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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE VENTAS 
VERSIÓN: 7.0




1. OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos suficientes para llevar a cabo la óptima ejecución de todas las actividades relacionadas con la venta de los productos ofertados por la empresa, que permitan llevar un registro contable de los productos que se ofertan e identificar y garantizar la trazabilidad y el cumplimiento satisfactorio de los mismos. 

2. ALCANCE

Las disposiciones expuestas en este procedimiento son aplicables a las ventas realizadas por la empresa, a través del proceso de Gestión de Portafolio, generadas como resultado de la promoción de los servicios e insumos realizada por los funcionarios de la empresa. 

Aplica para todos los productos, Bienes y/o servicios que AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P. comercializa.

3. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA. 

Ley 142 de 1994, NTC ISO 9001:2015
4. RESPONSABLE

Gestión de portafolio.

5. ACTIVIDADES

5.1. Se establece contacto con el cliente a través de correos electrónicos, llamadas o medio de comunicación como resultado de la gestión de Comercialización a través de los Funcionarios.

5.2. Se determina el interés del cliente en la adquisición de los productos ofertados por la Entidad de acuerdo a las llamadas o correos electrónicos realizadas por los funcionarios, si el cliente manifiesta interés en cotizar o comprar, el vendedor debe registrar los datos correspondientes en el sistema según corresponda, registrando todos los datos allí solicitados.

5.3. Se verifica en el sistema, o catálogo general o lista de precios si el producto requerido por el cliente se encuentra incluido dentro de los comercializados por la empresa, o si por el contrario corresponde a un producto nuevo, analizando previamente que si esto se presenta debe corresponder al género o línea de productos manejados por la organización

5.4. Si el producto en el cual se encuentra interesado el cliente no está expuesto dentro del listado de precios que comercializa la entidad, el funcionario define la viabilidad de negocio, y realizará la cotización de acuerdo a los lineamientos expuestos y a las especificaciones requeridas por el cliente.

5.5. Teniendo en cuenta las cotizaciones entregadas por los diferentes proveedores, se procede al análisis de las mismas, verificando que los productos cotizados cumplan con las especificaciones del cliente. Posteriormente, se procede a la definición del precio de venta al público (PVP), tomando en cuenta el costo del producto y el margen de utilidad esperado para el mismo.

5.6. Teniendo en cuenta los datos suministrados por el cliente y los productos requeridos por este, se genera en el sistema la correspondiente cotización, la cual debe suministrar los datos relacionados con el producto y alusivos a precio, forma de pago, descripción del producto y el código asignado. Esta cotización debe ser impresa y entregada al cliente por correo, e-mail o fax, con el propósito que sea analizada por el mismo. Posteriormente debe ser archivada con el objeto de mantener la trazabilidad en el seguimiento respectivo.

5.7. El cliente analiza la cotización emitida por la empresa, y mediante el seguimiento realizado por el vendedor comunica la decisión acerca de realizar o no la compra. Como evidencia de aceptación de la compra, el cliente debe emitir un documento aprobando la compra. Cuando la venta se genera directamente en el punto de venta, la aceptación del cliente se evidencia a través del recibo de pago y entregada al cliente.

5.8. Se debe generar en el Sistema la requisición del producto solicitado por el cliente, a la bodega correspondiente, lo anterior con el propósito de realizar verificación física de la existencia de los productos solicitados.

5.9. Se debe monitorear permanentemente el Sistema para identificar las requisiciones de producto generadas desde las divisiones comerciales. Se debe verificar la existencia física de los productos solicitados en la requisición.

5.10. Si los productos solicitados en las requisiciones no se encuentran disponibles en las bodegas de almacenamiento correspondiente, se debe generar una solicitud de compra, la cual debe relacionar claramente los productos a comprar para cumplir con las requisiciones generadas al cual debe ser anexada la orden de compra expedida por parte del cliente.

5.11. Garantizada la existencia de la mercancía, se debe generar la factura de Venta, relacionando los productos solicitados por el cliente en la orden de compra. No se debe elaborar factura sobre los productos sobre los cuales no se pueda demostrar la certeza de su existencia.

5.12. Se realiza la venta.


6. REGISTROS
	
· Estudio previo
· Estudio de mercado
· Ingreso a almacén
· Factura del proveedor
· Acta de recibo



7. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, numero de paginas
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.	
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad y eliminación logo de calidad
	7.0
	10-07-2026



….llevamos más que agua.
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