformidad, del
Administrador o Encargado de la Administracion de la
Tienda y del Responsable del piso de ventas, en los
cuatro tantos del “Recibo de mercancia” y en los dos
tantos de la “Factura” o “Remisién” y original y copia
del “Talon de embarque”, este Ultimo, en caso de que
la mercancia sea recibida por flete.

92.Entrega a la persona fisica, moral o transportista un
tanto de la “Factura” o “Remision” y original del “Talén
de embarque” firmado y archiva el otro tanto.

93. Solicita al personal de vigilancia que selle o escriba su
nombre y firma de conformidad de la entrada de
mercancia en los cuatro tantos del “Recibo de
mercancia”.

94.Conserva un tanto y distribuye los otros tres tantos del
“‘Recibo de mercancia”, el primero al Contador o
Encargado de la Contabilidad, el segundo a la persona
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

Jefe de Area y/o Jefe de Linea
y/o Encargado del piso de
ventas

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

Operador General de Tiendas

fisica o moral o transportista para el tramite de su
cobro y envia por mensajero o valija el tercer tanto al
JOSI.

95.Reqgistra en el SATI la recepcidén de enseres mayores
y menores y, valida si deben ser entregados de
manera inmediata al Jefe de Linea y/o Jefe de Area
y/o Encargado del piso de ventas para su exhibicion y
control de venta.

Si requieren ser entregados de manera inmediata

96.Recibe la mercancia de la persona fisica, moral o
transportista y entrega inmediatamente al Jefe de Area
y/o Jefe de Linea y/o Encargado del piso de ventas
para su colocacién y exhibicion en el piso de ventas.

97.Recibe los enseres mayores y menores para su
exhibicion y los acomodan conforme a lo establecido
en el “Procedimiento de mercaderias en Tiendas
IMSS-SNTSS”, clave 3800-003-003.

No requieren ser entregados de manera inmediata

98.Instruye al Operador General de Tiendas para recibir
y/o descargar de la persona fisica, moral o
transportista los enseres mayores y/0 menores y
colocarlos en el area de almacenamiento.

99.Consulta diariamente en el SATI el “Resumen de
recepciones por departamento”, imprime y entrega dos
tantos, el primero para el Contador o Encargado de la
contabilidad y el segundo para conocimiento del JOSI.

100. Recibe y/o descarga la mercancia de la persona
fisica, moral o transportista y coloca los enseres
mayores y/o menores sobre tarimas, sin abrir sus
empaques en el area de almacenamiento.

101. Recibe mercancia de llenado de canal en el area de

almacenamiento, identifica y la marca conforme al

color que corresponde, al mes en el que se esta
recibiendo, dependiendo del tipo de mercancia.
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Operador General de Tiendas

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la

Bodega

Administrador o Encargado de
la Administraciéon de la Tienda

102.

103.

104.

105.

106.

Traslada la mercancia hasta el é&rea de
almacenamiento, de acuerdo con la seccidon
departamental correspondiente, cuidando en todo
momento que los articulos comestibles estén
separados de los contaminantes.

Coloca la mercancia en el lugar destinado de
acuerdo con su fragilidad, dimensiones y tipo de
empaque; de acuerdo al color con el que se marcé
en la recepcion y conforme al sistema Primeras
Entradas Primeras Salidas (PEPS), y delimita
pasillos a fin de facilitar el acceso, como se indica a
continuacion:

- Estibar la mercancia en tarimas, atendiendo el
limite indicado en las caracteristicas de
empaque, dejando arriba los productos con
mayor antigiiedad.

- Coloca inmediatamente en las vitrinas
refrigerantes o camaras de refrigeracién los
articulos perecederos que asi lo requieran.

Verifica conjuntamente con el Jefe de Recepcion y
Bodega y/o Personal Encargado de la Bodega, que
el acomodo de la mercancia en el area de
almacenamiento se realice de forma adecuada.

Controla la salida de mercancia del area de
almacenamiento a piso de venta, a través de una
“Libreta” que especifique fecha de salida, codigo de
barras, descripcién, cantidad, nombre y puesto de la
persona que retira los articulos.

Etapa IV
Transferencia de mercancia entre Tiendas IMSS
SNTSS

Verifica si cuenta con mercancia de lento o nulo
desplazamiento o bien si existe necesidad de
mercancia de alguna persona fisica o moral que no
esté en condiciones de resurtir.
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda
que transfiere

No cuenta con mercancia de lento o nulo
desplazamiento o bien no existe necesidad de

mercancia de alguna persona fisica o moral que no

esté en condiciones de resurtir

Continda en la actividad 133.

Si cuenta con mercancia de lento o nulo
desplazamiento o bien si existe necesidad de

mercancia de alguna persona fisica o moral que no

107.

108.

109.

110.

111,

esté en condiciones de resurtir

Determina la necesidad de transferencia de
mercancia entre Tiendas IMSS-SNTSS y acuerda
con el JOSI el traspaso o la solicitud de mercancia a
otra Tienda IMSS-SNTSS, segun sea el caso.

Determina la mercancia a solicitar en caso de
requerir transferencia de otra Tienda IMSS-SNTSS
o en su defecto, identifica la mercancia de lento o
nulo desplazamiento de la Tienda IMSS-SNTSS y la
ofrece para transferencia.

Establece contacto via correo electrénico con otros
Administradores o Encargados de la Administracion
de la Tienda para ofrecerles o solicitarles la
transferencia de mercancia, segun sea el caso y
acuerda con el JOSI la transferencia.

No acepta la transferencia de mercancia

Gestiona la devolucion de la mercancia a la persona
fisica o moral por lento o nulo desplazamiento.

Continda en la actividad 133.
Si acepta la transferencia de mercancia

Recibe via correo electronico la autorizacion de la
transferencia de mercancia por parte del
Administrador o Encargado de la Administraciéon de
la de la Tienda IMSS-SNTSS interesada y por el
JOSI de esa Delegacion.
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i
Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda
que transfiere

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega de la Tienda que
transfiere

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega de la Tienda que recibe

Administrador o Encargado de
la Administracion de la
Tienda que recibe

112,

113.

114.

115.
transferencia”,

Elabora y envia “Oficio” para informarle al JOSI que
se efectuara una transferencia de mercancia.

Comunica via correo electronico al Jefe de
Recepcion y Bodega y/o Personal Encargado de la
Bodega de la Tienda, la aceptacion de la
transferencia de mercancia y solicita sea capturada
en el SATI.

Recibe correo electronico y captura en el SATI, en
el médulo de transferencias, los datos de la
transferencia de mercancia y especifica los articulos
a transferir.

Imprime del SATI tres tantos de la “Nota de
los firma y recaba la firma del

Administrador o Encargado de la Administracion de la
Tienda que transfiere.

116.

117.

118.

119.

Envia primer y segundo tanto de la “Nota de
transferencia” a la Tienda IMSS-SNTSS que recibe
la mercancia, con el transportista que entrega la
mercancia y archiva el tercer tanto en el
“‘Expediente de transferencias” de la Tienda IMSS-
SNTSS que envia.

Recibe la mercancia con los dos tantos de la “Nota
de transferencia”, verifica la cantidad, tipo de
mercancia acordada y que las condiciones de la
mercancia sean las  Optimas para su
comercializacion, ademas se asegura que no
existan inconsistencias entre lo solicitado y lo
recibido.

Si existe inconsistencias entre lo solicitado y lo
recibido

Avisa inmediatamente al Administrador o Encargado
de la Administracion de la Tienda que recibe, la
inconsistencia entre lo solicitado y lo recibido para la
aclaracion correspondiente.

Recibe el aviso, levanta conjuntamente con el Jefe
de Recepcién y Bodega de la Tienda que recibe, el
“Acta de hechos” donde consten las inconsistencias
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracién de la
Tienda que recibe

Contador o Encargado de la
Contabilidad

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda
que transfiere

120.

121.

122.

123.

124.

detectadas y obtiene una copia de la misma para su
archivo.

Devuelve a la Tienda IMSS-SNTSS que transfiere,
la mercancia que tenga diferencias o que no sea
apta para su venta, entrega el original del “Acta de
hechos” al Contador o Encargado de la Contabilidad
y avisa al Administrador o Encargado de la
Administracién de la Tienda que transfiere, las
inconsistencias para que se envie la “Nota de
transferencia” corregida.

Recibe el original del “Acta de hechos” y espera a
qgue la Tienda IMSS-SNTSS que transfiere envie los
dos tantos de la “Nota de transferencia” corregida.

Recibe dos tantos de la “Nota de transferencia”
corregida de la Tienda IMSS-SNTSS que transfiere,
entrega un tanto al Administrador o Encargado de la
Administracibn de la Tienda que recibe
conjuntamente con el original del “Acta de hechos” y
archiva lo siguiente:

e Copia del “Acta de hechos”

e Un tanto de la “Nota de transferencia” original

e Un tanto de la “Nota de transferencia”
corregida.

Recibe original del “Acta de hechos” y la “Nota de
transferencia” corregida, determina si se realizara
baja, destruccion o desecho de mermas de la
mercancia que les fue devuelta.

Si se realiza baja, destruccion o desecho de
mermas

Continva en la actividad 183.

No se realiza baja, destruccion o desecho de
mermas

Archiva original el “Acta de hechos” y la “Nota de
transferencia” corregida.
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SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega de la Tienda que recibe

Operador General de Tiendas

125.

126.

127.

128.

129.

No existe inconsistencia entre lo solicitado y lo
recibido

Confirma en el SATI la entrada de la mercancia
para que automaticamente se contabilice, firma de
recibido en los dos tantos de la “Nota de
transferencia” y le indica al Operador General de
Tiendas que se reciba la mercancia.

Recibe instrucciones del Jefe de Recepciéon y
Bodega y/o Personal Encargado de la Bodega,
recibe la mercancia de la persona fisica, moral o
transportista y coloca los enseres mayores y/o
menores sobre tarimas, sin abrir sus empaques en
el area de almacenamiento.

Recibe mercancia de llenado de canal en el area de
almacenamiento, identifica y la marca conforme al
color que corresponde, al mes en el que se esta
recibiendo, dependiendo del tipo de mercancia.

Traslada la mercancia hasta el area de
almacenamiento, de acuerdo con la seccion
departamental correspondiente, cuidando en todo
momento que los articulos comestibles estén
separados de los contaminantes.

Coloca la mercancia en el lugar destinado de
acuerdo con su fragilidad, dimensiones y tipo de
empaque; de acuerdo al color con el que se marcd
en la recepcién y conforme al sistema Primeras
Entradas Primeras Salidas (PEPS), y delimita
pasillos a fin de facilitar el acceso, como se indica a
continuacion:

e Estibar la mercancia en tarimas, atendiendo el
limite indicado en las caracteristicas de
empaque, dejando arriba los productos con
mayor antigiiedad.

e Coloca inmediatamente en las Vvitrinas
refrigerantes o camaras de refrigeracion los
articulos perecederos que asi lo requieran.
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Responsable

Descripcion de actividades

Operador General de Tiendas

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega de la Tienda que recibe

Contador o Encargado de la
Contabilidad

Jefe de Area o Jefe de Lineay
Jefe de Mercaderias

Jefe de Area o Jefe de Linea

Jefe de Recepcion y Bodega
y/u Operador General de
Tiendas

130.

131.

132.

133.

134.

135.

Verifica conjuntamente con el Jefe de Recepcion y
Bodega y/o Personal Encargado de la Bodega, que
el acomodo de la mercancia en el area de
almacenamiento se realice de forma adecuada.

Archiva en el “Expediente de transferencias” de la
bodega el primer tanto recibido y entrega el
segundo tanto recibido de la “Nota de transferencia”
al Contador o Encargado de la Contabilidad para su
archivo.

Recibe y archiva el segundo tanto recibido de la
“Nota de transferencia”.

Etapa V
Devolucion de mercancia o cambio fisico

Revisan la mercancia exhibida en la sala o piso de
venta y determinan si se requiere realizar alguna
devolucién o un cambio fisico y atienden de acuerdo
a lo siguiente:

Modalidad A. Devoluciéon de mercancia
Continva en la actividad 134.

Modalidad B. Cambio fisico de mercancia
Continva en la actividad 167.

Modalidad A
Devolucion de mercancia

Identifica en la sala de ventas de la Tienda IMSS-
SNTSS, la mercancia sujeta a devolucién por lento
o nulo desplazamiento que haya cumplido su plazo
de exhibicion, articulos fuera de temporada; de
caducidad vencida, dafados y/o defectuosos de
fabrica; o cuando se acuerde la devolucion al
término de una promocién y la entrega al Jefe de
Recepcion y Bodega y/u Operador General de
Tiendas para su devolucion.

Verifica en el area de almacenamiento, si existe
mercancia similar sujeta a devolucion por lento o
nulo desplazamiento que haya cumplido su plazo de
exhibicién, articulos fuera de temporada; de
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/u Operador General de
Tiendas

Administrador o Encargado de
Administracién de la Tienda

JOSI

136.

137.

138.

139.

140.

141.

142,

caducidad vencida, dafados y/o defectuosos de
fabrica; o cuando se acuerde la devolucién al
término de una promocién.

No existe en el area de almacenamiento
mercancia similar sujeta a devolucidén

Separa la mercancia sujeta a devolucién de la sala
de ventas y la concentra en el area destinada para
mercancia de devolucion.

Continva en la actividad 137.

Si existe en el area de almacenamiento
mercancia similar sujeta a devolucidén

Concentra toda la mercancia sujeta a devolucién en
el area destinada para ello, la relaciona y la
deposita en cajas.

Sella las cajas, las identifica anotando los datos de
la persona fisica o moral a la que se le devolverd la
mercancia y notifica al Administrador o Encargado
de Administracién de la Tienda, que la mercancia se
encuentra en el area destinada.

Notifica via correo electrdnico a la persona fisica o
moral la existencia de devolucioén y las causas de la
misma, especificandole que debera acudir a la
Tienda IMSS-SNTSS a verificar la mercancia para
realizar la devolucién.

Informa al JOSI via correo electrénico de la
devolucién de la mercancia.

Revisa en conjunto con el Contador o Encargado de
la Contabilidad, si la persona fisica o moral cuenta
con cartera de pago y si esta vigente.

No tiene cartera de pago y/o no es persona fisica
o moral vigente

Informa al Administrador o Encargado de
Administracién de la Tienda que no cuenta con
cartera de pago y que deberda apegarse al
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

JOSI

Administrador o Encargado de
Administracién de la Tienda

Jefe de Recepcion y Bodega
y/u Operador General de
Tiendas

143.

144.

145.

146.

147.

148.

“Procedimiento de mercaderias en Tiendas IMSS-
SNTSS”, clave 3800-003-003.

Revisa la mercancia y realiza las gestiones
necesarias para su tratamiento como baja,
destruccion y desecho de mermas de mercancia en
Tienda IMSS-SNTSS.

Continta en la actividad 183.

Si tiene cartera de pago y/o es persona fisica o
moral vigente

Instruye al Administrador o Encargado de
Administracién de la Tienda, para que informe a la
persona fisica o moral o su representante
autorizado, que debera acudir con su clave
electrénica a confirmar la devolucion y a recolectar
la mercancia.

Notifica via correo electrdnico a la persona fisica o
moral la existencia de devolucion y las causas de la
misma, especificandole que deberd acudir a la
Tienda IMSS-SNTSS a confirmar con su clave
electrénica y a recolectar la mercancia.

Solicita al Jefe de Recepcion y Bodega y/u
Operador General de Tiendas capture en el SATI la
mercancia sujeta a devolucion.

Captura en el SATI, la cantidad de mercancia sujeta
a devolucion, pre-confirma la “Nota de devolucién”
en el SATI y notifica al Jefe de Mercaderias via
correo electrénico.

Brinda a la persona fisica o moral o su
representante autorizado las facilidades que le
permitan ingresar su clave electronica de manera
personal y confidencial en el sistema dentro de un
periodo de 45 dias naturales, para que éste
confirme o modifique la “Nota de devolucién”
determinando si la devolucion sera total o parcial y
en su caso si se efectuara una promocién de
desplazamiento.
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SEGURO 50CIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Contador o Encargado de
Contabilidad en la Tienda

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

JOSI

Administrador o Encargado de
Administracién de la Tienda

Jefe de Recepcion y Bodega
y/u Operador General de
Tiendas

No acude la persona fisica o moral o su
representante autorizado para la recoleccion de la
mercancia a verificar las causas de la devolucion
en el plazo establecido

149. Valida que las “Notas de devolucion” no
confirmadas por la persona fisica o moral o su
representante autorizado, se hayan enviado
automaticamente después de los 45 dias para su
aplicacion en el sistema PREI, para su descuento y
notifica via correo al Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda.

150. Verifica que se haya confirmado el descuento en
PREI, e informa mediante correo electrdnico al
JOSI, para que lleve a cabo las acciones
correspondientes para la destruccibn de la
mercancia, conforme a las politicas de este
procedimiento.

151. Verifica que el descuento en PREI, haya sido
afectado y le solicita mediante correo electrénico al
Administrador o Encargado de Administracion de la
Tienda que continde con el proceso de destruccion
de mercancia.

152. Recibe notificacidén y se asegura de que se realicen
las actividades correspondientes a la baja,
destruccion y desecho de la mercancia.

Continta en la actividad 183.

Si acude la persona fisica o moral o su
representante autorizado para la recoleccion de la
mercancia a verificar las causas de la devolucioén

antes del plazo

153. Imprime en cuatro tantos la “Nota de devolucion”,
una vez confirmada la devolucion por el
responsable de la recoleccién de la mercancia, los
firma y recaba la firma de la persona fisica o moral o
su representante autorizado para la recoleccion de
la mercancia.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/u
Operador General de Tiendas

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

JOSI

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda

154.

155.

156.

157.

158.

159.

Distribuye el primer tanto de la “Nota de devolucion’
a la persona fisica o moral o su representante
autorizado para la recoleccion de la mercancia, el
segundo tanto al Contador o Encargado de la
Contabilidad, el tercer tanto al JOSI y archiva
temporalmente el cuarto tanto.

Informa via correo electronico a la persona fisica o
moral o su representante autorizado que debera
recolectar la mercancia en un plazo no mayor a 30
dias naturales; en caso contrario, procedera a la
destruccion de la misma, e informa a la Divisidén de
Tiendas mediante  correo  electrénico  las
notificaciones realizadas.

No acude la persona fisica o moral a retirar la
mercancia descontada en PREI

Notifica mediante correo electrénico al
Administrador o Encargado de la Administracion de
la Tienda que la persona fisica 0 moral no recolecto
la mercancia en el periodo de 30 dias naturales y
esta se encuentra en el area de devolucion.

Recibe correo electrénico e informa mediante el
mismo medio al JOSI los casos en que la persona
fisica o moral no asista a la Tienda IMSS-SNTSS o
se niegue a retirar la mercancia de devolucién, en
los plazos establecidos.

Recibe correo electronico y verifica que se hayan
realizado las notificaciones, en su caso contacta al
responsable de su recoleccidon o su representante
para solicitar nuevamente el retiro de la mercancia.

Si asiste el responsable de su recoleccion a
retirar la mercancia

Continta en la actividad 161.

No asiste el responsable de su recoleccion a
retirar la mercancia

Notifica via correo electronico al JOSI para
solicitarle que autorice las actividades
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Jefe de Recepcion y Bodega
y/u Operador General de
Tiendas

Contador o Encargado de
Contabilidad

160.

161.

162.

163.

164.

correspondientes a la destruccion, baja o desecho
de la mercancia y le informe por correo electrénico
a la Division de Tiendas las acciones realizadas
para promover la recoleccion de la mercancia.

Recibe mediante correo electronico autorizacidon
para realizar las actividades correspondientes a la
destruccion, baja o desecho de la mercancia y
notifica mediante el mismo medio al Jefe de
Recepcion y Bodega y/o Personal Encargado de la
Bodega, quien realizara las acciones
correspondientes para la baja, destruccidon y
desecho de las mermas.

Continva en la actividad 183.

Si acude la persona fisica o moral a retirar la
mercancia descontada en PREI

Recibe a la persona fisica o moral o su
representante  autorizado para recolectar la
mercancia a devolver, le solicita una “ldentificacion
oficial”, el “Escrito” en hoja membretada que senale
su autorizacion para retirar la mercancia, y primer
tanto de la “Nota de devolucion” y extrae del archivo
el cuarto tanto de la “Nota de devolucion”.

Registra en el primer y cuarto tanto de la “Nota de
devolucion”, los datos generales de la persona que
recolecta la mercancia y solicita via correo
electronico al Contador o Encargado de
Contabilidad en la Tienda, verifique en PREI que la
mercancia haya sido descontada.

Verifica en PREI que las “Notas de devolucién” se
hayan descontado.

No se descontaron las “Notas de devolucion” en
PREI

Notifica al Jefe de Recepciéon y Bodega para que le
reprograme la visita a la persona fisica o moral o su
representante autorizado para la recoleccién de la
mercancia.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/u Operador General de
Tiendas

Jefe de Mercaderias o Jefe de
Linea

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

165.

166.

167.

168.

169.

Continva en la actividad 161.

Si se descontaron las “Notas de devolucion” en
PREI

Recibe notificacion del Contador o Encargado de
Contabilidad y devuelve la mercancia que ya fue
descontada en PREI, si se trata de mercancia
perecedera a granel realiza el pesaje de la misma
para hacer la devolucion.

Recaba firmas de la persona fisica o moral o su
representante autorizado para validar la recepcién
de la mercancia de devolucion en el primer y cuarto
tanto de la “Nota de devolucion”, le entrega el
primer tanto y archiva definitivamente el cuarto
tanto.

NOTA: Si la persona fisica o moral o su representante
autorizado al momento de recolectar la mercancia a devolver
no presenta el primer tanto de la “Nota de devolucion” los
registros se realizaran en el cuarto tanto.

Continva en la actividad 183.

Modalidad B
Cambio fisico de mercancia

Identifica diariamente la mercancia que no se
encuentre apta para su venta y separa aquella que
se encuentre deteriorada, rota, que no procede su
devolucién o que se encuentra contaminada.

Entrega al Jefe de Recepcion y Bodega y/o
Personal Encargado de la Bodega la mercancia
separada para su cambio.

Verifica en el area de almacenamiento si existe mas
mercancia del mismo tipo y de la misma razén
social.

No existe en el area de almacenamiento mas
mercancia del mismo tipo y razén social

Continva en la actividad 170.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

Operador General de Tiendas

Jefe de Mercaderias o Jefe de
Linea de piso de ventas

170.

171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

Si existe en el area de almacenamiento mas
mercancia del mismo tipo y razén social

Concentra la mercancia en el area destinada para el
cambio fisico y la separa por tipo y razdn social.

Clasifica en un plazo maximo de siete dias
naturales la mercancia de acuerdo a sus
condiciones fisicas y notifica mediante correo
electrénico al Administrador o Encargado de la
Administracién de la Tienda los tipos y cantidades
de mercancia sujeta a cambio fisico.

Recibe correo electronico e informa personalmente,
via telefénica y/o correo electrénico a la persona
fisica 0 moral o a su representante autorizado,
sobre la mercancia para su cambio fisico y al JOSI
y al Jefe de Recepciéon y Bodega y/o Personal
Encargado de la Bodega, el dia en que se hara la
recoleccion.

Recibe a la persona fisica o moral o a su
representante autorizado y verifica si el surtimiento
es a pie de camion o es un resurtido automatico.

Resurtido a pie de camion

Solicita a la persona fisica o moral o a su
representante autorizado el cambio fisico de dicha
mercancia y valida sea registrado en la “Tarjeta de
resurtido”, clave 3800-009-066 (Anexo 4).

Indica al Operador General de Tiendas que
entregue la mercancia recibida al piso de ventas.

Entrega la mercancia al Jefe de Mercaderias o Jefe
de Linea de piso de ventas y archiva la “Tarjeta de
resurtido”, clave 3800-009-066 (Anexo 4).

Procede al acomodo de la mercancia conforme a lo
establecido en el “Procedimiento de mercaderias en
Tiendas IMSS-SNTSS”, clave 3800-003-003.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

Jefe de Mercaderias o Jefe de
Linea de piso de ventas

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

178.

179.

180.

181.

182.

183.

184.

185.

186.

Continva en la actividad 183.
Resurtido automatico

Solicita una “ldentificacion oficial” a la persona fisica
o moral o a su representante autorizado y registra
los datos generales de la persona que realiza el
cambio en la “Bitacora de acceso”.

Entrega a la persona fisica o moral o su
representante autorizado la mercancia de cambio
fisicoy recibe mercancia apta para su venta.

Registra en la “Tarjeta de resurtido”, clave 3800-
009-066 (Anexo 4), el cambio fisico, indica al
Operador General de Tiendas que entregue la
mercancia al piso de ventas y archiva la “Tarjeta de
resurtido”, clave 3800-009-066 (Anexo 4).

Entrega la mercancia al Jefe de Mercaderias o Jefe
de Linea de piso de ventas.

Proceden al acomodo de la mercancia conforme a
lo establecido en el “Procedimiento de mercaderias
en Tiendas IMSS-SNTSS”, clave 3800-003-003.

Etapa VI
Baja, destruccion y desecho de las mermas de
mercancia en Tienda IMSS-SNTSS

Recibe del personal de piso de venta la mercancia
que haya sufrido roturas, deterioro en su empaque y
no sea factible su cambio fisico y la coloca en el
area de almacenamiento.

Accede al “SATI” y captura en el “Reporte de control
de mermas” la mercancia recibida.

Imprime dos tantos del “Reporte de control de
mermas”, recaba nombre y firma del Jefe de Linea y
Jefe de Area o Encargado de Apoyo Operativo, del
Administrador o Encargado de la Administraciéon de
la Tienda y del JOSI.

Solicita en los dos tantos del “Reporte de control de
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Recepcion y Bodega
y/o Personal Encargado de la
Bodega

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

JOSI

JSSTPES

JOSI

187.

188.

189.

190.

191.

192.

193.

mermas” el sello o nombre y firma del personal de
vigilancia en turno.

Entrega lo dos tantos del “Reporte de control de
mermas” al Administrador o Encargado de la
Administracion de la Tienda.

Recibe los dos tantos del “Reporte de control de
mermas”, analiza las claves departamentales de la
mercancia y determina si se requiere la autorizacidon
del JSSSTPES o del JOSI.

Requiere la autorizacion del JSSTPES

Solicita al JOSI mediante “Oficio” la autorizacion del
JSSTPES de la baja, destruccién y desecho de las
mermas, le adjunta los dos tantos del “Reporte de
control de mermas” y la justificacion de la solicitud,
con los documentos que la respalden.

Recibe el “Oficio” con la justificacion y los dos tantos
del “Reporte de control de mermas” y se los envia al
JSSTPES para gestionar la autorizacion de la baja,
destruccion y desecho de las mermas de las claves
departamentales contenidas en el “Reporte de
control de mermas”.

Recibe el “Oficio” con la justificacion y los dos tantos
del “Reporte de control de mermas”, los analiza y
determina si autoriza la baja, destrucciéon y desecho
de las mermas.

No autoriza la baja, destruccion y desecho de
las mermas

Comunica mediante correo electronico al JOSI la
negativa, le solicita realice las acciones que
considere pertinentes para la autorizaciéon de la
baja, destruccién y desecho de las mermas, en
conjunto con el Administrador y/o Encargado de la
Administracién de la Tienda y le devuelve los dos
tantos del “Reporte de control de mermas”.

Notifica mediante “Oficio” al Administrador y/o
Encargado de la Administracion de la Tienda la
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Responsable

Descripcion de actividades

JSSTPES

JOSI

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

JOSI

194.

195.

196.

197.

198.

negativa y realiza en conjunto con él las acciones
indicadas por el JSSTPES para que se les autorice
la baja, destruccion y desecho de mermas.

Continva en la actividad 194.

Si autoriza la baja, destruccion y desecho de las
mermas

Comunica mediante correo electrénico al JOSI la
autorizacion solicitdndole en funcién de las cargas
de trabajo y los recursos asignados asista a la
destruccion de la mercancia y le devuelve los dos
tantos del “Reporte de control de mermas”.

Comunica mediante “Oficio” al Administrador o
Encargado de la Administracién de la Tienda la
autorizacion del JSSTPES, le adjunta los dos tantos
del “Reporte de control de mermas” y le solicita que
envie oficio al Area de Auditoria, Quejas y
Responsabilidades Delegacional para solicitar la
presencia de personal del area en la Tienda IMSS-
SNTSS, el dia de la destruccion.

Continua en la actividad 201.
Requiere la autorizacion del JOSI

Solicita al JOSI mediante “Oficio” la autorizacion de
la baja, destruccién y desecho de las mermas, le
adjunta los dos tantos del “Reporte de control de
mermas” y la justificacion de la solicitud, con los
documentos que la respalden.

Recibe “Oficio” y analiza el “Reporte de control de
mermas”, las justificaciones presentadas vy
determina si autoriza la baja, destruccion y desecho
de las mermas.

No autoriza la baja, destruccion y desecho de
las mermas

Comunica mediante “Oficio” al Administrador o
Encargado de la Administracién de la Tienda la
negativa, le solicita que realice las acciones
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

JOSI

Administrador o Encargado de
la Administracién de la Tienda

Operador General de Tiendas

199.

200.

201.

202.

203.

pertinentes para obtener la autorizacion y le
devuelve los dos tantos del “Reporte de control de
mermas’.

Recibe “Oficio” y los dos tantos del “Reporte de
control de mermas” y realiza las acciones indicadas
por el JOSI, para obtener la autorizacién de la baja,
destruccion y desecho de las mermas.

Continta en la actividad 200.

Si autoriza la baja, destruccion y desecho de las
mermas

Comunica mediante “Oficio de autorizacion” al
Administrador o Encargado de la Administracion de
la Tienda la autorizacién, le adjunta los dos tantos
del “Reporte de control de mermas” y le solicita que
envie oficio al Area de Auditoria, Quejas vy
Responsabilidades Delegacional para solicitar la
presencia de personal del area en la Tienda IMSS-
SNTSS, el dia de la destruccidn.

Recibe “Oficio de autorizacion” del JSSTPES u
“Oficio de autorizacion” y dos tantos del “Reporte de
control de mermas” del JOSI, elabora y envia
“Oficio” dirigido al Titular del Area de Auditoria,
Quejas y Responsabilidades Delegacional en la
Delegacion correspondiente, solicitando la
presencia de personal de su area, para hacer
constar la baja, destruccion y desecho de la
mercancia considerada como merma.

Solicita mediante correo electronico al Jefe de Linea
o Jefe de Area, Encargado de Apoyo Operativo o
Jefe de apoyo operativo, Contador o Encargado de
la Contabilidad, personal de vigilancia de la Tienda
y al JOSI su asistencia a la destruccién de la
mercancia y les indica el dia y hora.

Destruye o desecha la mercancia considerada
como merma en presencia del Administrador o
Encargado de la Administracion de la Tienda, el
Jefe de Linea o Jefe de Area, Encargado de Apoyo
Operativo o Jefe de apoyo operativo, Contador o
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Responsable

Descripcion de actividades

Administrador o Encargado de
la Administracion de la Tienda

204.

205.

Encargado de la Contabilidad, personal de vigilancia
de la Tienda, JOSI y personal del Area de Auditoria,
Quejas y Responsabilidades Delegacional y toma
fotos como evidencia de la destruccion.

NOTA: Se procedera con la destruccién o desecho de la
mercancia en la fecha y hora establecidas, con la asistencia
de por lo menos cinco de las personas convocadas.

Elabora dos originales del “Acta de hechos” en la
que consta la destruccibn o desecho de las
mermas, anexa un tanto del “Reporte de control de
mermas”, la evidencia fotografica del hecho y el
“Oficio” de autorizacion del JSSSTPES y/o “Oficio de
autorizacion” del JOSI y obtiene la firma de los
asistentes a dicho acto.

NOTA: En el caso de no presentarse el personal del Area de
Auditoria, Quejas y Responsabilidades Delegacional, se le
envia un tanto del “Acta de hechos” levantada.

Entrega un tanto del “Acta de hechos” al
representante del Area de Auditoria, Quejas vy
Responsabilidades Delegacional, envia mediante
“Oficio de notificacion” el segundo tanto del “Acta de
hechos” y el primer tanto del “Reporte de control de
mermas” a la Divisibn de Tiendas para su
conocimiento y archiva los siguientes documentos:

e Segundo tanto del “Reporte de control de
mermas”

“Evidencia fotografica”

“Oficio” de autorizaciéon del JSSTPES

“Oficio de autorizacién” del JOSI

Copia del “Acta de hechos”

Copia del “Reporte de control de mermas”

Fin del Procedimiento
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6 Diagrama de flujo

INICIO

Etapal
Verificacion diaria en Tienda IMSS-
SNTSS

ADMINISTRADOR O

ENCARGADO DE LA \‘

{ Z
ADMINISTRACIONDE LA
\\ TIENDA %

1 \ 4
Instruye diariamente a los
trabajadores a su cargo para que,
previo al inicio de sus labores,
guarden sus objetos personales
en los lockers asignados.

2 4
Solicita diariamente que se revise
que no exista invasion de plagas
o fauna nociva y los niveles de
abastecimiento.

v
/~JEFE DE LINEA O JEFE Dﬂ

( AREA O ENCARGADO DE

APOYO OPERATIVO O JEFE DE
\ MERCADERIAS

3

Recorre, verifica condiciones de
fauna nociva y niveles de
abastecimiento y determina si se
requiere fumigacion.

¢, Se requiere fumigacion?

Si

4

Reporta verbalmente al
Administrador o Encargado de la
Administracion de la Tienda, el
hallazgo y la zona donde se
localizé.

\ 4

ADMINISTRADOR O \
‘c/ ENCARGADO DE LA \
\ ADMINISTRACION DE LA/

\ TIENDA
!

5

Recibe el reporte y envia correo
electrénico para gestionar la
fumigacion de la Tienda.

6 \ 4
Da seguimiento del reporte hasta

su total atencion con el Area de
Conservacion de la Delegacién o

con el JOSI.
|

10: Area de
conservacion de
la Delegacion

1C:JosI
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Etapa Il
Fincamiento de ordenes

/ JEFE DE LINEA O JEFE DE
[ AREA O ENCARGADODE |
| APOYO OPERATIVO O JEFE DE/

MERCADERIAS

7 \ 4
Determina si requiere fincamiento
de ordenes sugeridas en funcién
de los niveles de abastecimiento
y le comunica al Administrador o
Encargado de la Administracion
el resultado de la validacion.

¢ Requiere
fincamiento de ordenes
sugeridas?

N.
NO

si S A
/ ADMINISTRADOR O
( ENCARGADO DE LA \

~“ADMINISTRADOR O w ; |
\ ADMINISTRACIONDE LA
/ ENCARGADO DE LA \ TIENDA

/ADMINISTRACI'C')N DE LA TIENDA
| O JEFE DE LINEA O JEFE DE |

|\AREA O ENCARGADO DE APOYQ 8
OPERATIVO O JEFE DE Verifica que el Jefe de
MERCADERIAS Mercaderias proceda conforme al
e “Procedimiento de mercaderias
L en Tiendas IMSS-SNTSS’, clave: 3800-003-003
9 A 3800-003-003.

Determina el tipo de fincamiento
de ordenes sugerida que se
realizara.

Modalidad B
Fincamiento de ordenes de mercancia
a pie de camion y a las personas fisicas o
morales que no se encuentran en el
sistema de resurtido automatico

Tipo de fincamiento

Modalidad A

Fincamiento de ordenes
sugeridas de mercancia de las
personas fisicas o morales
participantes en el sistema de
resurtido automatico

/ ADMINISTRADOR O \

‘«’ ENCARGADO DE LA )

\  ADMINISTRACIONDELA
TIENDA

10

Organiza las ordenes de
mercancia en el SATI, identifica
las claves departamentales y
solicita se identifique la cantidad
de mercancia de resurtido
automatico requerida.

SATI
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'/JEFE DE LINEA O JEFE DE \\‘

& AREA Y,
11 \L

Detecta faltantes de mercancia
préxima a agotarse en piso de
venta y verifica si hay existencias
en bodega

12

Procede al comodo de la
mercancia conforme al
Si—| “Procedimiento de mercaderias | 3800-003-003
en Tiendas IMSS-SNTSS”, clave:
3800-003-003.

¢ Hay existencias
en bodega?

No

13 v

Identifica la  cantidad de
mercancia de resurtido
automatico requerida e informa
verbalmente el dato e indica que
no hay existencias en la bodega.

I A

/ ADMINISTRADOR O

ENCARGADO DE LA
/  ADMINISTRACION DE LA
| TIENDA O JEFE DE LINEA O |
\ JEFE DE AREA O J
\  ENCARGADO DE APOYO |/
\_ OPERATIVO O JEFE DE
\\ MERCADERIAS

14 v
Verifica en el moédulo de
“Ordenes de compra” de SATI si
existen ordenes sugeridas y/o
pendientes.

SATI

7 Existen ordenes
confirmadas y/o
pendientes?

N

NO

Si

15 v

Verifica en SATI que las ordenes
confirmadas de todos los
productos, se encuentren dentro
de su vigencia de 30 dias.

SATI
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¢Las ordenes §
encuentran dentro de la
vigencia?

No

17 ¢

Espera a que la persona fisica o 16 4
moral asista a surtir la orden y Contact'a gl responsable del
solicita al Area de / —~ abastecimiento o promotores
Aprovisionamiento y/o a su JOSI [ 21 | locales para que sean surtidas
se reactive la orden cancelada. N las ordenes confirmadas y
NOTA = pendientes y les da seguimiento
hasta que sean surtidas.

'

()
N/

AREA DE
APROVISIONAMIENTO Y/O |
Josli

18 A\ 4

Recibe, analiza la peticién de
reactivacion de la orden y
determina si se reactiva.

[

¢La orden se reactiva?

21 ¢

Reactiva la orden en SATl y
No envia para informar de la
activacion.
19
Solicita al Administrador o
Encargado de la Administracion v SATI
de la Tienda que le envie el / \
“Formato de solicitud de { 15J Administrador o
mercancia (FSM)”, clave 3800- \, |::> Encargado de la
009-063 (Anexo 1). Administracion
de la Tienda
\ 4

ADMINISTRADOR O \

‘; ENCARGADO DE LA \
|  ADMINISTRACIONDE LA |
TIENDA 4

20 y

Llena y envia para su ingreso al

SATI.
3800-009-063
(Anexo 1)
E Area de
Aprovisionamiento
— 3800-009-063
f/ 33 | Anexo 1 y/o JOSI
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No requiere modificar la

orden sugerida

24

Confirma la orden sugerida o
espera a que se confirme
automaticamente transcurridas
24 horas a partir de su
publicacion.

l SATI
()
>

\ 4

/ ADMINISTRADOR o\
ENCARGADO DE LA

/  ADMINISTRACION DELA
‘ TIENDA O JEFE DE LINEA O |

\ JEFE DE AREA O ,‘
\" ENCARGADO DE APOYO /
OPERATIVO O J!EFE DE
MERCADERIAS
22
Accede al apartado de ordenes
de compra, ingresa contrasefna y i>
revisa las cantidades de las
ordenes sugeridas de resurtido SATI
automatico.
'\/
23 \ 4
Verifica conforme al inventario y/
o existencias, si requiere :>
modificar las ordenes sugeridas
de todos los productos y en que | SATI
porcentaje.
'\/

Si requiere modificar la

orden sugerida en el
porcentaje

permitido por SATI

¢ Se requiere
modificar la orden y en que
porcentaje?

25

Modifica la orden sugerida
incrementando o decrementando
hasta en un 50% la cantidad
sugerida de mercancia dentro de
las primeras 24 horas.

Si requiere modificar la
orden sugerida en un
porcentaje distinto al

permitido por SATI

I

SATI
/ JEFE DE MERCADERIAS p
‘/ O JEFE DE AREA O \‘ 26 v
|\ ENCARGADO DE APOYO | Verifica si las ordenes fueron :>
\\ OPERATIVO // modificadas
- - NOTA
SATI

27 \ 4 / \\
Elabora y entrega al [ 42
Administrador o Encargado de la \/

Administracién de la Tienda para
su autorizacion. 3800-009-064
(Anexo 2)

NOTA
K_///*’\
\ 4

/ " ADMINISTRADOR O \\
[ ENCARGADODELA
|\ ADMINISTRACION DE LA |

L TIENDA %
28 \ 4
Recibe, revisa y determina si lo
autoriza.
3800-009-064
(Anexo 2)
\7//
\ 4
E
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// ADMINISTRADOR O
- ENCARGADO DE LA ‘

¢ Se autoriza?

Si
30
Elabora para notificarle al Jefe de
Linea o Jefe de Area o
Encargado de Apoyo Operativo o
Jefe de Mercaderias la
autorizacioén “Formato de
modificacién de ordenes
sugeridas (FMOS)”, clave 3800-
009-064 (Anexo 2) y solicitar su
envio al Area de
Aprovisionamiento.

31

Adjunta al correo electrénico y lo
envia.

3800-009-064

(Anexo 2)

A
/" JEFE DE LINEA O O JEFR
[ DE AREA O ENCARGADO DE

| APOYO OPERATIVO O JEFE
\__ DEMERCADERIAS

32

Recibe y lo envia por correo
electrénico al Area de

2N

7\ ADMINISTRACIONDE LA )
TIENDA

NO-

29 y
Solicita al Jefe de Linea o Jefe
de Area o Encargado de Apoyo
Operativo o Jefe de Mercaderias
realice los ajustes
correspondientes y se lo entrega.

3800-009-064
(Anexo 2)

-

Jefe de Linea o

Jefe de Area o

Encargado de
Apoyo Operativo o
Jefe de Mercaderias

Aprovisionamiento y/o JOSI,
solicitando la modificacion de las
cantidades de resurtido
automatico.

3800-009-064
(Anexo 2)

/ AREA DE \
| APROVISIONAMIENTO Y/O |
N Josl /

33

Area de
Aprovisionamiento
y/o JOSI

SN

3800-009-064
(Anexo 2)

Recibe y realiza las
modificaciones de las cantidades
y/o ingresa las ordenes en el
SATI.

3800-009-064
(Anexo 2)

Ox

3800-009-063

\4

Envia para notificar la
modificacion de cantidades y/o

34

los ingresos de ordenes en SATI.

I
ADMINISTRADOR O
/ ENCARGADO DE LA\
/ ADMINISTRACION DE LA
| TIENDA O JEFE DE LINEA O |
\‘ JEFE DE AREA O |
| ENCARGADO DE APOYO |/

OPERATIVO O JEFE DE
_ MERCADERIAS

35

Anexo 1

Administrador o Encargado de la
Administracion de la Tienda o Jefe de
Linea o Jefe de Area o Encargado de
Apoyo Operativo o Jefe de
Mercaderias

=

Recibe, valida las modificaciones
realizadas, asi como el ingreso
de ordenes y confirma la orden

SATI

en SATI.
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Modalidad B
Fincamiento de ordenes de mercancia
a pie de camidn y a las personas fisicas
o morales que no se encuentran en el
sistema de resurtido automatico

/JEFE DE LINEA O JEFE DE

( AREA O ENCARGADO DE |
|\ APOYO OPERATIVO O JEFE
\ DE MERCADERIAS

36 A\ 4
Realiza una estimacién de venta,
considerando las condiciones del
mercado de los afios anteriores y
determina las ordenes sugeridas.

37 A\ 4
Envia para informar las ordenes
sugeridas de mercancia, solicitar
la autorizacién de las mismas y

remitir la estimacién de venta.

=

- |

/ ADMINISTRADOR o \

( ENCARGADO DE LA )

ADMINISTRACION DE LA
\\ TIENDA /

38 \ 4

Recibe la estimacion de venta y
ordenes sugeridas, revisa que las
cantidades sean las adecuadas y

determina si las autoriza.

— 0 1

¢Autoriza las ordenes

Administrador o Encargado de la
Administracion de la Tienda

sugeridas?

Si

40

Envia para notificar la
autorizacion de las ordenes
sugeridas.

[

v
~ ADMINISTRADORO
ENCARGADODELA

\j ADMINISTRACIONDE LA |

\ TIENDA / JEFE DE /

\\ MERCADERIAS 4

M Y
Accede al SATI, elabora la orden
sugerida e imprime la “Tarjeta de
resurtido”, clave 3800-009-066
(Anexo 4) en dos tantos.

3800-009-066
(Anexo 4)

39 4

Comunica la negativa al Jefe de
Linea o Jefe de Area o
Encargado de Apoyo Operativo o
Jefe de Mercaderias, le devuelve
las ordenes sugeridas y le solicita
las modificaciones
correspondientes.

Jefe de Linea o Jefe de
Area o Encargado de
Apoyo Operativo o Jefe
de Mercaderias

l

20
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Etapa lll
Recepcion y verificacion de
mercancia

/ JEFE DE RECEPCION Y \
( BODEGA Y/O PERSONAL |
\ENCARGADO DE LA BODEGA/

42

Recibe a la persona fisica o
moral o transportista, verifica que
tipo de mercancia se recibird y
atiende de acuerdo al tipo de
mercancia.

Tipo de
recepcion
y verificacién de

Modalidad B.
Recepcion y verificacion de
mercancia de promocion
o sin cargo, enseres mayores
y menores y mercancia
de llenado de canal

Modalidad A.
Recepcion y verificacion
de mercancia del sistema

de resurtido automatico

43

Solicita el nimero de la orden 2C

I sugerida y 2 copias de la Factura o
“Factura” o “Remisién”, si se Remision
recibe por flete se le solicita el - [7'\

original y copia del “Talén de

embarque”. —
44 y
Revisa los datos de los 2C
documentos entregados Factura o
Remision
L"*’//E -
45 v L

Verifica que los bultos, cajas o
empagques donde se transport6 la
mercancia se encuentren
debidamente sellados o flejados,
segun el tipo de mercancia.

¢ Estan debidamente
sellados o flejados?

N
NO

46 Y
si Rechaza los bultos, cajas o
empaques que no cumplan con
48 l las condiciones e indica a la

persona fisica o moral o
Verifica que la orden esté activa t_ra_nqurtlsta y a! personal de
vigilancia de la Tienda que los
en el SATI. . o
productos no seran recibidos.

SATI
47 A\ 4
Registra el motivo del rechazo en
la “Factura” o “Remision” y “Talon
de embarque” y le devuelve la 2C
documentacion a la persona Factura o
fisica o moral o transportista. Remision

oL
/E\J/

Pagina 61 de 94 Clave: 3800-003-021




[

\D)

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

¢ Se encuentra activa?

No
v

Determina si la tienda IMSS-
SNTSS requiere la mercancia.

49

N

¢ Requiere la mercancia?

Si

y

Solicita al Administrador o
Encargado de la Administracion
de la Tienda la reactivacion de la
orden cancelada e informa que la
persona fisica o moral o
transportista se encuentra en la
Tienda IMSS-SNTSS.

51

/ "~ ADMINISTRADOR O \\
‘/ ENCARGADO DE LA \‘
\  ADMINISTRACION DELA |

N TIENDA -/

52 A 4

Llena y lo envia mediante correo
electronico solicitando se reactive
la orden cancelada.

v
AREA DE
[ APROVISIONAMIENTO Y/O |
Jos|

53 v

NO-

50 A 4

Indica a la persona fisica o moral

o transportista que la mercancia

no sera recibida y le devuelve la
documentacion.

}

< >

3800-009-063
(Anexo 1)

3800-009-063
Anexo 1

=

Recibe, reactiva la orden en el
SATI y envia correo electrénico
para informar de la activacion.

Yy
/ ADMINISTRADOR O \
[ ENCARGADO DE LA \
| ADMINISTRACIONDE LA

. Tmenoa /

54

A 4

Informa de la activacion de la
orden al Jefe de recepcion y
bodega y/o personal encargado
de la bodega.

3800-009-063
Anexo 1

|
55\‘
_/

I

2C
Factura o
Remision

Area de

Aprovisionamiento y/o

Josi

Administrador o
Encargado de la
Administracion de la
Tienda

=
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/~ JEFEDE RECEPCIONY ™\

(

| BODEGA Y/O PERSONAL |

/

\ENCARGADO DE LA BODEQA/

55
Valida que los cédigos de barras
coincidan con los del SATIly que

la mercancia este en buenas
condiciones.

¢ Los cédigos

e barras coinciden y esta
en buenas condiciones |.
mercancia?

Si

58

Revisa que la presentacion,
cantidad ordenada, peso, precio
de costo, sean las correctas
conforme a lo descrito en la
orden o la “Factura” o “Remision”
y “Talén de embarque”; y que la
fecha de caducidad no esté
vencida.

2C
Factura o
Remision

¢ Coincide
resentacion, cantida
ordenada, peso, precio de costo
fecha de caducidad no
vencida?

— 1

NO

56 ¢

Rechaza los empaques que no

cumplan e indica a la persona

fisica, moral o transportista que
no seran recibidos.

57

Anota el rechazo en la “Factura”
0 “Remision” y “Talén de
embarque” y le devuelve los
documentos a la persona fisica o
moral o transportista.

59 e

Rechaza los empaques que no

61 Si 60
A 4 “ »
Sella con la leyenda “se recibio Anota el rechazo en la *Factura
en caja cerrada y sujeto a 2C 1010 0 “Remision” y “Talon de
revision” la “Factura” o Factura o h Ci embarque” y le devuelve los
“Remision” y “Talon de Remision Ti‘)lon de Copia de la documentos a la persona fisica o
embarque’ y obtiene una copia |1 emoaraue|  Factura o moral o transportista. 2C
del documento sellado. — Remisién Factura o
sellada Remisiéon
62 - ( 43 o /[ h
Entrega a la persona fisica o C1 -
moral o transportista y conserva | Facturao| Talén de o
un tanto. Remision embarque Copia de Ia i
L selladal - sellado ™2 ura 0| Talon de Co
63 v \,,,,,//l/\r T Remision| embarque | Factura o =
Vorifica s recib - T sellada|  sellado| Remision Talén d
65 erifica si recibe mercancia P sellada, 1alonde
\_/ perecedera a granel. — — " |embarque
- - sellado
_ // \ 4
¢ Recibe mercancia

N

erecedera a granel?

Si
v

64

Revisa el gramaje en bascula en
presencia de la persona fisica o
moral o transportista y del
personal de vigilancia, registra el
peso de la mercancia en la
“Factura” o “Remision” y “Talén

de embarque” y revisa que no
existan inconsistencias con el
gramaje registrado.

N

Factura o
Remision

o

2C

106

cumplan e indica a la persona

fisica o moral o transportista y

personal de vigilancia que no
seran recibidos.

2C
Factura o
Remision

10-1C
Talén de
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ZExisten inconsistencia:

65

Anota las observaciones en la
“Factura” o “Remision” y “Talén
de embarque” y le regresa la

Si »
con el gramaje? he ”“|documentacion y la mercancia a 2C
la persona fisica o moral o| Facturao
transportista. Remf|on s
NG T
No T embarque
66 s
Localiza la orden en el SATIy N T
verifica que el Nimero de las 63 |
mercancias coincidan con la \J
cantidad facturada. SATI
67
Marca con el simbolo tilde
(paloma) con color rojo la
“Coincide la cantida “Factura” o “Remision” y “Talon 2C
¢ tacturada? Si P> de embarque’, sella la Factura o
) documentacién y captura en el | Remision
SATI la mercancia recibida, asi >
como el nimero e importe. Talén de
embarque
No k,/
69 l 68 \ 4
Revisa si la cantidad de la Obtiene una copia de la “Factura”
mercancia facturada es mayor o 0 “Remision” y el “Talén de
menor a la orden. embarque” sellado y entrega. a‘
Factura o
Remisién| Talén de
sellada embarque
/L* sellado
V / Copia de la
(’ - Factura o
Remisién
106 )
NI sellada | o4
- _ 7 Talénde
| C2
" Factirao
Remisién
70
Circula con color rojo la cantidad
Y incorrecta en la “Factura” o o
. “Remisiéon” y “Talén de
;La cantidad
12 »
facturada es mayor o Mayor————p| embarque’, anota al lado

enor a la orden?

Menor

72
Verifica en el SATI que la
mercancia facturada en menor
cantidad a la orden, esté dentro
del porcentaje establecido en las | SATI
politicas del SATI.

izquierdo la cantidad de la 2C
mercancia que se recibié e Factura o
ingresa al SATI la cantidad | Remision T 10-1C

correcta. T alon de
embarque

71 v

Solicita a la persona fisica o
moral o transportista se refacture
por la cantidad recibida, o en su

caso, recibe la mercancia y
elabora una “Nota de crédito” por

la diferencia.
Nota de crédito
N ’*’
( 106 | —
N
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ao
Remision

73
Marca con el simbolo tilde
JEsta ) (palorPa)“con go_lgr"roj? la )
dentro del porcentaje Si > Factura’ o “‘Remision’” y "Talon 2C
establecido? de embarque, la sella y captgra Factura o
en el SATI la mercancia recibida, Remision
asi como el nimero e importe. =
No 74 v —
75 ¢ Obtiene una copia de la “Factura”
o “Remisién” y el “Talon de
Determina si la tienda IMSS- embarque” sellado, entrega y
SNTSS requiere la mercancia. conserva un tanto. Ci1
Factura o
Remisién
sellada
/E /Copia e la
(/ 1 06\) Factura o
Remisién
N
¢ Requiere la mercancia? N -
Si Ja
77 _ " Factur
Comunica la cantidad de
mercancia que se esta
entregando y le solicita envie 76 v
correo electrénico al Area de Indi I fisi |
Aprovisionamiento y/o a su JOSI ndica a la persona fisica o mora
con la solicitud para que sea ° transpgrtlstg que la mercancia
modificada la orden en el SATI. 0 sera res|bldg, la’nc:ta on Ia’
Factura” o “Remisién” y “Talén —
de embarque” el rechazo y le 2C
ADMINISTRADOR O devuelve la documentacién. Factura o
‘ ENCARGADO DE LA ‘ L Remision
ADMINISTRACION DE LA —J10-1C
\ TIENDA / Ve o8 — Talén de
) embarque
8 y =) =
Solicita al Area de -
Aprovisionamiento y/o a su JOSI
se modifique la orden, le adjunta
el “Formato de modificaciéon de
ordenes sugeridas (FMOS)”,
clave 3800-009-064 (Anexo 2). |3800-009-064
(Anexo 2)
/ AREA DE \
| APROVISIONAMIENTO Y/O |
Josi

79

Recibe, modifica la orden en el
SATI y envia correo electrénico

para informar de la modificacién. |3800-

ADMINISTRADOR O
‘ ENCARGADO DE LA ‘

ADMINISTRACION DE LA
\\ TIENDA /

80
Informa Ta modificacién de la

orden al Jefe de recepcién y

(Anexo 2)

9-064

bodega y/o personal encargado
de la bodega para el acomodo de
la mercancia.

2

I
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Modalidad B.

Recepcion y verificacion de mercancia
de promocioén o sin cargo, enseres

mayores y menores y mercancia

de llenado de canal

/7 ~JEFE DE RECEPCION Y‘\\
[ BODEGA Y/O PERSONAL |
\ ENCARGADO DE LA )

BODEGA

81

Solicita a la persona fisica o
moral o transportista su firma en
la “Tarjeta de resurtido”, clave
3800-009-066 (Anexo 4).

82 A 4

Entrega un tanto a la persona

fisica o moral o transportista para

tramite y archiva el segundo
tanto.

83 y

Solicita 2 copias de la “Factura” o
“Remision” y original y copia del

3800-009-066
(Anexo

e

3800-009-066
(Anexo 4)

-

20

)

O1

“Talén de embarque” corrobora
que la mercancia de promocién o
sin cargo se encuentre con costo

cero.

84 \ 4

Ingresa en el SATI el nimero de
orden recibida.

85 Y
Revisa que las cantidades y el
precio de costo del producto sea
el mismo que el registrado en el
SATI.

;Las
cantidades y el

Factura o
Remisién

T

SATI

SATI

2C

()

~ ADMINISTRADORO ™\

( ENCARGADO DE LA \

ADMINISTRACION DE LA
\\ TIENDA /

87 \ 4
Solicita al Area de
Aprovisionamiento y/o a su JOSI
se modifique la orden, le adjunta

el “Formato de modificacion de
ordenes sugeridas (FMOS)”,
clave 3800-009-064 (Anexo 2).

3800-009-064

(Anexo 2)

4
AREA DE
| APROVISIONAMIENTO Y/O |

.

~

Josl /

88

\ 4

Recibe, modifica la orden en el
SATI y envia correo electronico
para informar de la modificacion.

3800—;9—064

~ ADMINISTRADORO
/-~ N

(Anexo 2)

A\ 4

( ENCARGADO DE LA

\\\ADMINISTRACION DE LA/

|
TIENDA

89

Y

bodega y/o

Informa la modificacién de la
orden al Jefe de recepcioén y

de la bodega.

personal encargado

precio de costo son los
registrados en

86

Solicita al Administrador o
Encargado de la Administracién
de la Tienda que envie correo
electrénico solicitando la
modificacién de la orden y le
adjunte el “Formato de
modificacién de ordenes
sugeridas (FMOS)”, clave 3800-

009-064 (Anexo 2).

( a\
)

|

| 9o>
N
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) 4
JEFE DE RECEPCION Y
BODEGA Y/O PERSONAL
ENCARGADO DE LA

\\ BODEGA

90 Y

v

de mercancia” que emite el SATI.

Imprime cuatro tantos del “Recibo

91 Y

Firma y recaba las firmas de

conformidad, del Administrador o 40

Encargado de la Administracién Recibo de 2C

de la Tienda y del Responsable mercancia Factquex,o
del piso de ventas. Remision

1=

92 \ 4
Entrega a la persona fisica, moral | Factura o
o transportista un tanto firmadoy | Remisién| Talén de
archiva el otro. firmado| embarque| Factura o
. firmado Remision
K,// E firmado

93 A 4

1

Solicita al personal de vigilancia
que selle o escriba su nombre y
firma de conformidad de la
entrada de mercancia en los 4
tantos del “Recibo de mercancia”.

l N
94

Conserva un tanto y distribuye
los otros tres tanto, el primero al
Contador o Encargado de la
Contabilidad, el segundo a la
persona fisica o moral o
transportista para el tramite de su

40
Recibo de
mercancia

_

cobro y envia por mensajero o

o1

T

Recibo de

valija el tercer tanto al JOSI.

!

Y
JEFE DE RECEPCION Y
BODEGA Y/O PERSONAL

‘\\ ENCARGADO DE LA /‘

BODEGA

A

95 A
Registra la recepcion de enseres
mayores y menores y valida si
deben ser entregados de manera
inmediata para su exhibicion y
control de venta.

02
Recibo de
mercancia

mercancna

- L

SATI

_—

|::> Contador o Encargado de la Contabilidad

03
Recibo de
mercancia

_

|::> Persona fisica o moral o transportista

04
Recibo de
mercancia
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96
Recibe la mercancia de la
¢ Requieren ser persona fjsica, moral o
entregados de manera Si g transportista y entrega

inmediata? inmediatamente para su

colocacion y exhibicién en el piso

de ventas.
— JEFE DE AREA Y/O JEFE Q
/JEFE DE RECEPCION Y | LINEA Y/O ENCARGADO DEL |
| BODEGA Y/O PERSONAL |

\_ PISODEVENTAS
\E&:ARGADO DE LA BODEW

o I 97 I

Recibe los enseres mayores y
Instruye para hacer la recepcién menores para su exhibicién,
de los enseres mayores y/o conforme a lo establecido en el
menores y colocarlos en el area “Procedimiento de mercaderias > 3800-003-003
de almacenamiento. en Tiendas IMSS-SNTSS”, clave
3800-003-003.

99 A\ 4
Consulta diariamente en el SATI
el “Resumen de recepciones por
departamento”, imprime y
entrega dos tantos, el primero
para el Contador o Encargado de
la contabilidad y el segundo para

o1
Resumen de |::> Contador o Encargado de la Contabilidad
recepcion por

departamento

conocimiento del JOSI. T Resumenai
- recepcion por |::> Josi
_ - departamento
“/OPERADOR GENERAL DE\ — //
‘\ TIENDAS /
100

Recibe y/o descarga la
mercancia y coloca los enseres
mayores y/o menores sobre
tarimas, sin abrir sus empaques
en el area de almacenamiento.

101
Recibe mercancia de llenado de
canal, identifica y la marca

conforme al color que
corresponde, al mes en el que se
esté recibiendo.

102 v

Traslada la mercancia hasta el
area de almacenamiento, de
acuerdo con la seccién
departamental correspondiente,
cuidando en todo momento que
los articulos comestibles estén
separados de los contaminantes.

103 A\ 4
Coloca la mercancia en el lugar
destinado de acuerdo con su
fragilidad, dimensiones y tipo de
empagque; de acuerdo al color

con el que se marcé en la
recepcion y conforme al PEPS, y
delimita pasillos a fin de facilitar
el acceso.

=2
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104

Verifica conjuntamente con el

Jefe de recepcién y bodega y/o
Personal encargado de la

bodega, que el acomodo de la
mercancia en el area de

almacenamiento se realice de

forma adecuada.

/ "JEFE DE RECEPCION Y
[ BODEGA Y/O PERSONAL |

ENCARGADO DE LA

\\ BODEGA /
105 I

Controla la salida de mercancia
del area de almacenamiento a
piso de venta, a través de una
“Libreta” que especifique fecha

de salida, cédigo de barras,

descripcion, cantidad, nombre y
puesto de la persona que retira

Etapa IV
Transferencia de mercancia
entre Tiendas IMSS SNTSS

// ADMINISTRADOR O

‘/ ENCARGADO DE LA \‘

ADMINISTRACION DE LA
\\ TIENDA /
106 I

los articulos.
| —

D
//

A

| 3 > Verifica si cuenta con mercancia

de lento o nulo desplazamiento o
bien si existe necesidad de

63 > mercancia de alguna persona

fisica o moral que no esté en
condiciones de resurtir.

68 >l 3

2 Existe
mercancia de lento
o nulo desplazamiento o se

N/
.

Libreta

—

7

EN

N\

=

\

requiere
ercancia?

si

107

v
Determina la necesidad de
transferencia de mercancia y
acuerda con el JOSI el traspaso
o solicitud de mercancia segin
sea el caso.

108 +

Determina la mercancia a
solicitar en caso de requerir
transferencia o en su defecto,
identifica la mercancia de lento o
nulo desplazamiento y la ofrece
para transferencia.

109

Establece contacto con otro
Administrador o Encargado de la
Administracién de la Tienda, para

ofrecerle o solicitarle la
transferencia de la mercancia,
previo acuerdo con el JOSI.

]

NO
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7 Acepta la transferencia
de mercancia?

110 i

Si Gestiona la devolucion de la
. A mercancia a la persona fisica o
/ ADMINISTRADOR O \ moral por lento o nulo
( ENCARGADO DE LA \ desplazamiento.

|  ADMINISTRACIONDE LA }

\_TIENDA QUE TRANSFIERJE/ e
111 I (133 )
N/

Recibe la autorizacion de la
transferencia de mercancia.

r— |

112
Elabora y envia “Oficio” para
informarle al JOSI que se
efectuara una transferencia de
mercancia.

113 —

Comunica la aceptacion de la Jefe de recepcion y bodega y/o
transferencia de mercancia y |::>

L personal encargado de la bodega de la
solicita sea capturada en el SATI. tienda que transfiere

\ 4
“JEFE DE RECEPCION Y

/ BODEGA Y/O PERSONAL

| ENCARGADO DE LA BODEGA \’\

\

DE LA TIENDA QUE /
. /

TRANSFIERE

114

Recibe correo electrénico y
captura en el SATI los datos de la
transferencia de mercancia y

especifica los articulos a SATI

transferir. L/
115 #

Imprime tres tantos de la “Nota
de transferencia”, los firma y

recaba la firma del Administrador N %O
o0 Encargado de la Administracion | SATI ; ota de

de la Tienda que transfiere. transferencia
116 - =
Envia 1er y 2do tanto de la “Nota o1 " |::> Tienda IMSS-SNTSS que recibe la mercancia
de transferencia” y archiva el 3er Nota de 02 -

tanto en el “Expediente de transferencia Nota de 03

transferencias” de la Tienda o transferencia Nota de

IMSS-SNTSS que envia. - —L\ 7 uansferencia

1\ /// B

"JEFE DE RECEPCION Y.
‘/ BODEGA Y/O PERSONAL \‘
| ENCARGADO DE LA BODEGA |

\\DE LA TIENDA QUE RECIBE /

Expediente de transferencias
117 l

Recibe la mercancia, verifica la
cantidad, tipo, que las
condiciones de la mercancia
sean las éptimas para su
comercializacién y se asegura o1

que no existan inconsistencias Nota de
entre lo solicitado y lo recibido. transferencia Nota d.e
transferencia

L\”J//t,, g

02

7
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¢ Existen
inconsistencias entre lo

118

Avisa al Administrador o
Encargado de la Administracion

solicitado y lo
recibido?

No

125

Confirma la entrada de la
mercancia, firma de recibido en
los dos tantos de la “Nota de
transferencia” y le indica al
Operador General de Tiendas

que se reciba la mercancia.

v
/~ OPERADOR GENERAL DE
_ TIENDAS Yy,

126

Recibe instrucciones, recibe la

mercancia y coloca los enseres
mayores y/o menores sobre

tarimas, sin abrir sus empaques

en el &rea de almacenamiento.

127 l

Recibe mercancia de llenado de
canal, identifica y la marca
conforme al color que
corresponde, al mes en el que se
esté recibiendo.

128 v

Traslada la mercancia hasta el
area de almacenamiento
cuidando en todo momento que
los articulos comestibles estén
separados de los contaminantes.

129 \ 4

Coloca la mercancia en el lugar
destinado y delimita pasillos a fin
de facilitar el acceso.

130 A 4

Verifica que el acomodo de la
mercancia en el area de
almacenamiento se realice de
forma adecuada.

“JEFE DE RECEPCION Y

( BODEGA Y/O PERSONAL

E LA TIENDA QUE RECIBI

131 Y

\ ENCARGADO DE LA BODEGA |

Archiva en el primer tanto y

entrega el segundo tanto al

Contador o Encargado de la
Contabilidad para su archivo.

O1
Nota de
transferencia

h 4

de la Tienda que recibe, la
inconsistencia encontrada.

~ ADMINISTRADORO
( ENCARGADO DE LA ‘
ADMINISTRACION DE LA

\\ TIENDA QUE RECIBE

119

Recibe el aviso y procede a
levantar el “Acta de hechos” y
obtiene una copia de la misma.

120 \ 4
Devuelve la mercancia que tenga
diferencias o que no sea apta
para su venta, entrega el “Acta
de hechos” y avisa las
inconsistencias para que envien
“Nota de transferencia” corregida.

¢ N

/ CONTADOR O ENCARGADO
\_ DE LA CONTABILIDAD

121

L

Acta de hechos 1C

Acta de hechos

—

Acta de hechos

/ T

Recibe el “Acta de hechos” y
espera a que le envien los dos
tantos de la “Nota de
transferencia” corregida.

122

Acta de hechos

Recibe dos tantos de la “Nota de
transferencia” corregida, entrega
un tanto conjuntamente con el
“Acta de hechos” y archiva copia
del “Acta de hechos”, 1 tanto de

y 1 tanto de la “Nota de
transferencia” corregida.

\4

/ ADMINISTRADORO

‘ ENCARGADO DE LA \‘
ADMINISTRACION DE LA
TIENDA QUE TRANSFIERE/

123

Recibe y determina si se
realizara baja, destruccién o
desecho de mermas

< Se realiza baja;
destruccion, desecho de
merma?

la “Nota de transferencia” original |

L

20
Nota de
transferencia

transferencia
corregida

transfeigqpia 02

" Notade

transferencia
corregida

/

(o]}
Nota de
transferencia
corregida

=

Acta de hechos

T

3

02
Nota de

Archiva

transferencia

Si

Acta de hechos

" Notade
transferencia
cor[tigﬁda

/

183
Expediente de
transferencias
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\ 4
“r/CONTADOR o ENCARGADO\\

|
\ DE LA NTABILIDAD /
\_ co %

132 Y

Recibe y archiva el segundo
tanto.

ETAPAV L\\
Devolucion de mercancia
o cambio fisico

/ JEFE DE AREA O JEFE DE
v LINEA Y JEFE DE )
\__ MERCADERiAS  /

133 \ 4
™\ |Revisan la mercancia exhibida en
06 la sala o piso de venta y
/| determinan si se requiere realizar
™~ alguna devolucién o un cambio
0
J

B fisico.

¢ Es devolucién o cambio
fisico?

Modalidad A.
Devolucién de mercancia

(/ JEFE DE I:\R:EA O JEFE DE \\‘
\ LINEA /
AN /

134 A 4

Identifica la mercancia sujeta a
devolucion y la entrega al Jefe de
recepcion y bodega y/u Operador

General de Tiendas.

|

// JEFE DE RECEPCION Y \\\
| BODEGA Y/U OPERADOR )
\ GENERAL DE TIENDAS /

135 Y

Verifica si existe mercancia
similar sujeta a devolucion.

¢ Existe mercancia

02
Nota de
transferencia

e

e

Modalidad B.
Cambio fisico de
mercancia

No

similar?

Si
137 v

/1 36\‘» Concentra toda la mercancia, la
& / relaciona y la deposita en cajas.

136 l

Separa la mercancia sujeta a
devolucion y la concentra en el
area destinada para devolucion.

|

7N
)
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138

Sella las cajas, las identifica y
notifica al Administrador o
Encargado de Administracion de
la Tienda, que la mercancia se
encuentra en el &rea destinada.

‘ ENCARGADO DE LA

// ADMINISTRADOR O N
J \\‘
\\\ADMINISTRACION DE LA

/
TIENDA %
139

Notifica a la persona fisica o
moral la existencia de devolucién
y las causas de la misma,
especificdndole que debera
acudir a verificar la mercancia
para la devolucién.

140

Informa al JOSI de la devolucién
de la mercancia.

141 i

Revisa en conjunto con el
Contador o Encargado de la
Contabilidad, si la persona fisica
o moral cuenta con cartera de
pago y si esta vigente.

¢ Tiene cartera de pago
y esta vigente?

N

Si
v
Instruye para que se informe A la
persona fisica o moral que
deberan acudir a confirmar la
devolucién y a recolectar la
mercancia.

144

,~ ADMINISTRADORO

‘c/ ENCARGADO DE LA

ADMINISTRACION DELA
o TIENDA /

145

Notifica la existencia de

devolucién y las causas,
especificandole que debera
acudir a confirmar y a recolectar
la mercancia.

146 i

Solicita al Jefe de recepcion y

NO

142 v

Informa que no cuenta con
cartera de pago y que debera
apegarse al “Procedimiento de
mercaderias en Tiendas IMSS-

SNTSS”, clave 3800-003-003.

vV
~ ADMINISTRADOR O
ENCARGADO DE LA \
‘\\ADMINISTRACION DELA )

_ TIENDA - /

143 \ 4
Revisa la mercancia y realiza las
gestiones necesarias para su
tratamiento como baja,
destruccién y desecho de

mermas de mercancia.

~
(183 )
bodega y/u Operador General de N
Tiendas capture en el SATI la
mercancia sujeta a devolucion.
Pagina 73 de 94
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\ 4
~ JEFE DE RECEPCION Y ™\
( BODEGA Y/U OPERADOR |
\__ GENERAL DE TIENDAS

147 \

Captura la cantidad de mercancia

sujeta a devolucion, preconfirma

la “Nota de devolucién” y notifica
al Jefe de Mercaderias.

SATI

148 \ 4
Brinda a la persona fisica o moral
0 su representante autorizado las
facilidades para ingresar su clave
electrénica para que éste
confirme o modifique la “Nota de
devolucion”.

ZAcude a la recoleccion

de mercancia?

Si

v
/CONTADOR 0 ENCARGADO ™
DE CONTABILIDAD ENLA |

TIENDA

153 v 149

Imprime 4 tantos de la “Nota de
devolucién”, los firma y recaba la
firma de la persona fisica o moral

0 su representante autorizado.

154 Y

Valida que las “Notas de
devolucién” se hayan enviado
automaticamente después de los
45 dias para su aplicacion en el
sistema PREI y notifica al
Administrador o Encargado de la
Administracién de la Tienda

Notas de
devolucion

Persona fisica o

Distribuye el primer tanto a la

el o1 moral o su
persona fisica o mqral osu Nota de representante
representante autorizado, el devolucion autorizado (

segundo tanto al Contador o
Encargado de la Contabilidad, el | T
tercer tanto al JOSI y archiva el

02

Contador o
Encargado de la
Nota de C Contabilidad 150

/ ADMINISTRADORO
ENCARGADO DE LA \
ADMINISTRACION DE LA

N TIENDA /
_¢_

cuarto tanto.

devolucién

Verifica que se haya confirmado

el descuento en PREI, e informa
al JOSI, para que lleve a cabo la

destruccion de la mercancia.

v
wi/ Josl \\)
o /

151

155 \ 4
Informa a la persona fisica o
moral o su representante
autorizado que deberd recolectar

Verifica que el descuento haya
sido afectado y le solicita que
contintie con el proceso de
destruccién de mercancia.

la mercancia en un plazo no

mayor a 30 dias naturales e
informa a la Divisién de Tiendas
mediante correo electrénico las

I

- ADMINISTRADOR [o] \
( ENCARGADO DE LA

notificaciones realizadas. \\ADMlNlSTRACION DE LA

TIENDA

]

152

Recibe notificacion y asegura que
se realicen las actividades

v correspondientes a la baja,

destruccion y desecho de la

mercancia.

— 0000001

(=)
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161 Y

¢Acude a retirar la
mercancia?

N

Si

/" JEFE DERECEPCIONY
BODEGA Y/U OPERADOR |

\\ GENERAL DE TIENDAS /

“Identificacion oficial”, el “Escrito”

Recibe a la persona fisica o
moral o su representante
autorizado, le solicita una

para retirar la mercancia, y
primer tanto de la “Nota de
devolucion” y extrae del archivo
el cuarto tanto de la “Nota de
devolucion”.

162

Identificacion
oficial

_

v

Registra en el primer y cuarto
tanto de la “Nota de devolucion”,
los datos generales de la persona

que recolecta la mercancia y
solicita al Contador o Encargado
de Contabilidad que verifique en
PREI que la mercancia haya sido
descontada.

devolucion

NO

156 A 4

Notifica al Administrador o

Encargado de la Administracion
de la Tienda que la persona fisica

o moral no recolecto la
mercancia en el periodo de 30

dias naturales y esta se

encuentra en el &rea de

devolucion.

I

ADMINISTRADOR O

‘/ ENCARGADO DE LA

ADMINISTRACION DE LA |
\\ TIENDA /

157

Recibe correo electrénico e
Informa al JOSI los casos en que
la persona fisica o moral no
asista a la Tienda IMSS-SNTSS
0 se niegue a retirar la mercancia

de devolucién, en los plazos
establecidos.
ﬂ/ JosI \\
AN
158

Recibe correo electrénico y
verifica que se hayan realizado
las notificaciones, en su caso
contacta al responsable de su
recoleccién para solicitar
nuevamente el retiro de la
mercancia.

¢Asiste a recoger la

) No
mercancia?

~ ADMINISTRADORO ™\
[ ENCARGADODELA )

| ADMINISTRACIONDELA |
TIENDA %

159

Notifica al JOSI para solicitarle
que autorice las actividades para
la destruccién de la mercancia y
le informe por correo electronico

a la Division de Tiendas las
acciones realizadas.

160 \ 4

Recibe autorizacion y notifica al
Jefe de recepcién y bodega y/o
personal encargado de la
bodega, quien realizard las
acciones correspondientes para
la baja, destruccion y desecho de

las mermas.

T

a0
2

Pagina 75 de 94

Clave: 3800-003-021




[

@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

\ 4

‘c/CONTADOR [0} ENCARGAD\\‘
DE CONTABILIDAD

‘\,, )

163 \ 4
Verifica que las “Notas de
devolucién” se hayan
descontado.

Notas de
devolucién

¢ Se desconto
la mercancia en

N

PREI?

Si

|

/ JEFE DE RECEPCION Y
| BODEGA Y/U OPERADOR |
\GENERAL DETIENDAS

165 \ 4
Recibe notificaciéon del Contador
o Encargado de Contabilidad y
devuelve la mercancia que ya fue
descontada en el sistema PREI y
la mercancia perecedera a
granel, mediante pesaje.

166 \ 4
Recaba firmas de la persona
fisica o moral o su representante
autorizado en el primer y cuarto
tanto de la “Nota de devolucién”,
le entrega el primer tanto y
archiva definitvamente el cuarto [ |
tanto. Of1

NOTA Nota de
devolucién

— // )

i~
B/

04
Nota de
devolucién

NO

164 h 4

Notifica al Jefe de recepcion y
bodega para que le reprograme
la visita a la persona fisica o
moral o su representante
autorizado.

!

(et
[ 161 )

N4
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Modalidad B.
Cambio fisico de mercancia

/JEFE DE MERCADERIAS O\
& JEFE DE LINEA )
167 l

Identifica diariamente la
mercancia que no se encuentre
apta para su venta y la separa.

168 \ 4

Entrega al Jefe de recepcién y

bodega y/o personal encargado
de la bodega la mercancia
separada para su cambio.

-y
JEFE DE RECEPCION Y
BODEGA Y/O PERSONAL
NCARGADO DE LA BODEG

169 A 4
Verifica en el area de
almacenamiento si existe
mercancia del mismo tipo y de la
misma razén social.

ZExiste
mercancia del mismo

: . No
tipo y razén
ocial?
Si S

170 v (1
Concentra la mercancia en el \
area destinada para el cambio

fisico y la separa por tipo y razén

— social.

17
Clasifica la mercancia de
acuerdo a sus condiciones fisicas
y notifica al Administrador o
encargado de la Administracion
de la Tienda los tipos y
cantidades de mercancia sujeta a

cambio fisico.
|

) A
/ ~ ADMINISTRADOR O \
‘c’ ENCARGADO DE LA

| ADMINISTRACION DE LA

TIENDA /

172
Recibe e informa a la persona
fisica o moral 0 a su
representante autorizado, sobre
la mercancia para su cambio
fisico y al JOSI y al Jefe de
recepcion y bodega y/o personal
encargado de la bodega, el dia
en que se hard la recoleccion.

I

e

D

b

)
W,

JEFE DE RECEPCION Y
BODEGA Y/O PERSONAL
NCARGADO DE LA BODEG

173
Recibe a la persona fisica o
moral 0 a su representante
autorizado y verifica si el
surtimiento es a pie de camién o
es un resurtido automatico.

¢ Es a pie de camién 0
resurtido automatico?

Resurtido a pie de camion

174
Solicita el cambio fisico de dicha
mercancia y valida sea registrado
en la “Tarjeta de resurtido”, clave
3800-009-066 (Anexo 4).
N

175 \L

Indica al Operador General de
Tiendas que entregue la

mercancia recibida al piso de

ventas.
/OPERADOR GENERAL DE \‘
\ TIENDAS /
G /

176 ¢

Entrega la mercancia al Jefe de
Mercaderias o Jefe de linea de
piso de ventas y archiva la
“Tarjeta de resurtido”, clave
3800-009-066 (Anexo 4).

v

/JEFE DE MERCADERIAS o\
| JEFE DE LINEA DE PISO DE
N VENTAS

177 \ 4
Procede al acomodo de la
mercancia conforme a lo

establecido en el “Procedimiento
de mercaderias en Tiendas
IMSS-SNTSS”, clave 3800-003-
003.

N
(183 )
N

L

Resurtido
automatico

3800-009-066
(Anexo 4)

3800-009-066
(Anexo 4)

7

3800-003-003
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Resurtido automatico

JEFE DE RECEPCION Y
BODEGA Y/O PERSONAL

178 \ 4

@CARGADO DE LA BODE%

Solicita una “Identificacion oficial”

y registra los datos generales de

la persona que realiza el cambio
en la “Bitacora de acceso”.

179 Y

Entrega a la persona fisica o
moral o su representante
autorizado la mercancia de
cambio fisico y recibe mercancia
apta para su venta.

180 4

Registra el cambio fisico, indica
al Operador General de Tiendas
que entregue la mercancia al
piso de ventas y archiva la
“Tarjeta de resurtido”, clave
3800-009-066 (Anexo 4).

181 A4

Entrega la mercancia al Jefe de
Mercaderias o Jefe de linea de
piso de ventas

\ 4

/EFE DE MERCADERIAS (N

182 \ 4

JEFE DE LINEA DE PISO DE
VENTAS

Proceden al acomodo conforme a
lo establecido en el
“Procedimiento de mercaderias
en Tiendas IMSS-SNTSS”, clave
3800-003-003.

Etapa VI
Baja, destruccion y desecho
de las mermas de mercancia
en Tienda IMSS-SNTSS

/" JEFE DE RECEPCIONY
| BODEGA Y/O PERSONAL |
\ENCARGADO DE LA BODEGA/

Identificacion

3800-009-066

oficial

Bitacora de
acceso

P

-

—

(Anexo 4)

3800-003-003

(o)

NS

183

:\\
®J

Recibe del personal de piso de
venta la mercancia que haya
sufrido roturas, deterioro en su
empaque y no sea factible su
cambio fisico y la coloca en el
area de almacenamiento.

!

N
AN

e
[+2]
[=2]

i

N

~

184 \ 4

1

J/ -

Accede al “SATI" y captura en el
“Reporte de control de mermas”
la mercancia recibida.

Reporte de
control de

185 A\ 4

mermas

Imprime dos tantos, recaba
nombre y firma del Jefe de linea
y Jefe de Area o Encargado de

Apoyo Operativo, del 20
Administrador o Encargado de la |Reporte de control
Administracién de la Tienda y del de mermas

JOSI. N
\\\7///
186 4
Solicita en los dos tantos del
“Reporte de control de mermas” 20
el sello 0 nombre y firma del | Reporte de control
personal de vigilancia en turno. de mermas
L.
187 Y
Entrega al Administrador o
Encargado de la Administracion 20
de la Tienda. Reporte de control
de mermas
L o
\ 4

" ADMINISTRADOR O \
( ENCARGADO DE LA
ADMINISTRACION DE LA

\ TIENDA

188

Recibe, analiza las claves
departamentales de la mercancia
y determina si se requiere la
autorizacion del JSSTPES o del
JOSI.

20
Reporte de control
de mermas

!

¢ Requiere la
autorizacion del JSSTPES
o del JOSI?

Requiere autorizacion
del JSSTPES

189

Requiere autorizacion

Solicita mediante “Oficio” la
autorizacién del JSSTPES de
baja, destruccion y desecho d

mermas” y la justificacion.

las mermas, le adjunta los dos
tantos del “Reporte de control de

la
e
Oficio

-

Reporte de control
de mermas

T

del JOSI

20
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X
\ 4
( Josl >
190 A 4

mermas de las claves

control de mermas”.

Recibe y envia para gestionar la
autorizacion de la baja, .
destruccion y desecho de las Oficio

departamentales del “Reporte de

v
é JSSTPES B
. /
191 v

Recibe el “Oficio” con la

los analiza y determina si

desecho de las mermas.

justificacion y los dos tantos del
“Reporte de control de mermas”,

autoriza la baja, destruccion y

20
Reporte de control
de mermas

ZAutoriza la baja;
destruccién y desecho de
mermas?

Si

194

.

Reporte de control
de mermas

N

solicitandole en funcién de las

dos tantos del “Reporte de
control de mermas”.

Comunica al JOSI la autorizacion

cargas de trabajo y los recursos
asignados asista a la destruccion
de la mercancia y le devuelve los

195 \ 4

< Jsosi >

Comunica al Administrador o
Encargado de la Administracion
de la Tienda la autorizacion,
adjunta los dos tantos del
“Reporte de control de mermas” y
le solicita que envie oficio al Area

20
Reporte de control
de mermas

-

de Auditoria, Quejas y
Responsabilidades Delegacional
para solicitar su presencia el dia

de la destruccion.

N

[ 201 )

¢ N

Oficio

— 20
Reporte de control
de mermas

NO

192 \ 4

Comunica la negativa, le solicita
realice las acciones que
considere pertinentes para la
autorizacién en conjunto con el
Administrador y/o Encargado de
la Administracién de la Tienda y
le devuelve los dos tantos del
“Reporte de control de mermas”.

é )
\ Josi /

193 A 4

Notifica mediante “Oficio” al
Administrador y/o Encargado de
la Administracion de la Tienda la

negativa y realiza en conjunto
con él las acciones indicadas por
el JSSTPES para que se les
autorice la baja, destruccion y
desecho de mermas.

——

o)
(194 )
N4

Oficio

20
Reporte de control
de mermas
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Requiere autorizacion del JOSI

/ ADMINISTRADOR O \

ENCARGADO DE LA
\ ADMINISTRACION DE LA /‘
TIENDA

196
Solicita al JOSI la autorizacién de
la baja, destruccién y desecho de

las mermas adjuntando los dos
tantos del “Reporte de control de
mermas” y justificacion de la
solicitud.

JOsi

)
J

197 \ 4

__—

20
Reporte de control
de mermas

Recibe “Oficio” y analiza el
“Reporte de control de mermas”,
las justificaciones presentadas y

determina si autoriza la baja,
destruccion y desecho de las
mermas.

2 Autoriza la baja;

20
Reporte de control
de mermas

destruccion y desecho de
mermas?

Si
h
Comunica la autorizacién, le
adjunta los dos tantos del
— “Reporte de control de mermas” y
le solicita que envie oficio al Area
\\ de Auditoria, Quejas y
— Responsabilidades Delegacional

200

NO

para solicitar la presencia de
personal del &rea en la Tienda
IMSS-SNTSS el dia de la
destruccion.

-

Oficio de
autorizacién

20

| Reporte de control
de mermas
/ ADMINISTRADOR o \ —
( ENCARGADO DE LA
ADMINISTRACION DE LA
\\7 TIENDA /
201
Recibe “Oficio de autorizacion”
por parte del JOSI, elabora 'y
e envia “Oficio” solicitando la
(/195\» presencia de personal de su
\_/ area, para hacer constar la baja,
— destruccion y desecho de la Oficio de
mercancia considerada como | autorizacion
merma.
k ™~ 20
— Reporte de control
\ 4 de mermas
z 7

198 v

Comunica al Administrador o
Encargado de la Administracién
de la Tienda la negativa, le
solicita que realice las acciones
pertinentes para obtener la
autorizacion y le devuelve los dos
tantos del “Reporte de control de
mermas”.

vy
/ ADMINISTRADOR O

ENCARGADO DE LA \

( ADMINISTRACION DE LA

\7 TIENDA /
199 I

)

/

Recibe y realiza las acciones
indicadas por el JOSI, para
obtener la autorizacion de la baja,
destruccion y desecho de las
mermas.

20
Reporte de control
de mermas

(=)

20
Reporte de control
de mermas
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202

Solicita al Jefe de Linea o Jefe de
Area, Encargado de Apoyo
Operativo o Jefe de apoyo

operativo, Contador o Encargado

de la Contabilidad, personal de

vigilancia de la Tienda y al JOSI

su asistencia a la destruccion de

la mercancia y les indica el dia'y
hora.

|

A\ 4

/OPERADOR GENERAL DE )
TIENDAS
\_ /

203
Destruye o desecha la mercancia
en presencia del Administrador o
Encargado de la Administracion
de la Tienda, el Jefe de Linea o
Jefe de Area, Encargado de
Apoyo Operativo o Jefe de apoyo
operativo, Contador o Encargado
de la Contabilidad, personal de
vigilancia de la Tienda, JOSI y
personal del Area de Auditoria,
Quejas y Responsabilidades
Delegacionaly toma fotos como
evidencia de la destruccion.
NOTA
/ ADMINISTRADORO ™\
‘ ENCASRGAlgC:)DE LA \
\\\ADMINI TRACION DE LA/‘

TIENDA

204

Elabora dos originales del “Acta
de hechos”, anexa un tanto del

20
“Reporte de control de mermas”,

Acta de hechos

AA A

la evidencia fotografica del hecho

y la autorizacién del JSSTPES y/ //H"\
0 JOSI y obtiene la firma de los ——
asistentes a dicho acto.
NOTA Reporte de cont(r)o1l Evidencia - -
de mermas | fotografica Oficio Oficio de
o autorizacion
T — .
205 v __ o L\,,,,,,//
Entrega un tanto del “Acta de
hechos” al representante del o1 -
i N ) A hech -
Area de Auditoria, Quejasy | de hechos Oficio de
Responsabilidades Delegacional, - notificacion Contad
envia mediante “Oficio de //[ - E on adO';io I
notificacion” el segundo tanto del [ e rgargab_ﬁd Z a
“Acta de hechos” y el primer tanto T ontabilida
del “Reporte de control de o1
mermas” a la Divisién de Tiendas — R te d
y archiva los documentos. eporte de
control de mermas
— Repo"z:;"efmr:s' Evidencia
i fotografica | Oficio Oficio de
7/L /{/,,,\ autorizacion!——
TN // /[—\ — 1C
\L/Kda de hechos
v _ Reporte de| Y

O

FIN

N

b‘ntrol de mermas
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ANEXO 1

“Formato de solicitud de mercancia (FSM)”
3800-009-063
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= .
'@ﬂ COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES,
VELATORIOS, UNIDAD DE CONGRESOS Y TIENDAS

IMSS

DIVISION DE TIENDAS

FORMATO DE SOLICITUD DE MERCANCIA

No de Tienda: (1) Entidad de la tienda: (2)
Fecha (3) Nombre del solicitante: (4)
Num. de Prov. (5) Razén Social: (6)

Requerimiento

Seccion o . g ;
No. de Articulo Descripcion Codigo de barras | ©° Mereanciacn
Departamental empagues o
piezas
Q (s) (9) fa )
= ~ Y Y, v
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No.

10

11

ANEXO 1

“Formato de solicitud de mercancia (FSM)”

DATO
No. de Tienda:

Entidad de la Tienda:

Fecha:

Nombre del solicitante:

Num de prov:

Razén Social:

Seccion
Departamental:

No. de articulo:

Descripcion:
Cédigo de barras:
Requerimiento de

mercancia en
empaques o piezas:

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
Numero con el que se identifica la Tienda IMSS-SNTSS.

Nombre con el que se identifica la localidad y estado en
donde se ubica la Tienda IMSS-SNTSS.

Dia, mes y afo, en el que se elabora el formato.

Nombre del personal de la Tienda IMSS-SNTSS que
envia el formato.

Numero con el que se identifica a la persona fisica o
moral en el SATI.

Nombre completo de la persona fisica o moral de
acuerdo al SATI.

El Departamento al que pertenece el producto, sin guion,
letra y nimero.

El nimero Unico con el que se identifica el producto en el
SATI.

Denominacion del producto como aparece en el SATI.

Es el nUmero que asigna la persona fisica o moral a un
producto, se puede consultar en el SATI.

La cantidad de empaques o piezas que requiere.

Clave: 3800-009-063
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ANEXO 2

“Formato de modificacion de ordenes sugeridas (FMOS)”
3800-009-064
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COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES,
VELATORIOS, UNIDAD DE CONGRESOS Y TIENDAS

D))
IMSS

DIVISION DE TIENDAS

FORMATO DE MODIFICACION DE ORDEN SUGERIDA

No de Tienda: | (1) |Enﬁd0d de la tienda: | (2)

Fecha | (3} |Orden sugerida: | (4}
NS

Num. de Prov. | (53 |Rozén Social: | (6}

Seccién N el Adien 5 o Corrugados enla Corru.iodos
Departamental 0. e Arlicuio =SlReiol Orden sugerida rec::etzle:dsopor
() D ~ ~ ~
& & ) V) W,
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ANEXO 2

“Formato de modificacion de ordenes sugeridas (FMOS)”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
No. de Tienda:

Entidad de la Tienda:

Fecha:
Orden sugerida:

Num. de prov:

Razén Social :

Seccion
Departamental:

No. de articulo:

Descripcion:

Corrugados en la
Orden sugerida:

Corrugados requeridos
por la Tienda:

ANOTAR
Numero con el que se identifica la Tienda IMSS-SNTSS.

Nombre con el que se identifica la localidad y estado en
donde se ubica la Tienda IMSS-SNTSS.

Dia, mes y afo, en el que se elabora el formato.
Numero de la orden de compra que se va a modificar.

Numero con el que se identifica a la persona fisica o
moral en el SATI.

Nombre completo de la persona fisica o moral de
acuerdo al SATI.

El Departamento al que pertenece el producto, sin guion,
letra y nimero.

El nimero Unico con el que se identifica el producto en el
SATI.

Denominacion del producto como aparece en el SATI.
Cantidad de cajas, bultos o piezas para productos que
su corrugado solo contiene 1 pieza que se sugieren en el
SATI.

Cantidad de cajas, bultos o piezas para productos que

su corrugado solo contiene 1 pieza, que requiere la
sucursal de acuerdo a su necesidad.
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ANEXO 3

“Comportamiento de Personas Fisicas o Morales”
3800-009-065
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[N COMPORTAMIENTO
; COORDINACION DE CENTROS YACACIONALES, DOE
@ PERSOHAS FISICAS O MORALES

YELATORIOS, UNIDAD DE CONGRESDS Y TIENDAS

IMSS

DI¥ISION DE TIENDAS

TIENDA IMS5-SNTSS EN: O SEMANA DEL @HL ___ DELMES DE DE
ENTREGA NO CUMPLE e
Mo. PERSOMA FISICA O MORAL FUERA OE LA COMLA TOTALIDAD | APROXIMADDOEL| CORRECTA-
FECHA FROGRAMADA DE LDSFEDIDOS |PEDIDDENTREGADD  MENTE
1
2
3 P
4 L#) (4) (%) (e
5 — el ]
6
T
8
9
10
OBSERYACIONES: @
ELABORO ADMINISTRADOR
® ®
NOMERE ¥ FIRMA NMOMEBRE ¥ FIRMA
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No.

ANEXO 3

“Comportamiento de Personas Fisicas o Morales”

DATO

Tienda IMSS-SNTSS
en:

Semana:

Personas fisica o
moral:

Entrega fuera de la
fecha programada:

No cumple:

Atiende correctamente:

Observaciones:

Elaboré:

Administrador:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre completo con el que se identifica la Tienda
IMSS-SNTSS.

Periodo en que se realiza el reporte de comportamiento
de Personas Fisicas o Morales, anotando los dias que
comprende la semana, mes y afno.

Nombre completo de la persona fisica o moral.

Una “X” si la persona fisica o moral surte la mercancia
después de su vigencia, en caso contrario el campo se
dejara en blanco.

Una “X” si la persona fisica o moral entrega la mercancia
incompleta, asi como el porcentaje aproximado, en caso
contrario los campos se dejaran en blanco.

Una “X” si la persona fisica o moral cumple en la fecha
programada y con la totalidad de la mercancia, en caso
contrario el campo se dejara en blanco.

Escribir cualquier aclaracion con relaciéon a la mercancia
recibida.

Nombre completo y firma de la persona que realiza el
documento.

Nombre completo y firma del Administrador o Encargado
de la Administracion de la Tienda.
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ANEXO 4

“Tarjeta de resurtido”
3800-009-066
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COORDINACION DE CENTROS VACACIONALES, TARJETADE RESURTIDO
VELATORIOS, UNIDAD DE CONGRESOS Y TIENDAS
DIVISION DE TIENDAS
TIENDA IMSS-SNTSS EN : PERSONA FISICA O MORAL :
() ()
PROMOTOR: DOMICILIO :
(2) (+)

TELEFONOZ O\, FRECUEKCIANDE VISITAS : DIAS:  /7\ TEMPODE SURTIDO: /~ \  [DIAS/ _ \
= ~ 5 7] ?
FECHA : [{10)

ARTICULO UNIBAD E P E P E P E P E P

/N /N 7\ N\
(7] (12 i i (15]
\_/
EXISTENCIA
BODEGA
CONTADO
POR:
EXISTENCIA
(NOMBRE Y SALA DEVENTAS
FIRMA)
PEDIDO DE
ARTICULOS

E: EXISTENCIA ENBODEGA Y SALA DEVENTAS  P: PEDIDO DE ARTICULOS
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13

DATO

Tienda IMSS-SNTSS
en:

Persona fisica o moral:

Promotor:

Domicilio:
Teléfono:
Frecuencia de visitas:

Dias:

Tiempo de surtido:

Dias:

Fecha:

Articulo:

Unidad:

E/:

ANEXO 4
“Tarjeta de resurtido”
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Nombre completo con el que se identifica a la Tienda
IMSS-SNTSS.

Nombre completo o Razdn Social del surtidor.

Nombre completo del representante de la persona fisica o
moral ante la Tienda IMSS-SNTSS.

Direccién donde se localiza la persona fisica o moral.
Numero(s) telefénico(s) de la persona fisica o moral.
Periodicidad de visita (semanal, quincenal o mensual).

Dia(s) de la semana en que normalmente realiza su visita
la persona fisica 0 moral.

Numero de dias que tarda en surtir la mercancia de la
persona fisica o moral (a partir del fincamiento de la
orden).

Dia(s) de la semana en que normalmente surte la
mercancia la persona fisica o moral.

Dia, mes y afio en que se requisita el formato.

Nombre y/o especificaciones con que se maneja cada
articulo de acuerdo, al “Catalogo de aprovisionamiento”
correspondiente o el cédigo de barras de la persona fisica
o0 moral.

Medida comercial o presentacion de la mercancia,
conforme al “Catalogo de aprovisionamiento” respectivo.

Cantidad existente de mercancia en el &rea de recepcion
y bodega.
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ANEXO 4
“Tarjeta de resurtido”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

14 /E: Cantidad existente de mercancia en sala de ventas.

15 P: Cantidad solicitada de cada tipo de mercancia.

16 Contado por: Nombre completo y firma de la persona responsable de

efectuar las diferentes anotaciones.
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