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Introduccioén:

Las ventas son un proceso de comunicacion entre el cliente y el proveedor encaminado al
descubrimiento de las necesidades del consumidor y el suministro de productos adecuados
para tales necesidades.

Objetivos del procedimiento:
Establecer el procedimiento de ventas al contado a través de politicas claras y definidas.

Campo de aplicacion:
3.1. Centro de Distribucion y Libreria.
3.2. Puntos de Ventas.

. Definiciones:
4.1. CDL: Centro de Distribucion y Librerias.
4.2. Taldn: Comprobante de venta o guia de identificacion que se le adhiere a los libros, la
cual contiene los detalles descriptivos de la mercancia.
4.3. CI: Control de Inventario (Almacen).
4.4. PV: Punto de Venta.
4.5. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
4.6. CSS: Caja de Seguro Social.

Referencias:

5.1. Orden de Venta.
5.2. Facturas.

5.3. Talon.

Descripcién-metodologia :
6.1. Las ventas al contado pueden ser efectuadas en los siguientes sitios:
= Puntos de Ventas:

a. El cliente se acerca al punto de venta y solicita al cajero la mercancia deseada.

b. El colaborador selecciona la mercancia, se la suministra al cliente para su
verificacion y aprobacion, posteriormente efectla el cobro de la mercancia pasando
el producto a través del lector o copiando cddigo de barra de el o los articulos,
verifica el precio y procede a recibir el pago del cliente de la siguiente manera:

(Cont).
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6. Descripcion-metodologia (Cont.):
b.1. Cheques personales:

b.1.1. El cajero recibe el cheque del cliente, el cual debe ser emitido a
nombre de Fundacion Tecnoldgica de Panama y la totalidad de la
compra, acompafiado de la cédula de identidad personal, para la
verificacion de la firma y cédula.

b.1.2 El cajero totaliza la transaccidn generada en la caja registradora y procede

a seleccionar la forma de pago, copia en el sistema N°. cheque y N°. de
cedula, el monto a cancelar y finaliza la transaccion.
b.2. Tarjetas de crédito o débito:

b.2.1. El cajero recibe del cliente la tarjeta de crédito o débito, la cual pasa por
el lector de tarjeta bancario, generando la aprobacién de la compra; de
no ser aprobada, la compra por el banco, el cajero debe notificar y
regresar la tarjeta al cliente, el cual decidird si efectuard el pago en
efectivo, cheque o rechazo de la transaccion.

b.2.2. El cajero totaliza la compra y selecciona la forma de pago en la caja
registradora, copiando o pasando por el lector de la caja, la tarjeta de
crédito o débito, finalizando la transaccion.

b.3. Efectivo:
b.3.1. EIl colaborador recibe el dinero del cliente, el cual totaliza y registra la
forma de pago en la caja, definiendo si se requiere dar cambio 0 no.

c. Finalizada la transaccidn el cajero, entrega la mercancia al cliente.
Nota 1: En el caso de los libros, el colaborador debe retirar el talon como
comprobante de venta.
Nota 2: Casos especiales en la venta de libros:
De no existir el producto en el PV, el colaborador verifica en el sistema de
inventario del almacén central, quien al identificar que se encuentra fisicamente,
procede a comunicar al administrador o personal designado del PV, generando los
tramites correspondientes, para solicitar a través del traspaso, la mercancia al Cl de
inmediato; en el caso de encontrarse en otro punto de venta, se le ofrece la opcion
al cliente de dirigirse al mismo o regresar posteriormente, notificando el tiempo
necesario, para adquirir el libro y estar disponible a la venta. De inmediato llegue
la mercancia al PV, el colaborador debe separarla y mantenerla dispuesta para el
solicitante. (Cont.)
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6. Descripcion-metodologia (Cont.):
Cuando la mercancia no este disponible le comunica al cliente que esta agotado.

Centro de Distribucion:
a. Las ventas en el Centro de Distribucién se generan a:
a.1 Instituciones Publicas:
a.1.1. Por licitacion abierta en Panama Compra, el vendedor detecta la licitacion

a.l.2.

a.l.3

en la pagina web y efectia las visitas correspondientes para ofertar el
producto.

Luego de la visita el vendedor confecciona la cotizacion, la cual remite a
la Institucion y espera por su aprobacion.

Aprobada la cotizacion por la Institucion el personal designado
confecciona la orden de venta, para su posterior facturacion y entrega de
mercancia.

Nota 3: Para efectuar el cobro de la mercancia vendida se requiere de la
siguiente documentacion:
- Orden de Compra.
- Facturas correspondientes con su sello de recibido conforme.
- Paz y salvo de la CSS, y MEF (Direccion General de
Ingresos).

Nota 4: Se aceptan transferencias bancarias para el pago de las ventas

realizadas.

7. Manejo y archivo de procedimientos:
“Cada destinatario / area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares seguros,
apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.”

8. Anexo:

= FCUTP-CDL-DM-1. Formato de Factura a Clientes.
= FCUTP-CDL-V-1. Cotizaciones a Instituciones Publicas.
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