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Instructivo Proceso de Devoluciones



Proceso de Devoluciones

En busca de una mejora continua, para un
desarrollo mas eficiente, agil y fluido en el
procesamiento de las devoluciones en el CEDI,
a continuacion, se relacionan las instrucciones
detalladas para tener en cuenta, al momento
de generar una devolucion




FANTRSIA

Consideraciones Iniciales

FGIGIERER-ENETE @ Garantias o Requerimiento Inteligencia de
una devolucion? Negocios)

2. ¢Quién envia el
requerimiento a la e El Coordinador(a) Zona
tienda?

N\

¢Cuando se e Cuando se cumpla con un minimo de 20
envian unidades o se pueda enviar junto con una
devolucién

Garantias?




Al momento de recibir la garantia al
cliente, diligenciar el formato de
Calidad (#1) y guardarlo en una bolsa
con la prenda

Proceso Devolucion Garantias

Preparar el producto de garantia
cuando se cumpla con el minimo de
unidades o se realice una devolucién

solicitada por Inteligencia de Negocios

Si las garantias no cumplen con el
minimo de unidades y se van a juntar
con una devolucioén, esta puede ir
dentro de la misma caja pero en un
paquete separado con su debido
rétulo, y en el motivo de devolucion se

marcan las dos opciones

FRNTRSIA

Realizar el proceso de devolucién en el

sistema donde se genere el documento

(colocar en el campo de observaciones
en mayuscula GARANTIA)

Si las garantias van en una sola caja,
rotular la caja con el formato de rotulo
(#2)




Proceso Devolucion

Recibe notificacion por parte del
Coordinador para ejecutar
devolucién de producto (MTA-R,
Testeo, etc.), el listado debe
contener referencia, unidades a
devolver, imagen, entre otras
especificaciones.

Cuando tengas la devolucion
lista, solicita la recogida al
proveedor autorizado,
adjuntando el formato de
recogida (#3)

Buscar y unificar las referencias a
devolver en la bodega (usar cajas
de cartdn)

Marcar la caja con el formato de
rotulo (#2), por favor
diligenciarlo en tu totalidad

FRNTRSIA

Clasificar las referencias por tipo
de prenda vy talla, retirar los
ganchos y pines y
posteriormente realizar la
devolucidn en el sistema

Por favor recuerda que la
devolucién se hace documento
por caja, y la tirilla que arroja el

sistema se debe pegar en la
solapa de la caja con cinta de
enmascarar

Unificar las prendas por
referencia y en un solo doblado
empacar las unidades de una
misma referencia independiente
de la talla

El empaque del producto debe
ser uniforme para optimizar la
ocupacion de la caja,
preferiblemente esta debe
quedar llena




Formato #1
FORMATO DE DEVOLUCIONES DE LOS ALMACENES POR

GARANTIA Y/O CALIDAD

FECHA:

ZONA QUE DEVUELVE:
NOMBRE DEL ALMACEN:
NOMBRE ASESORA:
REFERENCIA NO CONFORME:
TALLA:

INFORMACION CLIENTE

NOMBRE DEL CLIENTE:
DIRECCION:
TELEFONO:

MANEJO DE LA NO CONFORMIDAD

TEXTIL [_]|CONFECCION [J|ESTAMPACION
CAUSA DE LA NO CONFORMIDAD: |OBSERVACIONES: EL ESTAMPADO SE DESPEGO

CLASIFICACION: GARANTIA: []|CALIDAD: L]

INFORMACION DE QUIEN REPORTA

NOMBRE DE QUIEN REPORTA: FIRMA:
NOMBRE JEFE DE ZONA:




Formato #1 EJEMPLO
FORMATO DE DEVOLUCIONES DE LOS ALMACENES POR

GARANTIA Y/O CALIDAD

FECHA: miércoles, 23 de marzo de 2022

ZONA QUE DEVUELVE: 2

NOMBRE DEL ALMACEN: MOVIES SALITRE

NOMBRE ASESORA: DANIELA SALAZAR

REFERENCIA NO CONFORME: 226313

TALLA: M

INFORMACION CLIENTE

NOMBRE DEL CLIENTE: JUAN PABLO CARDONA

DIRECCION: CALLE 50 #48-15 FONTIBON

TELEFONO: 3005154888
MANEJO DE LA NO CONFORMIDAD

TEXTIL [ 1{CONFECCION []|ESTAMPACION
CAUSA DE LA NO CONFORMIDAD: |OBSERVACIONES: EL ESTAMPADO SE DESPEGO

CLASIFICACION: GARANTIA: CALIDAD: []

INFORMACION DE QUIEN REPORTA

NOMBRE DE QUIEN REPORTA: DANIELA SALAZAR FIRMA:
NOMBRE JEFE DE ZONA: YANETH URIBE




Formato #2

FORMATO DE ROTULACION DE CAJAS DEVOLUCIONES
FECHA # DOCUMENTO
TIENDA ORIGEN
DESTINO
TIPO DE PRENDA
CANTIDAD
MOTIVO ROTACION DE
DEVOLUCION  |INVENTARIO -CAL'DAD -

STICKER OBSERVACIONES




Formato #2 EJEMPLO

FORMATO DE ROTULACION DE CAJAS DEVOLUCIONES FORMATO DE ROTULACION DE CAJAS DEVOLUCIONES
FECHA 20/03/2022 # DOCUMENTO |087R/1234 FECHA 20/03/2022 # DOCUMENTO |087R/1235
TIENDA ORIGEN 94: CACIQUE (F) TIENDA ORIGEN 94: CACIQUE (F)
DESTINO BODEGA MIC - LOGIS FASHION DESTINO BODEGA MIC - LOGIS FASHION
TIPO DE PRENDA CAMISETA TIPO DE PRENDA VARIOS
CANTIDAD 100 CANTIDAD 3
MOTIVO ROTACION DE _CALIDAD - MOTIVO ROTACION DE -CALIDAD _
DEVOLUCION  |INVENTARIO DEVOLUCION  |INVENTARIO
STICKER OBSERVACIONES STICKER OBSERVACIONES

El sticker verde se r El sticker rojo se
pone cuando es pone cuando es
devolucién devolucién por
convencional garantia
> 4




Formato #3

NOMBRE DEL REMITENTE

DIRECCION

CIUDAD

CELULAR

CONTACTO DE RECOGIDA

NOMBRE DEL DESTINATARIO

DIRECCION

CIUDAD

CELULAR

CONTACTO

UNIDADES :( # de cajas, paquetes, bolsas o si es un mueble)
PESO

VALOR DECLARADO $

CONTENIDO




Formato #3 EJEMPLO

NOMBRE DEL REMITENTE

94: CACIQUE (F)

DIRECCION TR93 NO 34 -99 EL TEJEAR LC 220 C.C. CACIQUE
CIUDAD BUCARAMANGA
CELULAR 3174287980

CONTACTO DE RECOGIDA

|MARIA ANTONIA PALOMINO

NOMBRE DEL DESTINATARIO

BODEGA MIC - LOGIS FASHION

AUTOP NORTE VIA GIRARDOTA KM 20 PARQUE

DIRECCION INDUSTRIAL INTERCITY BODEGA 30
CIUDAD GIRARDOTA

CELULAR 3216224304

CONTACTO Claudia Janet Carmona

UNIDADES :( # de cajas, paquetes, bolsas o si es un mueble) 1 CAJA (100 UND)

PESO 10 KG

VALOR DECLARADO $ $200.000

CONTENIDO TEXTIL DOC - 087R/1234




iiiPuntos Importantes a tener en cuenta!!!

En caso de que la prenda esté sin etiqueta, por favor marcar con cinta de enmascarar la referencia y codigo de
barras para identificarla facilmente

Las garantias no se pueden devolver en el sistema si la devolucidn fisica aun no se va a ejecutar, recuerda los dos
criterios para devolver fisicamente estas unidades

Siempre deben coincidir las unidades fisicas con lo relacionado en los documentos. Si una vez revisada la
devolucidn se encuentran inconsistencias, se procederan a hacer los respectivos ajustes. (faltantes o sobrantes)
Por ningun motivo, la tienda podra hacer cambios de referencias o tallas no relacionadas en los documentos,
para ajustar la devolucion. De este proceso se encargara el area de auditoria

Las tiendas deben garantizar que, en cada devolucidn, las prendas retornen en buen estado y que los
documentos generados sean entregados y legalizados en el centro de distribucién; y que las cajas utilizadas,
soporten el transporte de las prendas, sin arriesgar su estado o seguridad.

Caja que no traiga un documento asociado, no se legalizara hasta que el coordinador encargado, o dicha tienda,
envie la relacion

Siempre en la solicitud de la recogida, relacionar los nimeros de documentos para poder realizar los
respectivos rastreos en caso de ser necesario

Si después de 8 dias habiles la devolucidon no ha llegado al CEDI, y la tienda no tiene prueba de guia se
procedera a cargar nuevamente el documento a la tienda
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