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SOP de 1 página — Apertura de tienda
Guía operativa mínima para abrir en tiempo y sin errores (usarla en el punto de trabajo).
	Código
	SOP-OPS-001

	Objetivo (resultado correcto)
	Abrir en 15 minutos con caja y exhibición listas, y medios de pago operativos.

	Cuándo aplica
	Todos los días antes de abrir al público.

	Responsable (rol)
	Encargado/a de tienda (o quien abre).

	Materiales / sistemas
	POS / datáfono / QR, llaves, checklist impreso o digital.

	Tiempo estándar
	15 minutos.



Pasos (máx. 15)
	☐
	#
	Paso (verbo + objeto)
	Tiempo (min)

	☐
	1
	Abrir local y encender luces/equipos (POS, router si aplica).
	2

	☐
	2
	Revisar limpieza rápida de entrada y mostrador.
	2

	☐
	3
	Contar caja inicial y registrar el monto.
	2

	☐
	4
	Verificar datáfono / QR: hacer una prueba rápida de cobro si aplica.
	2

	☐
	5
	Revisar top 10 productos: reponer y ordenar al frente.
	3

	☐
	6
	Confirmar precios visibles en 5 productos clave.
	1

	☐
	7
	Revisar stock crítico (bolsas, papel, insumos) y reponer si falta.
	1

	☐
	8
	Registrar incidencias (faltantes, fallas de pago, quiebres).
	1

	☐
	9
	Marcar “Listo para abrir” en checklist y dejarlo en el punto de trabajo.
	1

	☐
	10
	Abrir puerta a la hora exacta.
	0



Puntos de control y evidencia mínima
	Punto de control
	Cómo verificar (rápido)
	Evidencia

	Caja inicial correcta
	Monto contado coincide con el valor definido para el día.
	Foto del registro o check en lista.

	Medios de pago operativos
	Datáfono/QR funciona; señal estable.
	Captura/nota “OK” (o ticket de prueba si aplica).

	Exhibición lista (top 10)
	Productos clave completos y al frente.
	Foto rápida del exhibidor o check.



Excepciones frecuentes (máx. 3)
Si falta efectivo para caja inicial: escalar al responsable antes de abrir.
Si el datáfono/QR falla: activar medio alterno y reportar el incidente.
Si hay faltante en top 10: registrar quiebre y generar solicitud de reposición.

KPIs sugeridos: tiempo de apertura (min), diferencias de caja (#), quiebres top 10 (#).

Control de versión
	Versión
	Fecha
	Dueño del proceso (rol)
	Cambios

	v1.1
	2026-02-08
	Supervisor/a de tienda
	Ajuste de formato + checklist por pasos + KPIs.
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