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1 OBJETIVO

" Definir fa metodologia para el manejo de las ventas Online, como una nueva opcnon para Ia.
adqussec:on de productos a traves de la pagina web.

2. ALCANCE _ ,
Esta metodolog:a aplica para quienes m’eemenen en el proceso de actuahzamon facturac;on y
despacho de los productos. . : . :

3. DEFINICIONES I L
3.1 TIENDAONLINE - | | |

Medso por el cual se ofer’cars productos para su compra a través de Ia paglna web.

3.2 CARRITO DE COMPRAS ‘ ‘
Boton a través del cual el cliente va agregando de manera interactiva el ped;do el cual puede
componerse de varios articulos.

3.4 COORDiUTiL ' :
Proveedor del servicio para la venta por internet. Es qmen asesora y. se encarga de la
venﬁcacmn del pago. .

3.5 COORDINADORA
Proveedor encargado de entregar la mercancla adqumda por el chente

3.6 MERCADO LIBRE o
La comumdad de compra y- venta onllne mas grande de Amenca Latina.

| 3.7 SERVIENTREGA - . L
Proveedor encargado de entregar la mercancia adqunrlda por el cliente. :

3.8 INVENTARIO
Dlspombllldad de articulos a ofertar

3.9PIN
Es el nimero de reserva que se as:gna a una compra. B S

3.10 RESERVA DE INVENT ARIO ' .
- Es la mercancia que se compromete para ser despechada una vez se venﬂque el pago
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4. CONDICIONES GENERALES

) Estos canales esta dirigido a cuatqmer persona que qu:era reahzar una compra por '
mtemet a nlvet nacional. ‘ :

©oe Kl pago por mternet es Gnicamente a través de las tatjetas crédito: Visa, MasterCard,
Diners, American Express por el botéon de pago PSE, Codensa o DEBITO: PSE vy

- EFECTY

e Los despachos siempre deberan hacerse a través de 1as transportadoras autorizadas por
cada una de las plataformas.

6. CONTENIDO

VENTAS COORDIUTIL

Verificacion de
datos

Coordiutil a la ruta: operacion/pedidos por despachar/

‘|se para en el pedido clic derecho alistar pedido.

Toma datos del cliente -para - verificar contra el

| sistema si esta creado, si no lo esté solicita a Cartera
'su creacion. Cartera crea el ci:ente con sucursal de |

encargada en
Atencion  al
Cliente vy
Cartera .

; Actividad Detaile Responsable | Registro
( mNicio ) '
v El cliente que ha entrado a Ia tlenda a[o;ada en: | Cliente Correo
_ http://tienda.casaferretera.com/ y que manifiesta su ‘ notificando
: deseo de compra da clic en afadir e inmediatamente lareserva de
Cliente este producto se agrega al. carritc de compras, si inventario '
Se{ffc‘f"a desea afiadir mas productos continua navegando a '
productos través de las distintas secciones de productos. Una
vez que ha- anadldo todos los productos que desea
: da clic en el icono H‘% 5-5494,20@ -~y sale un
l ‘ pantallazo con el detalle del peciido alli todavia puede
realizar modificaciones de unidades, -agregar o|
eliminar. Agrega datos de destino y forma de pago. Y
da clic en ir a pagar para finalizar su transaccidn.

: .| Coordiutil, se ‘encarga de verificar la validez de [fa|Coordiutil - | Correos
Vertficacion transaccion, para este momento la compra se| . ‘ electronicos
dela . | encuentra en estado **pendiente™ de aprobacién por o
transaccion la central de riesgos, vy a través de un nuevo correo

l enviado al cliente con cop;a a Mercadeo, Calidad y
' |Atencién al Cliente, se confirma el recaudo para
‘ proceder a su alistamiento _ :
Atencion al Cliente -ingresa -a la - plataforma de|Persona

CE docurmento \ngente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones gue se hagan por
fuera de ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA S.A. se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en ia oficina de Calidad se encuentra el ongmal ?



-Facturacion

teniendo en cuenta los datos del pedido y especial

. culdado con el valor, ya que se debe calcular el IVA

para discriminarlo del valor neto. Una vez facturado
se debe hacer la anotacién .dentro de las
observaciones que esa factura ‘es de Coordiutil. La

factura se imprime por oficinas y es entregada a la

persona encargada de Despachos Poblacién.

encargada en:.

Atencion  al
cliente -

\.
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Actvidad | Detalle Responsable | Registro.
: Coordiutil. ' ' o
‘Atenc'ié'n al Cliente procede con la faéturacién Pérsona ‘Factura”

Persona -

agrega al carrito de compras, si desea afiadir mas
productos continua navegando a través de las
distintas secciones de productos. Una vez que esta

‘| ha afiadido todos fos productos que desea, da clic en |- '

el icono COMPRAR |, luego selecciona la forma de
pago y de envio, luego da clic en continuar.

La persona encargada de Despachos de Poblacién Rotulo
s o separa la- mercancia e ingresa a la plataforma de|encargada de. :
' 32?22?2 Coordiutl’ a la aplicacion: operacién/pedido por | Despachos de
y , pacho. despachar/alistar pedido. Abre el pedido: diligencia Poblacmn
unidades de empaque y las demas solicitadas. Luego
{le da imprimir rotuloshmpnmlr reiamon ¥ sohcnta la
{recogida. . - o
' Coordinadora recoge el pedido &n las instalaciones | Transportador | Copia Guia
Entrega al ' . ‘ . _
: ‘ |de Casa Ferretera para llevarlo a su destino y a
i |entrega gula - _ .
FIN
VENTAS MERCADO LIBRE
[ Actividad Detalle | Responsable | Registro
( wicio ) “
v El cliente que ha entrado a la tienda alo;ada en: | Cliente “{ Correo
http://http//www.mercadolibre.com.co/, que va al link ‘ notificando
Cliente Tienda oficial Casa Ferretera y que manifiesta su la reserva de
selecciona deseo de compra da clic en afiadir (luego de estar inventario’
productos registrado) e inmediatamente ‘este producto se| :

“El documento vigente esta ubicado en lared y pbr i tanto las copias o feproducciones que se hagan por
fuera de ella siri la autorizacion de CASA FERRETERA S.A. se consideran como COPIAS NO .
CONTROLADAS en la oficina de Calidad se encuenira el original” _




Verificacion de
datos

'Mercado Libre, a la pestafia "INGRESA” ,

: alli registra
el usuario y la clave, se dirige a la pestafia de
ventas, alli aparece la (ltima venta pendiente. por

‘| despachar; toma los datos del cllente para verificar

contra el sistema si esta creado, si no loesta, sohc:lta

a Cartera su creacién. Cartera crea el cilente con

sucursal 002 vy la sigla MERC.

encargada en;

Atencién al
Cliente ~ 'y
Cartera ’
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Actividad , Deta!le - Responsable | Registro
Verificacion Una vez el cliente realiza el pago llega un correo | Mercado Libre Correos A
de la |electrénico a Mercadeo con la. nofificacion de|Mercadeo electrénicos
transaccion Mercado Libre, teniendo-como asunte “Vendiste con| = - -
N MercadoEnvios: aparece el nombre del producto. '
: l Posteriormente Mercadeo teenviara el mail a
: Atencion al Cliente para proceder a la facturacién. e ‘
Atencién .al Cliente ingresa a la plataforma de|Persona

Facturacion

Atencién al Cliente procede con la. facturac:on
teniendo en cuenta los datos del pedido: y especial
cuidado con el valor, ya que se debe calcular el IVA

Persona
encargada en

Atencién  al|

Factura

S para discriminarlo del valor neto. Una vez facturado [cliente =
se  procede a imprimir-la etiqueta, la. cual es la guia :
' . |de Servientrega para realizar el despacho de la|-
| mercancia. La factura y la etiqueta se imprimen por|
oficinas y es entregada a la persona encargada de
Despachos Poblacion. ‘ S
"S‘eparécién Se realiza la separacion de Ia mercanc:la segun to Per_sona Rotulo
y despacho | establecido en Casa“Ferretera S.A, posteriormente, | encargada de .
' | la persona encargada de Despachos de Poblacion| Despachos de
l programa la transportadora para que reco;a ei Poblacién ‘
producto. 0o :
Entregaal | Servientrega recoge. ei pedido en Ias instalaciones de Transportadprq Copia Guia -
: _i-| Casa Ferretera para lievar!o asu. destmo y entrega| ‘ ‘
l guna ' : :
FIN El cliente recibe él.producto.

~

. B, REFERENC!AS YANEXOS
Factura

Guia Lo _
_Correos electronicos . o

) . N ’ ’ . : ! J ., ., . I .
“El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por
fuera de ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA S.A. se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS ‘en fa oficina de Caiidad se encuentra el original.” .
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- 8. MODIF]CACIONES

En contemdo se :ncluye todo el proceso con Mercado Libre

_En definiciones se mcluye Servientrega
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- 7. REGISTRO DE CALIDAD
CODIGO TIHULO ALMACENAMIENTO : RETENCION DISPOSICION_
' ’ Factura Administracion Documental, | 6§ meses Destruir .
archivo central, )
cronolégicamente. .
Guia ‘| Administracion  ~ Documental, | 6 meses ‘Destruir
archivo ‘central, | .
‘ cronologicamente. . .
Correos - Equipos = de computo de|6 meses Destruir
Electrénicos | Mercadeo, Calidad y Atencion al -
Cliente

“El documento vigente esté ubicado en la red y por lo tanto las coplas o] reproduccnones que se hagan pcr
fuera de ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA S.A. se consideran como COPIAS NO '
CONTROLADAS en la oficina de Calidad se encuentra e[ ongmai
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