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1. OBJETIVO
Definir la metodologia de la.compra de productos sobre pedidos en los puntos de ventas/bodega y
oficinas de Casa Ferretera S.A.S

2. ALCANCE
Esta metodologia apllca para.la compra y venta de productos sobre pedldo

3. DEFINICION

3.1 PRODUCTO SOBREPEDIDO

Es aquel producto del cual no se tiene stock de inventarios en las instalaciones y se requiere para
comprar y vender de una manera inmediata, o productos que requieran en una cantidad superior
al stock minimo de inventario, estos se identifican por estar matriculados en la linea 900 y todos
aquellos que en su descripcion terminan en la sigla SP. - - : :

3.2 PRODUCTOS DE LiNEA
Son aquellos productos matriculados en Ia companla y de los cuales se debe de mantener stock
adecuado de acuerdo a las politicas de inventarios de la empresa y al nivel minimo. -

3.3 DOCUMENTO 75
Documento generado para la formalizacién de la devolucién al proveedor.. - -

3.4 MARGEN DE RENTABILIDAD :
El porcentaje de utilidad bruta que se aplica a un producto sobre su costo de compra para ser
comercializado a los clientes.

3.5 POLITICAS DEL PROVEEDOR

‘Son los parametros informados por los proveedores a la compaiiia para la comerma!lzamon de
sus productos, estos son de cumplimiento obllgatono y solo Ia gerenma de Casa ferretera esta
autorizado a modificarlas. -

4. CONDICIONES GENERALES

Para solicitar un producto en sobrepedidd el clieﬁte no puede estar bloqueado por mora y debera
tener el cupo suflcnante para realizar la compra

Los precios de Ios sobre pedidos s;empre se deben actuallzar con el proveedor y el preclo de

venta.
W
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La venta minima del pedido es de $ 125.000 mas IVA por item y en la unidad minima de empaque
y despacho estipulado por éste. Para este evento el Coordinador de Compras enviara por correo
electrénico trimestralmente a los coordinadores 'y supervisores de ventas los montos minimos
exigidos por los proveedores; en caso de que el requerimiento del cliente no cumpla con el monto,
el asesor debera consultarle la viabilidad de que se pueda ajustar con otro pedido; se exceptiian
los productos que estan incluidos en .contratos o negociaciones previamente autorizados por la
Gerencia en el formato P11-8.. El monto de sobre pedido minimo no es acumuiatlvo entre varios
proveedores.

La Gerencia es quien autoriza a los asesores Externos tener inventario de SP en almacenamiento
para esto debe de existir un formato P11-8 solicitud de articulos de compra fuera de Ia
programacion firmado por la gerencia y anexado a la solicitud del SIGC, Sobre pedido que no se
mueva en 1 mes inmediatamente pierde esta autorizacion y el asesor debe de proceder con la
facturacién total del inventario o devolucién total de la mercancia al proveedor.

Los sobrepedldos siempre- deberan tener orden de compra y solo se podran adquirir con
proveedores con los cuales Casa Ferretera tenga crédito, en caso de que no estén creados el
asesor debera realizar el debido proceso seguln procedimiento P12 seleccién de proveedores.

Cuando de manera excepcional se haga una.negociacién con un cliente que requiera una compra
al proveedor de contado anticipado, esta se debe gestionar a través del SIGC solicitando el
anticipo a Contabilidad, es de aclarar que el proveedor debe estar seleccionado segtn
procedimiento P12 seleccién, evaluacién y reevaluacién de proveedores y contratistas; si el
monto de la compra es superior a 10 SMMLYV y el proveedor es nuevo debe diligenciar el formato
de seleccion de . proveedores ubicado en el link
https://reportrisk.com.co/CasaFerretera/Forms/Form3/seleccion_proveedores_acreedores_contratist
as.php y adjuntar RUT, certificacion bancaria, camara de comercio y fotocopia de la cedula del
representante legal
Si la compra es inferior a 10 SMMLV deben.adjuntar fotocopia del RUT con fecha de impresién
actualizada no mayor a 90 dias, certificacion bancaria destinada a pagos no mayor a 90 dias,
camara de comercio no mayor a 90 dias y fotocopia del documento de identidad del representante
legal. \

Los productos codificados de linea como SP y las pinturas, tienen el mismo manejo y se debe
tener en cuenta el monto minimo de pedido exigido por el proveedor.

Para solicitar un sobre pedido el asesor externo o el punto de venta deben hacerlo a través del
aplicativo dispuesto para ello, diligenciando todos los campos que alli se requieren; para
posteriormente ser analizado por Precios -Cartera (cuando aplique) y Compras.

Cuando por alguna razén el aplicativo SIGC presente dificultades la solicitud del sobre pedido
debera realizarse el formato P11-7 Solicitud de articulos de compra vendedores externos.

El asesor externo debe anexar la orden de compra o solicitud del cliente, solo se debe solicitar lo
que aparece en la orden de compra del cliente; cuando la orden de compra es bodega 9 el asesor
debe registrar la direccion, contacto y teléfono de donde se entrega la mercanma y debe hacer el
seguimiento de la entrega, también debe solicitar al proveedor la factura y el documento de

“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 autorizacidén de CASA FERRETERA 8.A.8 se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original.”




‘ L7 121
INSTRUCTIVO SOBRE PEDIDOS e S0

o en Ferreter® : ' ; Pag.3/ 14

entrega al cliente, para que estos sean entregados al auxiliar de compras y poder asi hacer el
ingreso al sistema. El asesor es el responsable de los seguimientos a sus 6rdenes de compra.

El asesor externo debe validar la forma de pago del proveedor cuando es Bodega 9 con el fin de
realizar el tramite de la factura y evitar perder financieros.

En caso de una contingencia y se deba utilizar el formato fisico los campos como: direccion,
plazos de pago, auto retenedor, gran contribuyente, cuenta bancaria se diligencian totalmente
cuando es un proveedor nuevo, cuando el proveedor ya esta creado en el sistema no se
diligencian.

A la cotizacién del cliente se le debe adjuntar la ficha técnica para garantizar que lo cotizado es lo

requerido por este, se debe tener en cuenta que el monto minimo para facturar al cliente en

~ sobrepedidos es de $125.000 mas IVA, por lo tanto desde la cotizacién es necesario cotizar las
. unidades necesarias para gue el producto sume este valor. La descripcion del producto seria la

siguiente:

11 BOLSA TRANSPARENTE 37" x 51" (50 unds) X 6 paquetes - $181.722

11 SILICONA EMULSIONADA CRC GALON X 3 galories =~~~ '$178.500

11  CLAVO HIERRO ESTRIADO HELICOIDAL 3" (libra) x 45 libras  $156.165

Los sobre pedidos se ingresan de la misma forma-que un producto de linea, por lo tanto, se debe
tener en cuenta el tiempo de entrega al realizar la cotizacion .y establecer un compromlso con el
cliente. . ! i

El precio y condiciones comerciales deben ser claras, como por ejemplo las cantidades y
unidades de empaque, el flete y los plazos para .la cancelacion de la.factura, manipulacién y
manejo de la mercancia (Ejemplo montacarga, estibas, transporte.especial, entre otros) Los
costos de manipulacién de la- mercancia se deben incluir al costo del producto.

Margen de Rentabilidad: Cuando es un proveedor de la Ilnea 900 (Sobre pedido) se debe manejar
con un 25% y el asesor se debe comunicar con el Analista de Compras para liquidar y verificar el
monto del pedido. Para facturar. por menos del valor del margen mencionado anteriormente este
debe estar autorizado por Ja Gerencia y Asistente admmlstratlva en caso de una contlngenma el
formato fisico debe estar aprobado por Cartera. (i o : e _

Si se trata de un producto de los proveedores_ 0 marcas que representamos el asesor externo se
debe comunicar con Compras para queno se vea afectado el margen de rentabilidad que se
maneja con este; un producto de linea no puede ser creado nuevamente como SP, no se podra
~ realizar ninguna compra porque se debe respetar el margen de la linea o del proveedor. Lo que se
quiere evitar en este caso es que se manejen margenes por fuera de la politica .de los
proveedores. Ejemplo. Hay un proveedor que tiene como politica comercial que sus distribuidores
marginen con el 20%, los asesores no pueden adquirir un producto en sobre pedido y marglnar
por debajo del 20%.

En la ventana de items monitor, en existencia a la.fecha por bodega, o en el SIGC por. consulta de
inventarios ' se visualiza la casilla de nivel minimo lo que indica que la cantidad que alli figura es el
minimo que debe tener el punto de venta y/ o Bodega en existencia.' ‘

G = documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o repreducciones que se hagan por
fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.A. .S se. consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original.”
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Existencial - Cant. dspunibi; Cant. OC/OP/
En el SIGC se identifica que es un producto SP cuando sale la linea naranjada,
Producto Proveedor . - ‘Cantidad  Precio Desct./lmp.  Total
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Si no sale ‘la linea naranjada y necesntan que sohmten el producto en compras deben de
seleccaonar Ia casma Esp: 'maniral. 2

Esp. Manual | Especial Sup. Stock Min. - Aprobado

Cuando hay un producto agotado en la comparfiia y se necesita conseguir con otro proveedor
diferente a un precio mas costoso, no se debe utilizar el cédigo nuestro debido a que se debe
liquidar o verificar nuevamente la rentabilidad, de lo contrario esto tendria afectaciones en el
historico del costo; la c0d|f|ca0|on debe reallzarse por la linea de sobre pedido.

En caso de que el proveedor incumpla con el tiempo de entrega establecido en la negociacion el
asesor externo debe enviar un email al cliente comunicandole esta novedad, para que este acepte
o rechace el aplazamiento. En cualquier caso, se debe recibir la confirmaciéon del cliente.

Si el cliente no acepta ‘el aplazamiento del pedido, el asesor debe enviar un email al proveedor
con confirmacién de lectura cancelando el pedido con copia al analista de compras y a Recepcion
de mercancia adjuntando la orden de compra que se cancela. Solo se podra realizar el ingreso
para el caso de los productos que llegari de linea’ con méas mercancia facturada o por
transportadora, para estos casos se ingresa el producto y se le da aviso al asesor externo para
que gestione su devolucién. '

Los puntos de venta, Atencion al Cliente y asesores externos deben de estar pendientes de que
llegue el producto para realizar la factura inmediatamente; para los casos de los asesores

“El documento v:gente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por
fuera de ella sin fa autorizacion de CASA FERRETERA S.A.S se consxderan como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el ortgmai
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externos y Atencion al cliente se les notlflcara por correo el mgreso de la mercancia para que
procedan con la facturacion

Cuando el proveedor envie un producto diferente al solicitado ¢ que no haya sido pedido y no
estén codificados en el sistema, el punto de venta y/o Bodega debe comunicarse a Compras para
que genere la creacion del producto como sobre pedido y para generar la orden de compra en la
cual debe ir en las observaciones “DEVOLVER”; quienes deben realizar Ia respectiva devolucion
son los puntos de venta y/o Bodega segun aphque .

Los Coordinadores y Supervisores de Ventas deben estar pendientes de las érdenes de compra
tanto en puntos de venta/bodega como en Bodega 9, adicionalmente deben garantizar de manera
trimestral que no se tengan productos sobre pedidos en inventario, los segwmlentos estan
establecidos de la siguiente manera:

1 trimestre: para el 31 de marzo no debe de tener existencia de sobre pedidos ingresados en
diciembre, enero y febrero.

2 trimestre: para el 30 de junio no debe de tenér existencia de sobre pedidos mgresados en
marzo-abril y mayo.

3 trimestre: para el 30 de septiembre no debe de tener existencia de sobre pedidos mgresados en
junio, Julio y agosto.

4 trimestre para: el 10 de diciembre no' debe de tener emstencua de sobre pedidos |ngresados en
septlembre octubre y noviembre.

Los Coordlnadores de Ventas y Super\nsores deben garantizar que eI asesor externo venda o
devuelva los productos; los sobre pedidos son responsabilidad del asesor (INCLUSO POR SU
DETERIORO, VENCIMIENTO ENTRE OTROS) ‘ _ it ;

Cualqu1er modificacién que afecte la orden de compra por cantidad, referencia, lugar de entrega,
Bodega 9, entre otros, Unicamente lo debe: gestionar el proceso de. Compras bajo nlngun caso lo
hara el asesor directamente con el proveedor. :

La devolucién de productos sobre pedidos es responsabilidad de los ‘punto's de vent'é, Atencioén al
Cliente o asesores externos que hayan realizado la solicitud.

Existen sobre pedidos que generan dificultad en la devolucién porque algunos productos se
compran de contado y es dificil recuperar el dinero. Quien realiza la solicitud del sobre pedido es
quien debe de gestionar la devolucién, en caso de recibir una negativa debe informar
oportunamente a Compras para tratar de negomar Ia devolumon del mismo y evitar que esta se
quede en la Bodega.

Solo se realizard nota crédito al cllente una-vez el proveedor tenga el producto. en sus
instalaciones y haya generado a Casa Ferretera la nota crédito correspondiente. Solo se aceptara
nota crédito a aquellos proveedores habituales (A QUIEN SE. COMPRA DE MANERA CONSTANTE);
si es un proveedor ocasional el asesor debe gestionar la.devolucién del dinero el cual debe ser
consignada directamente a las cuentas de Casa Ferretera, por ntngun motivo el asesor esta
autorizado para recibir dinero.

“El documento vigente'esté ubicado en‘la red'y por 1o‘tar}t6 las copias o Eeprodﬁéciones qué se‘hag'an por
fuera de ella sin la .autorizacion de CASA FERRETERA S.A.S se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original.”
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No se transportan productos como thinner, acido, material de playa (COMO POR EJEMPLO
ESTUCO, CEMENTO, CAL, LAMINAS DE DRYWALL, ENTRE OTROS), vitrificados o cualquier otro
producto corrosivo o quimico; este tipo de productos se deben transportar a traves de terceros y el
flete se debe cargar al cliente.:

5. CONTENIDO

5.1 Sobrepedido

Activiqad

Detalle

Responsable

Registro

Inicio

v

Solicitud
" de
cotizacién_ ‘

l

La solicitud de cotizacién del cliente se recibe telefénica,
personalmente o;por escrito.
Pueden llegar a los puntos de venta; Atencién al Cliente,

| por correo electrénico o a través de los asesores externos

| Atencién

Personal
punto de
venta /
Asesores
externos,

al
Cliente

Consultar
precio

TCuando Ia solicitud es realizada a los puntos de venta,

Atencion al Cliente y asesores externos, deben llamar al
proveedor para consultar: precio, descuentos directos,
descuentos fi nanmeros si tiene IVA incluido o no, plazo,
persona que lo atendi6, tiempo de entrega, existencia
disponible y ficha técnica; estos parametros deben ser
muy claros al momento de la cotizacion.

Los asesores externos liquidan el precio teniendo en
cuenta la rentabilidad que maneja el proveedor, si no es
un proveedor de linea se debe liquidar con el 25%; en
tuercas, tornillos y productos de menor cuantia con el
50% o consultar en Compras la rentabilidad.

Para el caso de Atencién al Cliente y Ventas de
mostrador la rentablhdad la calcuia Compras

Personal
punto de
venta /
asesores
externos,
Atencion
Cliente,
Coordinador
de Compras,
auxiliar

al

Compras

de

Elaboracién -
- de .
. cotizacion |

.| Para la realizacién de Ia cotizacién en el SIGC, se ingresa

al'menu transacciones y se:selecciona la opcion producto

|| sobrepedido; posteriormente aparece -una ventana en la

que se deben diligenciar.los datos alli solicitados como:

| nombre del cliente, referencia (nombre de quien solicita),

orden de compra (en este campo se registra el nimero
de la cotizacién del cliente, solo el texto cotizacion o el
numero de la OC del cliente segun aplique) y el campo
notas cuando se deba hacer alguna
aclaracién :

‘Atencién

Asesores
externos,

al
Cliente

Cotizacion

“El documento vigente esta ubicado en la red y por io tanto. las copias o reproduccrones que se hagan por
fuera de ella sin la autorizacidn de CASA FERRETERA S8.A.8 se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS en ia ofc na de Caitdad se encuentra el ongmai




INSTRUCTIVO SOBRE PEDIDOS

121

e Versién 6
“sdo en FeViEeEE Pag.7/ 14
Actividad Detalle Responsable Registro

Cfear Solitud e
Fecha: mfmm 12:..3 45 PM
Me;;a vacdevm :
o S.L‘EbA i VI:N?EB_P:CU\—JJ:SGF\« ﬁhhs. ”" 3
Referencia ‘Orden de Compra
Reterencia Oragn :‘.’E.‘?.I”"!{_.".': ';.
¥igencia Cotizacign (Dins} “Tiempo Entrega (Dias) Motas -
Posteriormente se guarda la informacion.

‘| Luego aparecera una nueva ventana. en la que se debe
digitar el codigo del producto a cotizar, antes de la
creacién de items los puntos de venta, Atencidon al
Cliente, asesores externos y Compras deben verificar que
el producto no este codificado (verificar los cédigos de
Imea y los sobre pedldo)

Products Proveedar™ ennﬁdad Fu;cic i Desct/imp.  Total
1 ; “ ........................................... NG, :
' § & Fo R Lo Cone e (C)
i g | MADELISKMADELI) | | rludmm-ci T ‘ :
................. e
= Si el cod:go no esta creado se procede de la S|g|.uente Personal
C'ieac“"" manera: punto de
tems Para la creacion de items se debe valldar el tipo de IVA |venta /
que tiene el producto a cotizar para verificar con cuél de | asesores -
las 3 referencias siguientes se trabaja: - externos,
Referencia: Descripcion | Atencién  al
i : - | VA DEL 19% & Cllentg,
12 ; " | IVA DEL 5% - | Coordinador
18 EXCLUIDO de Compras,
. o . s o lauxiliar .de
Posteriormente se digita la referencia que aplique segln|Compras
: : &
sea el caso, luego se selecciona el icono , Se

despliega de la flecha y se da clic en editar y se registra
la informacién de la siguiente manera:

en el
descripcion completa del producto como, nombre, marca,

campo descripcion se debe especificiar la|

“El documento vigente esta ubicado en ) la red y por lo tanto las copias o reproduccnones que se hagan por
fuera de ella sin la autorizacion de CASA.FERRETERA S. A S se con51deran como COPIAS NO
CONTROLADAS en la oficina de Calidad se eﬂcuentra el ongtnai '
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- Actividad

Detalle

Responsable

Registro

referencia, caracteristicas (medida, color, cantidad de|

pieza etc.), accesorios (cuando los trae) e ingresar el
costo del producto ya liquidado antes de IVA y en el
campo comentario se debe especificar el costo con los
descuentos que se deben de aplicar; ejemplo: .

Cuando un proveedor informa que el costo es $63.525-
30%, - esta informacion se describe en el campo
comentario y en el campo costo se registra con el

.| descuento aplicado, que para el ejemplo seria $44.468, al
ingresar estos datos se debe cerrar.

11 - ADAPTADOR PROTO 3/4 A 1/2 5453 l

Esp. Manual

O

- Especial
v

Aprobado

o

Sup. Stock Min.
6 o

Descnpcmn Costo

' ADAPTADOR PROTO SIAANZ 51153 ) ! M-ﬂ-ﬁ&

StockMinimo tnventario MoQ

Q 60000 o] v \ 0

PrecioVenta

Comentario

COSTO 63.525-30%

Cerrar

Proveedor
nuevo .

‘| deben _
'|PROVEEDORES, ACREEDORES "Y CONTRATISTAS
‘esta informacion es verificada por compras y Contabilidad

Los puntos de venta, Atencién al Cliente y asesores
externos en caso de ser compras inferiores a 10 SMLV
deben solicitar el Rut, certificacion bancaria; camara de
comercio 'y fotocopia del documento de identidad del
representante legal, para compras superiores.a 10 SMLV
de - diligenciar ~la “~SELECCION DE

crear el proveedor en el sistema. -

Para la creacion de un proveedor nuevo en el aplicativo
SIGC se ingresa al item “PROVEEDOR” y se selecciona
agregar proveedor, se ingresan todos los campos alli
mencionados y se da clic en guardar.-Luego de creado el
proveedor, se regresa al item producto y en proveedores
se cambia al proveedor que se agrego y se continla
agregando los cédigos que se requieren.

‘punto
venta /

Personal

asesores
externos,
Atencién
Cliente,
Auxiliar
contable,
auxiliar
Compras,
Auxiliar
Administrativa

a'l

de

Rut, carta

1 documento wgente esia UblC&dO en Ia red W por lo tanto as copsas 0 reproducmones que se hagan por
fuera. de ella sin la autonzac:on de CASA FERRETERA S.A.S se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS en la of cma de Cahdad se encuentra el origi na!
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-Actividad

Responsable

Registro

0006©

Det_alle

: "Requelimiemc dedevohieion o, 24

cigs  Proveedores  Informecidn  Archivos  Segumienta

No. Dacumento Nombre Contacto Teléfono

.0 mounes Cosa Fertetera Gasa Ferrerera (6 e482386- 510123 0

yegarProvsetnr

Luego de cargar todos los documentos que se requieren,
se ingresa al mend archivo y se agrega la orden de

‘| compra del cliente, y los documentos del proveedor. -

Frogustas Frovesdoses nfoipaston Archivos Seguimiente

Dsseripeién Tips . Nombre dol Archive

n,re.gar,\rehn—q
oz 5 Qrden de Comira . ARCHILpat
RUTLAGRANJA AT - ARCHLpf

CERBANCARIQ Certificaciin Bancarla ARCHIpaf

Arshivos adjuntas ge praguntes

o

Después de validar -los datos se procede a enviar a
aprobar.
Para los casos en que el scbre pedido sea solicitado por

el drea administrativa y el proveedor no este creado si|"

son compras inferiores a 10 SMLV deben solicitar el Rut,
certificacién bancaria, camara de comercio y fotocopia del
documento  de identidad del representante Iegal se
entrega directamente al drea contable’ ‘para‘la creacion
del proveedor, para compras supenores a 10" SMLV
deben de diligenciar la SELECCION - DE
PROVEEDORES, ACREEDORES Y CONTRATISTAS
Contabilidad valida la informacién para la creacion del
proveedor.

Recibir
solicitudes

Se reciben todas las solicitudes de mercancia de los

puntos de venta, Atencién al Cliente y Asesores externos|

a través del aplicativo dispuesto para ello; las solicitudes

!| de la parte Administrativa se reciben en el -formato P11-3

“solicitud de articulos de compras”. Los clientes de
contado deberan cancelar el 100% del valor del
sobrepedido antes de realizar ' la - orden de compra.
Cartera debera Mahdar dicho pago

Puntos de
venta,
Atencion al
Cliente,

Asesores

| externos

P11-3
“solicitud de
articulos de
compras”

Numero de

“El documento wgente esta ubicado en la red y. por lo tanto las copias o reproduccmnes que se hagan por
fuera de ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA S.A. S se con51deran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Cal fdad se encuentra el or;gmal
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Actividad

Detalie

Responsable

Registro

Cuando las ventas son para clientes que tienen crédito
con la compafiia estas solicitudes deben ser analizadas
por Cartera con el fin 'de verificar cupos y bloqueos de
clientes, de no presentarse alguna novedad, el sobre
pedido -pasa hacer ‘a analizado por Compras quienes
verifican “la' rentabilidad del producto y validar que la
Orden ‘de ‘compra del cliente este anexa a la solicitud
verificando que el NIT del cliente en la Orden de compra
corresponda ‘las” solicitud del SIGC'y que las cantidades
y productos solicitadas en eE SIGC sea iguales a la
Orden de compra.

.| La persona responsable de solimtar el sobre pedido debe

validar el estado de este en el sistema a fin de garantizar
que en'.caso 'de que se presente alguna dificultad
(ESTADO RECHAZO) se  puedan tomar acciones
oportunas. -para. evitar afectaciones al' cliente. El
seguimiento se realiza ingresando al sobre pedido creado

- | validando’ la pestafia  “seguimiento”  alli aparecera el

registro de las novedades presentadas en cada una de
las etapas. :

| Se debe tener :presente‘ que para- solicitar mercancia

algunos proveedores:exigen un monto minimo de compra

|para que el flete sea asumido por el proveedor, para

estos casos el vendedor debe. preguntar con anticipacién
en Compras si hay algun pedido para ajustar la compra,
de lo contrario preguntar el valor del flete para aumentar
en la cotizacién del cliente y autorizar su despacho.

Auxiliares de
Compras

solicitud sobre
pedido en el
SIGC

Réalizacibn
de orden de
compra

v

Los Auxiliares y/o Analista de Compras después de
verificar la rentabilidad con base en las solicitudes
realizadas a través del apllcatlvo realizan la orden de
compra respectiva. Para el caso de las solicitudes
realizadas en el formato P11-3 “solicitud de articulos de
compras” no se valida rentabilidad y se procede hacer la

.orden de compra.

Auxiliar , de

Compras
Analista . de
compras

Orden
compra

de

Distribucién

de orden
de compra

|

La orden de compra orlgmal se. envia por correo
electrénico al proveedor y al asesor externo o al punto de

(venta segln aplique, para el caso de los asesores|.

externo, persona de Atencidn al Cliente y puntos de venta
se en el correo en el asunto se debe indicar el nombre del
proveedor; cuando se requiera recoger el producto se
envia por correo eléctrico la orden de compra al
proveedor y al asesor externo, siendo este Ultimo quien
coordina con Logistica la recoleccwn de la mercancia

Auxiliar - de

Compras

Orden g:le

compra

“El documento wgente esta ub;cade en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por
fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S. A S se consideran como COPlAS NO
CONTROLADAS, en‘la oficina de Calidad: se encuentra el cmgma
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Actividad

Detalle

Registro

para lo cual debe entregar la orden de compra generada.

Responsable

Recibir
Mercancia

l

El punto de venta/bodega/oficina imprime el cabezote de
la orden de compra en el momento que recibe. la
mercancia (En la factura del proveedor esta registrado el
numero de orden de compra).

Se recibe la mercancia segin método definido en el
procedimiento P14 Recepcion de Mercancia

Auxiliares de
Recepcion,
personas
encargadas

Cargar al
Sistema

Una vez recibido el producto, la persona encargada,
ingresa la mercancia al sistema y la cajera o las personas
responsables de verificar el ingreso en el sistema y la
factura deben tener en cuenta que se registre el sello de

recibido con firma y fecha. Si en el momento en que se |
alimenta el sistema el valor de la factura no coincide el

valor 0 descuento de la orden de compra, se elabora el
formato P11-9 corréccién de factura, y posteriormente
después de que termine el proceso contable esta es
enviada junto con el egresc via e-mail por la persona
encargada al proveedor.

| Cajero(a),

persona
encargada
supervisores

Seguimiento

ordenes de
compra

Los puntos de venta, Atenciéon al Cliente asesores

externos que realizaron la reqwsmon deben realizar

seguimiento a los productos- adquiridos, debido - a que
pueden sufrir retrasos y afectar al cliente.

El area de Compras mensualmente genera lnforme de los
sobre pedidos pendientes por llegar, este archivo se
comparte en OneDrive — Casa Ferretera eli primer dia
habil del mes, para que los asesores externos realicen el

respectivo seguimiento y dejen reglstrado el segmmlento

en los 8 dias siguientes.

El asesor valida que pendientes tiene y debe de contactar '
al cliente e informar la nueva fecha de entrega y definir|

Pﬁnfos de
venta, .

Atencion- al

Cliente,
Asesores
externos
Auxiliares
Compras

de

con el cliente si este sigue esperando la mercancia; en|-

caso de que el cliente decida. seguir esperando debe de
quedar un correo electrénico’ por escrito por - parte del
cliente, en el que especifique que sigue a la espera del
pedido; si el cliente no envia el correo; el asesor debe
informarle al cliente que va a canceJar la orden’'de compra
con el proveedor.

El asesor externo adicionalmente debe de definir con el

proveedor si se cancela o se sigue esperando la| -

mercancia (la cancelacién de 6rdenes de compra debe
quedar registrada por correo electrénico al proveedor y
validar  telefonicamente el recibido, - esto. es
responsabilidad del asesor ‘externo)" el Coordinad'or‘y

Seguimiénto

“El:documento wgente esta ubicado en la red y por lo tantu ias COplaS o} reproducc;ones que se hagan por
fuera ‘de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.A.S se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el orzg:nal i -
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Actividad

Detalle

Responsablé

Registro

superwsor de ventas deben controlar que los asesores si
den respuesta  a - los pendientes en los tiempos
establecidos. En el archivo de OneDrive — Casa Ferretera
el asesor externo debe de informar si se espera o se da
por cumplida en el sistema la orden de compra.

Devolucién
de
productos

No se aceptan devoluciones de productos sobre pedidos:
si por algin motivo el cliente solicita una devolucion se
diligencia el formato multiusos como entrada de cliente y
se realiza la anotacion de estudio para nota crédito, se le
informa al punto de venta, Atencién al Cliente y asesores

"| externos, para -que proceda contactar al proveedor para

gestlonar la devolucién. Las - sohmtudes de devolumon

‘| deben ser creadas por el SIGC. -

La nota crédito al cliente solo se realiza cuando el
proveedor acepte la devolucion y envie la respectiva nota
crédito a nosotros.

Los puntos de venta, Atencién al Cliente y asesores

"| externos deben enviar el formato P11-6 Devolucion al

proveedor al asesor de servicio al cliente, cuando el
proveedor reciba y acepte la devolucién se realiza nota
crédito al cliente.y se.genera DOC. 75 al proveedor, de lo

Puntos de
venta,
Atencion
Cliente,
Asesores
externos
Asesor
servicio
cliente

al

al

Formato P11-6
Devolucion de
mercancia

Doc.75

Fin

-| contrario el cliente debe recoger la mercancia.

6. REFERENCIAS Y ANEXOS
Formato P11-6 Devolucién de mercancla

Doc.75

Orden de compras

Formato P11-3 Solicitud de articulos de compras -
Formato P11-7 Solicitud de articulos de compra vendedores externos
Formato P11-8 SOlICItUd de articulos de compra fuera de la programacién

REGISTROS DE CALIDAD

No aplica

2. MODIFICACIONES

En condnc:ones generales !
Para solicitar un producto en sobrepedido el cllente no puede estar bloqueado por mora y debera
tener el cupo suficiente para realizar la compra.

La venta minima del pedido es de $ 125.000 mas IVA por item y en la unidad minima de empaque
y despacho estipulado por éste. Para este evento el Coordinador de Compras enviara por correo
electronico trimestralmente a los coordinadores y supervisores de ventas los montos minimos

“‘El documento vigente esta ubiéédcf enlaredy pbr lo tanto las copias o reprodubciones que se hagan por
fuera de. ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA S.A.S se consideran como COPIAS NO
; CONTROLADAS enla ofcma de Cahdad se encuentra el orsgma!
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exigidos por los proveedores; en caso de que el requerimiento del cliente no cumpla con el monto,
el asesor debera consultarle la viabilidad de que se pueda ajustar con otro pedido; se excepttan
los productos que estan incluidos en contratos o negociaciones previamente autorizados por la
Gerencia en el formato P11 8 El monto de sobre pedido minimo no es acumulativo entre varios
proveedores

Se eliminan las compras de contado

Los sobrepedidos siempre deberan tener orden de compra y solo se podran adquirir con
proveedores con los cuales Casa Ferretera tenga crédito, en caso de que no estén creados el
asesor debera realizar el debido proceso seglin procedimiento P12 seleccion de proveedores.

Cuando de manera excepcional se haga una negociacién con un cliente que requiera una compra
al proveedor de contado anticipado, esta se debe gestionar a través del SIGC solicitando el
anticipo a Contabilidad, es de aclarar que el proveedor debe estar seleccionado segin
procedimiento P12 seleccién, evaluacion y reevaluacion de proveedores y contratistas; si el
monto de la compra es superior a 10° SMMLYV y el proveedor es nuevo debe diligenciar el formato
de seleccion de . proveedores ubicado en el link
https://reportrisk.com.co/CasaFerretera/Forms/Form3/seleccion_proveedores acreedores contratist
as.php y adjuntar RUT, certificacién bancarla camara de comerc10 y fotocop1a de la cedula del
representante legal

Si la compra es inferior a 10 SMMLV deben adjuntar fotocopla del RUT con fecha de impresion
actualizada no mayor a 90 dias, certificacion bancaria destinada a pagos no mayor a 90 dias,
camara de comercio no mayor a 90 dlas y fotocopia del documento de identidad del representante
legal.

En caso de que el proveedor incumpla con el tiempo de entrega establecido en la negociacion el

asesor externo debe enviar un email al cliente comunicandole esta novedad, para que este acepte

o rechace el aplazamiento. En cualquier caso, se debe recibir la confirmacién del cliente.”

Si el cliente no acepta el aplazamiento del pedido, el asescr debe enviar un-email-al proveedor -
con confirmacion de lectura cancelando el pedido con copia al analista de compras y a Recepcién

de mercancia adjuntando la orden de compra que se cancela. Solo se podra realizar el ingreso

para el caso de los productos que llegan de linea con mas mercancia facturada o por

. transportadora, para estos casos se mgresa el producto y se le da aviso al asesor extemo para

que gestlone su devolucion.

Los puntos de venta, Atencién al CIlente V- asesores externos deben de estar penduentes de que
llegue el producto para realizar la factura inmediatamente; para los casos de‘los asesores
externos y Atencion al cliente se les notificara por correo el ingreso de la mercancia para que
procedan con la facturaciéon

Los Coordlnadores y Supervisores de Ventas deben estar pendientes de las 6rdenes de compra
tanto en.puntos de venta/bodega como en Bodega 9, adicionalmente deben garantizar de manera
trimestral que no se tengan productos sobre pedidos en inventario, los seguimientos estan
establecidos de la siguiente manera:

“El documento vvgente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o rEproduccuones gue se hagan por
fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA S.A.S se con31deran como COPiAS NG
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el orlgmai
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1 trimestre: para el 31 de marzo no debe de tener existencia de. sobre pedldos ingresados en -

diciembre, enero y febrero.
2 trimestre: para el 30 de Junto no debe de tener emstenma de sobre pedidos ingresados en

marzo-abril y mayo. -
3 trimestre: para el 30 de septlembre no debe de tener existencia de sobre pedidos lngresados en

junio, Julio y agosto.
4 trimestre para: el 10 de dlClembre no debe de tener existencia de sobre pedidos mgresados en

sept:embre octubre y noviembre.

“El documento vigente esta ubicad.o enla red'y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan por
fuera de ella sin la autorizacion de CASA ‘FERRETERA S.A.S se consaderan como COPIAS NO

CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el or;gma!




