
INSUMOS
Reabastecimiento de material de 

limpieza, articulos de oficina y 
agua potable

REABASTECIMIENTO 
PERIODICO

En base a estadísticas de 
uso y rendimiento, se 
reabastecen insumos 

cada cierto tiempo

CUÁNDO SOLICITAR 
INSUMOS 

De necesitarse, se puede 
requerir insumos vía 

Whatsapp con el 
encargado del tema para 

que se programe 

DIA DE ENTREGA DE 
INSUMOS

El equipo encargado lleva 
el material a la sucursal 

correspondiente

MANTENIMIENTO DE TIENDA
Reparaciones preventivas y 
correctivas de las tiendas

DETECCION DE UN 
PROBLEMA

Ejemplo: Fallo de Luz, 
Internet, cañería, 

ventilación, etcétera

SOLICITUD DE MTTO 
CON EVIDENCIA

Mediante  Whatsapp 
notificar el problema con 

foto de evidencia

SEGUIMIENTO DEL 
PROBLEMA

Mantenimiento busca 
soluciones para el 

problema y/o gestiona 
reparaciones

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
Periódicamente los vehículos 
pasan a taller mecánico por 

mantenimiento

MANTENIMIENTO 
PERIODICO

Todas las unidades deben 
pasar por servicio de 

agencia para su 
funcionamiento

SOPORTE TECNICO
Seguimiento a problemas en 

dispositivos y errores de sistema

SOLICITUD POR CORREO 
CON EVIDENCIA

Mediante correoal 
Auxiliar de Mtto, notificar 
el problema  adjuntando 
foto o captura del error

DETECCION DE UN 
PROBLEMA

Ejemplo: Fallo de 
sistema, Computadora, 

Teléfono, Usuario, 
etcétera

SEGUIMIENTO DEL 
PROBLEMA

Mantenimiento busca 
soluciones para el 

problema y/o gestiona 
reparaciones

AJUSTES DE PRECIOS
Corregir problemas en 

promociones y precios de 
productos

DETECCION DE UN 
PROBLEMA

Ejemplo: Precio 
incorrecto, no aparece 

lista de precios, etcétera

SOLICITUD POR CORREO 
CON EVIDENCIA

Mediante correo al 
Auxiliar de Mtto, notificar 
el problema adjuntando 
foto o captura del error

GESTION DE MINIMOS Y 
MAXIMOS

Modificar cantidades de lo menos 
y lo más que puedo tener en stock

CAMBIOS TEMPORALES
Analizar y solicitar 

aprobación con Lider 
comercial y Gerencia

CAMBIOS 
PERMANTENTES

Analizar y solicitar 
aprobación con Lider 
comercial y Gerencia

PETICIONES EN CASOS 
ESPECIFICOS

Una razón para cambio 
temporal de MIN y MAX 

con cierta vigencia

PETICIONES EN BASE A 
LAS OBSERVACIONES Y 

ESTADISTICAS
Un cambio que se basa 

en necesidades por 
crecimiento de tienda

DEFINICION DE PROCESO

ETAPA A CARGO DEL ÁREA DE VENTAS/VENDEDOR

ETAPA A CARGO DE DEPTO DE MTTO Y SISTEMAS

SIMBOLOGIA DE COLOR

PROCESOS CON EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SISTEMAS

CONTACTOS RELACIONADOS AL DEPTO DE MTTO Y SISTEMAS

Subgerente de operaciones
Ana Julia Ramos

Tel. 99-33-42-93-69
operaciones.subgerente1@btpsupply.com

TEMAS DE MTTO, SISTEMA, LUZ E INTERNET
Auxiliar de Operaciones (Mtto y Sistemas) 

Javier López
Tel. 99-31-50-21-05

operaciones.auxiliar1@btpsupply.com

TEMAS DE PAPELERIA Y ROLLOS DE IMPRESORA DE TICKETS
Auxiliar de Compras 1

Cindy Jiménez
Tel. 99-31-59-54-04

compras.auxiliar1@btpsupply.com

TEMAS DE ARTICULOS DE LIMPIEZA Y AGUA POTABLE
Auxiliar de Compras 2

Erick Alamilla
Tel. 99-32-19-75-42

compras.auxiliar2@btpsupply.com

TEMAS DE ROLLOS DE TERMINAL DE TARJETAS
Subgerente de Administración y Finanzas

Hanny Márquez
Tel. 99-33-42-93-99

af.subgerente1@btpsupply.com

CHECKLIST DE ENTREGA
Se cuenta el material 

entregado y se guarda en 
almacén de tienda

No es necesaria una 
validación en sistema

USO RESPONSABLE DE 
INSUMOS

Usar el material asignado 
debidamente hasta su 

próximo abastecimiento

SOLUCION DEL 
PROBLEMA

Mantenimiento notifica 
soluciones y/o programa 
reparaciones en la tienda

SUPERVISION DE 
SOLUCIONES

Sucursal debe estar 
presente durante 

reparaciones y notificar si 
la solución funcionó

CONTINGENCIAS DE 
VEHICULOS

Los vehículos de la 
empresa pueden tener 
servicio o reparaciones 

extraordinarias

DISPONIBILIDAD DE 
VEHICULOS

Es importante tomar en 
cuenta la disponbilidad 
de vehículos antes de 
ofrecer una entrega

TOMAR EN CUENTA LOS 
MANTENIMIENTOS PARA 

LAS SOLICITUDES A 
LOGISTICA

SOLUCION DEL 
PROBLEMA

Mantenimiento notifica 
solución y/o programa 
visita para reparación

SUPERVISION DE 
SOLUCIONES

Sucursal debe dar 
seguimiento a las 

soluciones y corroborar 
su funcionamiento

SEGUIMIENTO DEL 
PROBLEMA

Mantenimiento busca 
soluciones para el 

problema 

SOLUCION DEL 
PROBLEMA

Mantenimiento notifica 
solución y/o indica pasos 

para facilicar solución

SUPERVISION DE 
SOLUCIONES

Sucursal debe dar 
seguimiento a las 

soluciones y corroborar 
su funcionamiento

EJEMPLO
Proyectos donde un 
cliente va a comprar 

durante una temporada 
un cierto material o por 

época de promoción

EJEMPLO
Cuando se detecta la 

necesidad de abastecer 
mayor cantidad de un 

producto

SOLICITUD DE 
MODIFICACION DE 

MINIMOS Y MAXIMOS
Por correo a Auxiliar de 

Mtto cc al Lider 
Comercial, Compras y 

Auditoría

SOLICITUD DE 
MODIFICACION DE 

MINIMOS Y MAXIMOS
Por correo a Auxiliar de 

Mtto cc al Lider 
Comercial, Compras y 

Auditoría

APLICACION DE CAMBIO
Operaciones aplica los 
cambios temporales de 

MIN y MAX hasta su 
posterior retiro

APLICACION DE CAMBIO
Operaciones aplica los 

cambios permanentes de 
MIN y MAX y hace 

seguimiento

REVISION CON ÁREA DE 
COMPRAS

Se realiza una revisión 
por llamada del plan de 
cambios de MIN-MAX

REVISION CON ÁREA DE 
COMPRAS

Se realiza una revisión 
por llamada del plan de 
cambios de MIN-MAX
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