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Procesos de venta en Open Food Network

I. Preparación del ciclo de ventas y actualización del inventario

7:00 am – 12:00 pm:

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:

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”.
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Actualizar y agregar productos disponibles a los ciclos de ventas y publicar antes de la
hora en que se programó para abrir. Es importante que actualices todos los ciclos que
tengas abiertos al público. (Estos aparecerán color verde)

Para crear un ciclo de venta nuevo tenemos 2 opciones: podemos oprimir “new order
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 automáticamente.

A la derecha verás 2 opciones. Una es para editar un ciclo de ventas y la otra es para
clonar un ciclo de venta

Cuando oprimes editar te lleva a los settings generales del ciclo de venta, aquí ponemos
el horario de su tienda.
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Luego procedemos a los productos que se cosecharon en la finca y se van a entregar
en la semana de venta.

Próximo, marcamos los productos que estarán disponibles para entrega o recogido.
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Por último, seleccionamos las opciones de pago y sitios de entrega disponibles para la
semana y le damos “save” abajo a la derecha.
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Asegurar que todo esté funcionando bien en la plataforma y que los inventarios estén
correctos. A veces toca realizar cambios en inventario, descripción, imágenes o dudas
sobre el empaque. Ejemplos:

Un producto no va a salir, pero se publicó. En ese caso se busca la orden y se
reemplaza la porción que no sale por otro producto similar de otra finca.
Si faltó subir foto o descripción de algún artículo se puede actualizar para que los
clientes sepan como se ve el producto.
Si un artículo tuvo un cambio se debe cambiar su nombre en la plataforma para
reflejar ese cambio. Antes teníamos 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

II. Verificación de inventario
Aprovechar y ver la calidad de las cosechas que están en ventas

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.

III. Actualizaciones de pedidos y planificación de la cosecha
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.
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 cuánto se ha
pedido hasta el momento.

Realizar la cosecha y corroborar cantidades cosechadas con cantidades pedidas
para saber si toca cosechar más o comunicarse con clientes para cancelar
órdenes. Verificar cuánto se publicó según su lista de inventario y actualizar el
número en la ventana de productos que se enseñó anteriormente. No es
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necesario actualizar la lista de inventario, solo Open Food Network.

Actualizar los inventarios en la plataforma de acuerdo a las cantidades cosechadas y
avisar a los clientes que productos siguen disponibles.
En la tarde, una vez que la tienda cierre automáticamente, proporcione los detalles
finales del pedido para usted y los agricultores que colaboren en la tienda. Si hay más
de un ciclo de ventas se deben preparar los informes de cosecha por separado para
hacer los pagos correspondientes.

8



IV. Descarga de informes y mantenimiento de registros

Descarga informes e impórtalos a Google Drive para un mantenimiento completo de registros.
Ordene los informes en el folder de ventas para ese año con el número de semana y la fecha,
así se mantienen en orden. Recomendamos Google Drive pues no es necesario pagar
membresía para tenerlo y además, tienes toda tu data en un solo lugar y puedes accesar en
cualquier momento entrando a la plataforma virtual
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Ya que cerraron las órdenes en la plataforma vamos a descargar la información de las órdenes
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 órdenes internas según la
abundancia y guardar la data de todas las órdenes en un solo sitio. Con esta información, luego
podremos hacer los reportes de producción e impacto.

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. Aquí se seleccionan los
dos informes por suplidor y por cliente.

3. Se seleccionan los parámetros requeridos para filtrar las órdenes. Aquí lo
más importante es seleccionar el ciclo de venta de esa semana y darle a descargar
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como hoja de Excel.

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

Al generar el reporte de las órdenes 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
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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:

A. Crear el template (saltar si ya existe)
B. Abrir el archivo o folder donde organizas la data
C. Darle right click
D. Escoger el tipo de documento correcto - sheet
E. Ir a la flecha y oprimir “from a template”
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F. En el template gallery seleccionamos el template deseado (ej. Template Placita
agrícola)
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G. El documento va a abrir con el formato del template, al abrir debes cambiarle el
nombre al documento para incluir la enumeración y la fecha correcta

H. Una vez entras al documento y actualizas el nombre, el próximo paso es
importar la data de OFN y darle upload en google sheets. Buscar file->
import-> upload->. Una vez subamos el reporte de las órdenes por cliente y los
totales por suplidor vamos a aplicarle el formato del template automáticamente.
Luego se puede copiar esa información 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 cálculo de la siguiente manera:

1. Órdenes: Importar “customer totals”, sumar los totales para cada ciclo de venta
(placita agrícola 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 facturación

3. Cuadre: Luego de terminar el sheet 1 (órdenes por cliente) y 2 (productos por finca) y
asegurarnos que cuadre la suma vamos a pasar a hacer el cuadre en un tercer y último
sheet. Para esto se copia la información 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: Órdenes del ciclo de venta interno para la comunidad
de plenitud.

V. Cuadre (Análisis Financiero y Distribución del Exceso de Cosecha)

Determine la cantidad que debe pagarse en nombre de las fincas centrales (hub), lo que facilita
una gestión 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 órdenes internas de Plenitud.
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