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Procesos de venta en Open Food Network

I. Preparacién del ciclo de ventas y actualizacion del inventario

7:00 am — 12:00 pm:

[J Dar un recorrido por las siembras y llenar una lista de inventario disponible de los

cultivos en tu finca. En nuestra finca llevamos un inventario semanal como este:

Inventario Semanal Nov. 2023-2024

Porcion Precio
Producto 1/02/21/08/2 01/015/24
11/06/211/13/211/20/211/27/212/04/212/11/12/18,12/26/:

Kale Mixto 60z $4.00
Ensalada mixta 8oz $4.00 10 22 10 5 5 15 15
Bekana 8oz $3.00 5 15 1
Boc choy 8oz $3.00 15 20
Acelga 60z $4.00 3 3
Collard 60z $4.00 5
Nabo 1Ib $4.00 8 15 10 56 20 20
Rabanos 11b $4.00 10 10 10 10
Hojas de rabano 1lb $3.00

[J Actualizar las cantidades disponibles “on hand” para la semana, de acuerdo a tu lista de

inventario.

Ir a Products> ir al producto> darle a la flecha de “expand” a la izquierda> ajustar

cantidad “on hand”.

CUSTOMERS

Bulk Edit Products

SEARCH

PRODUCER CATEGORY

A PEE 8 Results found. Viewing 1 to 68,

DEAND
AL

e
>

PRODUCER NAME 4 UNIT
PlenitudPR - Acziga Weight (az)
Acelga

PlenitudPR - Adobo multipropdsit Weight {oz)

PlenitudPR - Aguacate pequefio y redando

PlenitudPR - Aguacate wilson "giiiro”

A

Unidad

DISPLAY AS

IMPORT DATE

+ NEW PRODUCT

CLEAR FILTERS

Columns

PRICE ON HAND

DEMAND?

=

[r

=

=
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[ Actualizar y agregar productos disponibles a los ciclos de ventas y publicar antes de la
hora en que se programoé para abrir. Es importante que actualices todos los ciclos que
tengas abiertos al publico. (Estos apareceran color verde)

{3 OPEN FOOD
NETWORK
@ DASHEOARD

Admin Order Cycles

QUICK SEARCH

Search by Order Cycie name.

HAME
Placita Agricols 25 - 27 marzo 2024
Equipa Plenicud 25-27 marz 2024
Equipo Plenicud 18-20 marzo 2024

Flacita Agricala 18 - 20 marzo 2024

O

B2 PRODUCTS

£ ORDER CYCLES

INVOLVING

Any Enterprise -

oFEN
25-03-2024 11:00
25-03-202411:00
18-03-202411:00

18-03-202411:00

Logeedin as: gabriel@plenitudprorg & Account @ Logour OF Store

‘™ ORDERS & REPORTS ENTERPRISES CUSTOMERS
Calumns
cose COORDINATOR PRODUCTS
Placita Agricola 75 variants rs [7a]
PlenitudPR. 80 variants = F2il
PlenitudPR 86 variants = il
Placita Agricola 79 variants 3 )]

[J Para crear un ciclo de venta nuevo tenemos 2 opciones
cycle” (arriba a la derecha) o podemos clonar el ciclo de la semana pasada. En ambas
opciones nos aseguramos de poner la fecha y hora correcta en la que abre y cierra la
placita. *Al marcar eso la tienda abre y cierra automaticamente.

& DASHEOARD

Admin Order Cycles

queksescw  mvowmc

Search by Order Cyde name.

NAME
Placica Agricola 25 - 27 marz 2024 50220241100

Equipo Fleniaud 25-27 marzo 2024 50220241100

[J A la derecha veras 2 opciones. Una

apen

7 ORDERS & RepoRTS

Placita Agricola

clonar un ciclo de venta

Placita Agricola 25 - 27 marzo 2024

Equipo Flenitud 25-37 marzo 2024

25-03-2024 11:00

25-03-2024 11:00

COCRDINATOR

CUSTOMERS

: podemos oprimir “new order

' + NEW ORDER CYCLE I

PRODUCTS

75 varians

es para editar un ciclo de ventas y la otra es para

2024 15:00

Placita Agricola 75 variants

OO

PlenitudPR B0 variants

[J Cuando oprimes editar te lleva a los settings generales del ciclo de venta, aqui ponemos
el horario de su tienda.

@ DASHEOARD

B8 PRODUCTS

® ORDERS

[ REFORTS

ENTERPRISES CUSTOMERS

Edit Order Cycle

1. GENERAL SETTINGS

NAME *

COORDINATOR

ADD COORDINATOR FEE

Placits Agricala

Flacita Agricola 25 - 27

2. INCOMING PRODUCTS

3. OUTGOING PRODUCTS

GENERAL SETTINGS

marzo 2024

ORDERS OPEN AT

ORDERS CLOSE

ADVANCED SETTINGS & NOTIFY PRODUCERS

4. CHECKOUT OFTIONS

qeule,
So %

o <
“nieyd? 3



[J Luego procedemos a los productos que se cosecharon en la finca y se van a entregar
en la semana de venta.

@ DASHBOARD B2 PRODUCTS 2 ORDER CYCLES W ORDERS [ REPORTS ENTERPRISES CUSTOMERS

Edit Order Cycle
1. GENERAL SETTINGS 2 INCOMING PRODUCTS 3. OUTGOING PRODUCTS 4. CHECKOUT OPTIONS

INCOMING
SUPPLIER PRODUCTS ( EXPAND ALL) RECEIVAL DETAILS FEES
Finca Agroecolgica Bohiti = 34::'“"“ Receival instructions ADD FEE o
) 13146 selectad .
Finca Café Conuco - Receival instructions ADD FEE 0}
13761 selectad
Finca £l Impuiso - Receival instrucions ADD FEE ]

14/ 83 selected
PlenitudPR ‘ e

‘ Receival instructions ADD FEE T}

83 of 83 Variants Loaded

(I seLecT ALL 83 vARIANTS

A
- ACELGR . ADOBO MULTIPROPOSITO 'AGUA(AT[ PEQUERD ¥ “ AGUACATE WILSON "GUIRD”

REDONDO
oz Doz 01 acuacaTe 01 uNibaD B0z
BATATA e e,
t E 13 E

ARBOLITQ DE JACA BERENJENA BOC CHOY BOC CHOY
B 1 anmoL Ous Bius Bsoz  Osoze Ous
. CALABAZA - CARAMBOLA m:_mou.w H CELERY . CILANTRILLO
Oue O1ue  Oiwse Bioz DOsoze  Osoz B0z Osoz  Oeoze

€OCO SEMI ABIERTO .(mu\nn .cuncum 7 CURCUMA DESHIDRATADA . ENELDO

[J Préximo, marcamos los productos que estaran disponibles para entrega o recogido.
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I8 PRODUCTS

CUSTOMERS

Edit Order Cycle

DISTRIBUTOR

Placits Agricols

1. GENERAL SETTINGS

PRODUCTS ( EXPAND ALL )

OUTGOING

TAGS

75/ 75 selected
~

75 of 75 Variants Loaded

SELECT ALL 75 VARIANTS

100% JUGO DE ZANAHORIA
[750ML}

Finca El Impulso

B 750mL

AJi CRIOLLO (PQTE 25)
Finca Agroecoldgica Bohiti

81 25 unrrs

ARBOULITO DE JACA
PlenitudPR

81 arBoL

CAFE BOHITI EN GRANO

Finca Agroecoldgics Bohiti

80T

ACELGA
PlenitudPR

602

ARUGULA (6 0Z)
Fincs Agroecoldgics Bohiti

B0z

CAFE BOHITI MOLIDO

Fincs Agroecoldgics Bohiti

80z

28/MAR24: 4PW LML

DELIVERY DETAILS

0 MAYAR

Pick-up instructions

2 INCOMING PRODUCTS 3. OUTGOING PRODUCTS 4. CHECKOUT OPTIONS

FEES

ACELGA (6 0Z)
Finca Agroecolégica Bohiti

Bicoz

ALBAHACA
PlenitudPR

40z

ARUGULA (6 OZ)
Fincs El Impulso

B0z

CAFE EN GRANO

Finca Café Conuco

80Z

AGUA DE COCO FRESCA DEL DiA
(750ML)

Finca El Impulso

& 7somL

ALBAHACA GENOVESE
Finca Café Conuco

B0z

BERENJENA
PlenitudPR

Bis

CAFE MOLIDO

Finca Café Conuco

B0z

AJi CABALLERO
Finca Agroscalégica Bohit!

151 BOLSA DE 50

ALBAHACA LILA
Finca Café Conuca

Bsoz

BOC CHOY
PlenitudPR

Baoz

CEBOLLIN
PlenitudPR

B.oz

BACK TO LIST

[J Por ultimo, seleccionamos las opciones de pago Y sitios de entrega disponibles para la
semana y le damos “save” abajo a la derecha.

& DASHEOARD

B8 PRODUCTS

‘™ ORDERS

I REPORTS

ENTERPRISES

CUSTOMERS

Edit Order Cycle

1. GENERAL SETTINGS

O sevectas

O seecras

2. INCOMING PRODUCTS

3. OUTGOING PRODUCTS

CHECKOUT OPTIONS

SHIPFING METHODS

Flotita Agricola

LAS MARIAS, CANCHA ALTOSANG & 4PM
MAYAGUEZ, TOWN CENTER @ 5:30PM
Oewentun e

BOHITI

O PUEBLO XTRA CARR #10 ARECIBO VIERNES 3:30
COQUI BOOK STORE, RINCON

PAYMENT METHODS

Placita Agricola
[ BLENITUD ATH MOVIL (7871710-6116
PAYPALME/BOHITI

ATH MOVIL (787-246-5364)

CASH

S
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[J Asegurar que todo esté funcionando bien en la plataforma y que los inventarios estén
correctos. A veces toca realizar cambios en inventario, descripcion, imagenes o dudas
sobre el empaque. Ejemplos:

[J Un producto no va a salir, pero se publicd. En ese caso se busca la orden y se
reemplaza la porcion que no sale por otro producto similar de otra finca.

[ Sifalté subir foto o descripcion de algun articulo se puede actualizar para que los
clientes sepan como se ve el producto.

[ Si un articulo tuvo un cambio se debe cambiar su nombre en la plataforma para
reflejar ese cambio. Antes teniamos remolacha rojo y amarilla y se empacaba
junta. Cuando solo salga la roja se debe cambiar el nombre para que no se
queden esperando la amarilla

Il. Verificacién de inventario
[ Aprovechary ver la calidad de las cosechas que estan en ventas

@ DASHEOARD 2 ORDER CYCLES W ORDERS [ REPORTS ENTERPRISES CUSTOMERS

Bulk Edit Products
Quick Search _ - _ _ = m

LIPS 60 Results found. Viewing 1 to 60. Columns -

EXPAND - . - - - " y ON
o F—— e UK DISPLAY AS PRICE ON HAND DEMAND?

v ﬁg Fincs El Impulso - 100% jugo de zanahoria (750mL. | || Volume {mL) - @ @@

) 00% jugo de zansharia (750 750 750mL 20 On demand

2 Itemsz -
2 - - > -
» Fincs El Impulso - Aguacates @42 Fl dio o F4 2l
[The]

&)

Fincs El Impulso Volume {mL} - z # () (W

Verificar si hay cosechas urgentes que hacer para que no se pasen los cultivos.
Verificar que la tienda esté funcionando y apoyar a los clientes que escriben o llaman.

00

lll. Actualizaciones de pedidos y planificaciéon de la cosecha
[J Validar la cantidad pedida hasta el momento para que pueda comenzar su cosecha. Si
tiene otras fincas que colaboren en su tienda, debe compartirles las cantidades de igual
forma.
[J Ir a reports> Order and fulfillment reports > Order Cycle Supplier Totals>
seleccionar el ciclo de venta y los productores> rendering options> on screen >
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go. El programa va a generar una tabla con los totales para que sepa cuanto se ha
pedido hasta el momento.

@ DASHBOARD E2 PRODUCTS 2 ORDER CYCLES ‘™ ORDERS [ REPORTS ENTERPRISES CUSTOMERS

Order Cycle Supplier Totals

REPORT FILTERS

DATE RANGE

26-02:2024 00:00 | 27032024 00:00
HuBs
FronuceRs [ % PlenitudPR | % Finca Café Conuco | » Finca El Impulsa
ORDER CYCLE

* Placita Agricola 25 - 27 marzo 2024 (25 Mar 11:00 - 27 Mar 15:00)

REMDERING OPTIONS

GENERATE REPORT

On screen W
DISPLAY [0 HEADER ROW SUMMARY ROW
COLUMNS Columns -
f customer names are hidden for orders you have supplied, you can contact the distributor and ask if they can update their shop preferences to allow their suppliers to view customer names.

FRODUCER PRODUCT VARIANT QUANTITY TOTAL COST

Finca Café Conuco Albahacs genovese 4oz 2 60

Finca Café Conuco Albahacs lila Soz 1 30

Finca Café Conuco Cebollin (4 oz) 4oz 1 30

Finca Café Conuco Gandules con ciscara 1B E] 2.0

Finca Café Conuco Remolacha 1o 5 200
TOTAL 12 41.0

Finca El Impulso Agus de coco fresca del dis (750mL) 750mL 5 56.0

Finca El Impulso Ardgula (6 oz) 1 6oz 1 40
TOTAL 9 60.0

[J Realizar la cosecha y corroborar cantidades cosechadas con cantidades pedidas
para saber si toca cosechar mas o comunicarse con clientes para cancelar
6rdenes. Verificar cuanto se publicd segun su lista de inventario y actualizar el
numero en la ventana de productos que se ensefid anteriormente. No es
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necesario actualizar la lista de inventario, solo Open Food Network.

pedidos cosechado

Producto paraesta hasta el
"11/03/18,03/25/24 semana momento
Kale Mixto 5 10 10 10 21
Ensalada mixta 15 0 0 0 0
Bekana 20 8 0 10 0
Boc choy 30 20 20 9 19
Acelga 10 10 10 5 16
Collard 40 40 40 9 40

[J Actualizar los inventarios en la plataforma de acuerdo a las cantidades cosechadas y
avisar a los clientes que productos siguen disponibles.

[J En la tarde, una vez que la tienda cierre automaticamente, proporcione los detalles
finales del pedido para usted y los agricultores que colaboren en la tienda. Si hay mas
de un ciclo de ventas se deben preparar los informes de cosecha por separado para
hacer los pagos correspondientes.

@& DASHEOARD B2 PRODUCTS & ORDER CYCLES ‘™ ORDERS B REPORTS ENTERPRISES CUSTOMERS

Order Cycle Supplier Totals

REPORT FILTERS
DATERANES 26-02-2024 00:00 $ | 77022024 00:00

HUBS

PRODUCERS
opes  Finca El Impulso

ORDER CYCLE

# Placita Agricola 25 - 27 marzo 2024 (25 Mar 11:00 - 27 Mar 15:00)

NAME OR SKU (ENTER AT
LEAST FIRST 4
CHARACTERS OF PRODUCT
NAME]

RENDERING OPTIONS

GENERATE REPORT -

On screen v
DISPLAY [ HEADER ROW SUMMARY ROW
COLUMNS -
Columng -
If customer names are hidden for orders you have supplied, you can contact the distributor and sk if they can update their shop preferences to zllow their suppliers to view customer names.

PRODUCER PRODUCT VARIANT QUANTITY TOTAL COST

Finca El Impulso Agua de coro fresca del dia (750mL) 750mL 8 56.0

Finca El Impulso Ardigula (5 az) 160z 1 40

TOTAL 9 60.0
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@& DASHEOARD 28 PRODUCTS & ORDER CYCLES ‘™ ORDERS [ REPORTS ENTERPRISES CUSTOMERS

Order Cycle Supplier Totals

26-02-2024 00:00 3 | 27032024 00:00
HUBS
propueERs * Finca El Impulso
RDER LE

#® Equipo Plenitud 25-27 marzo 2024 (25 Mar 11:00 - 27 Mar 17:00)

GENERATE REPORT On screen v
DISPLAY O weaper Row SUMMARY ROW
COLUMNS c

Columns -

If customer names are hidden for arders you have supplied. you can contact the distributor and ask if they can update their shop preferences to allow their suppliers to view customer names.

PRODUCER PRODUCT VARIANT QUANTITY TOTAL COST

MNone

IV. Descarga de informes y mantenimiento de registros

Descarga informes e impodrtalos a Google Drive para un mantenimiento completo de registros.
Ordene los informes en el folder de ventas para ese afio con el numero de semana y la fecha,
asi se mantienen en orden. Recomendamos Google Drive pues no es necesario pagar
membresia para tenerlo y ademas, tienes toda tu data en un solo lugar y puedes accesar en
cualquier momento entrando a la plataforma virtual

Shared.. > = > 4.VEGGIESALE.. > Datadeventas(O... ~

X 1selected &+ & W o :

Name Owner Last mo... v
21. Ventas 21 de marzo 2% me 8:41 AM
20. ventas 13 de marzo 2% me 12:00 PM
19. ventas 7 de marzo A% me Mar 8, 2024
18.ventas 29 feb 2a me Mar 8, 2024
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Ya que cerraron las érdenes en la plataforma vamos a descargar la informacion de las 6rdenes
a un formato de hoja de datos o “spreadsheet”. Lo importamos y lo ponemos en un archivo de
google sheets donde podemos editar las tablas, actualizar las 6rdenes internas segun la
abundancia y guardar la data de todas las érdenes en un solo sitio. Con esta informacion, luego
podremos hacer los reportes de produccién e impacto.

(J Ir a reports> Order and fulfillment reports > Order Cycle Customer Totals>
seleccionar ambos ciclos de venta> rendering options> generate report >
spreadsheet > go > download.

1. Entre a Open Food network haciendo login con una cuenta que tenga accesos
administrativos.

2. Una vez entres puedes buscar la ventana de reportes. Aqui se seleccionan los
dos informes por suplidor y por cliente.

& DASHBOARD 22 PRODUCTS < ORDER CYCLES ™ ORDERS

Listing Reports

NAME DESCRIPTION
Orders And Distributors e Orders And Distributors

« Bulk Co-op Supplier Report

« Bulk Co-op Allocation

« Bulk Co-op Packing Sheets

« Bulk Co-op Customer Payments

Bulk Co-Op

« Payments By Type
Payment Reports « Itemised Payment Totals
« Payment Totals

L] Order Cycle Supplier Totals

« Order Cycle Supplier Totals by Distributor
e Order Cycle Distributor Totals by Supplier
@ Order Cycle Customer Totals

Orders & Fulfillment Reports

3. Se seleccionan los parametros requeridos para filtrar las 6rdenes. Aqui lo
mas importante es seleccionar el ciclo de venta de esa semana y darle a descargar
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como hoja de Excel.

& DASHBOARD EE PRODUCTS £ ORDER CYCLES W ORDERS ENTERPRISES CUSTOMERS

Order Cycle Customer Totals

REPORT FILTERS
AR 26-02.2024 00:00 $ | 770220240000
HUBS

PRODUCERS

ORDER CYCLE

= Equipo Plenitud 25-27 marzo 2024 (25 Mar 11:00 - 27 Mar 17:00) | = Placita Agricola 25 - 27 marzo 2024 (25 Mar 11:00 - 27 Mar 15:00)

WAME OR SKU (ENTER &T
LEAST FIRST 4
CHARACTERS OF PRODUCT
HAME]

RENDERING OPTIONS

GEMERATE REPORT

Spreadshest(Bicel. OpenOffice.] W
DISPLAY O HEADER ROW SUMMARY ROW
COLUMNS .

Columns -

If customer names are hidden for orders you have supplied. you can contact the distributor and ask if they can update their shop preferences to allow their suppliers 1o view customer names.

Al generar el reporte de los suplidores nos debemos asegurar de tener las siguientes
columnas: producer, product, variant, quantity, total cost.

GEMERATE REPORT

On screen w
DISPLAY [ HEADER ROW SUMMARY RO
COLUMMNS —

Columins -

Q. Filter options

|»| PRODUCCR
PRODUCT
VARIANT

QUANTITY

[] Tora umms

If customer na A lpplied

D CURR. COST LR UNIT

[wl] ToTaLcost

Al generar el reporte de las drdenes de los clientes nos debemos asegurar de tener las
siguientes columnas: customer, phone, producer, product, variant, quantity, item, ship($),
total($), shipping, comments, payment method y tags

ieule,
o %

"’/@nit\.\‘\Qg 1 1



RLELHL L

R

4. Luego se abre Google drive y vamos al archivo de record de ventas. Dentro del
archivo vamos a crear un documento nuevo para la semana. El template se
selecciona de la siguiente manera:

Crear el template (saltar si ya existe)

Abrir el archivo o folder donde organizas la data
Darle right click

Escoger el tipo de documento correcto - sheet
Ir a la flecha y oprimir “from a template”

moow»
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Shared withme > - > 4.VEGGIE SALES Nov.... > Datade ventas (OFN)

| Type - | | People ~ | | Modified ~ |

Name Owr

1. Ventas 2 de nov 2
2. Ventas 6-8 de Noviembre 2%

3. Ventas 13 - 15 de noviembre 2% 0

4. Ventas 22 de Nov &

5. Ventas 30 de nov 2

6. ventas 7 de Diciembre 2%

7.Ventas 14 dic 2%

MNew folder

File upload

i
Folder upload
8

Google Docs 4

Google Sheets » | Blank spreadsheet

Google Slides Y Fromatemplate
B Google Forms 4

More ’

F. En el template gallery seleccionamos el template deseado (ej. Template Placita
agricola)
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Template gallery

Plenitud PR General

Finance & accounting

Template Placita Agricola

G. El documento va a abrir con el formato del template, al abrir debes cambiarle el
nombre al documento para incluir la enumeracion y la fecha correcta

H. Una vez entras al documento y actualizas el nombre, el proximo paso es
importar la data de OFN y darle upload en google sheets. Buscar file->
import-> upload->. Una vez subamos el reporte de las érdenes por cliente y los
totales por suplidor vamos a aplicarle el formato del template automaticamente.
Luego se puede copiar esa informacién descargada en el nuevo sheet1 y pegar
en la hoja correspondiente. Al copiar se debe seleccionar right click y pegar
valores solamente para que acepte el formato.

I. Luego de tener la data importada en google sheets, vamos a organizar las hojas
de célculo de la siguiente manera:

Leyenda ~ 1. Ordenes - 2. Productos por finca ~ 3. Cuadre ~ Sheetl ~

1. Ordenes: Importar “customer totals”, sumar los totales para cada ciclo de venta
(placita agricola y plenitud) y el total de los cargos por entrega

2. Productos por finca: Importar “supplier totals”, se suman los totales de cada finca y
se separan por ciclo de ventas para facilitar la facturacion

3. Cuadre: Luego de terminar el sheet 1 (6rdenes por cliente) y 2 (productos por finca) y
asegurarnos que cuadre la suma vamos a pasar a hacer el cuadre en un tercer y ultimo
sheet. Para esto se copia la informacioén del sheet 1 y se organiza en orden alfabético
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para agrupar los productos. Luego vamos a separar los productos de acuerdo a su
suplidor y lugar de entrega:

a. Bohiti recibe: Lo que le compran a las fincas para la ruta de entrega. Eso
incluye solo lo de plenitud.

b. Plenitud recibe: Lo que se le compra a bohiti, impulso, micofilia y conuco
para la comunidad de plenitud.

c. Bohiti entrega: Productos de bohiti, impulso, conuco y micofilia que bohiti
entrega

d. Plenitud entrega: Ordenes del ciclo de venta interno para la comunidad
de plenitud.

V. Cuadre (Analisis Financiero y Distribuciéon del Exceso de Cosecha)

Determine la cantidad que debe pagarse en nombre de las fincas centrales (hub), lo que facilita
una gestion financiera eficiente.

Vi. Actividades Posteriores a la Entrega

Asegurarse de sacar tiempo el lunes para finalizar la entrada de datos, garantizar registros
precisos y permitir los ajustes necesarios en las ordenes internas de Plenitud.
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