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PROCEDIMIENTO 

CT-0000011 
BOLETA MANUAL 

Fecha Efectiva: DICIEMBRE 2018 

Negocio: RETAIL 

Dueño del Proceso: GERENTE DE VENTA RETAIL 

RETAIL 

Vigencia a contar del 01 de diciembre del 2018. 

 

Propósito 

 

El presente documento tiene como objetivo describir las situaciones en donde se autoriza el uso de boleta 

manual. 

 

Aplicaciones 

 

Transacciones dentro del ciclo de negocios. 

Sistemas Propósito 

RETAIL IRS Realización de una Venta en caso de no contar con sistemas. 

  

 

1 OBJETIVO 

 

El presente documento tiene como objetivo establecer situaciones en donde se autoriza el uso de la Boleta 

Manual. 

 

 ALCANCE 

 

El documento es aplicable a todas las tiendas de Samsonite Chile S.A.  

 

2 RESPONSABILIDAD 

 

Gerente de Venta/Gerente Comercial, Contraloría. 

 

2.1 GENERACIÓN DE BOLETA MANUAL. 

 

La generación de una Boleta Manual necesita de la autorización de la Gerencia de Retail, esto aplica solo 

en condiciones extremas e inevitables como como corte de energía eléctrica y caída del POS. 
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La venta con Boleta manual siempre debe ser ingresada al POS una vez reestablecidos los servicios y 

acto seguido, debe ser revisada y firmada por el Supervisor Zonal. 

 

El punto de Venta no puede hacer apertura de local si no cuenta con la implementación básica, es decir 

tener operativo el POS. Esto incluye tener todos los códigos de producto cargados en IRS. 

 

2.2 SITUACIONES EN DONDE SE AUTORIZARÁ EL USO DE LA BOLETA MANUAL. 

 

• Corte de Energía Eléctrica 

• Sin Transbank 

• Caída del POS 

 

2.3 SITUACIONES EN DONDE NO SE AUTORIZARÁ EL USO DE LA BOLETA MANUAL. 

 

• Apertura de Tienda o Remodelación de Tienda 

• Desconocimiento del Personal de Venta 

• Cambios de precio no aplicados a los productos físicos 

• Maestro de Productos no Actualizado  

 

2.4 CONTROL DE BOLETA MANUAL. 

 

Es responsabilidad del Gerente Zonal velar por el correcto ingreso de las Boletas Manuales autorizadas, 

el ingreso en el POS IRS debe ser idéntico a lo que dice la boleta manual en SKU/UNIDADES/PRECIO. 

 

El Jefe de Local debe tener un archivado con las boletas manuales utilizadas acompañada del Correo de 

autorización de Boleta Manual. 

 

En días que se ingresen Boletas Manual no deben generar cíclicos de esa familia siguiendo el proceso 

habitual de inventarios cíclicos. 

 

 

2.5 STOCK DE BOLETAS MANUALES. 

 

Contabilidad asignara un stock apropiado a cada canal y el Jefe de Local es el responsable de solicitar 

reposición en caso de ser necesario. Es responsabilidad del jefe de contabilidad mantener un stock de 100 

boletas manuales por tienda y de mantener un inventario de boletas en todos los locales. 
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