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VENDEDORCLIENTE

Inicio

Realiza compra y solicita 

factura de la misma

¿Su bodega 

captura en 

SICAWeb?

Solicitud Factura 

(cliente) 

PR-04-014

Solicita datos fiscales (RFC, Razón Social, Código Postal, 

Régimen Fiscal) al cliente

NO

SI

Solicita Correo Electrónico al cliente

Solicita fichas de déposito o transferencia del pago de la 

venta 

Envía por correo electrónico la información recabada, las 

fotografías de déposito o transferencia de pago a 

Gerentes/Auxiliar de Zona

Llama al Gerente de Zona para indicar que se le ha 

enviado un correo electrónico

Recibirá un correo electrónico con la información del 

cliente y la venta

AUXILIAR/GERENTE DE ZONA 

Verifica que las fotografías de las fichas de déposito 

o transferencia sean las mismas que del importe de 

la venta

¿La 

información es 

correcta?
Llama al vendedor 

y solicita correción 

de la información

Ingresa a SICAWeb A

Ir al menú Movimientos/Ventas/Facturación

Presiona el botón "Nuevo"

Escribe el RFC, Razón Social, Regimen Fiscal, 

Código Postal y correo electrónico

Selecciona la bodega o depositario donde se realizo 

venta

Escribe un comentario para el área de facturación

Escribe la forma de pago(Importe, 

Moneda, Fecha de Pago, Cuenta 

Bancaria, Forma de Pago, referencia, 

observaciones, fotografías de la ficha 

o transferencia)

B

A

SI

NO
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VENDEDORCLIENTE

NO

SI

Al guardar los datos presiona el botón "Guardar" 

ubicado a la derecha de la pantalla

AUXILIAR/GERENTE DE ZONA 

¿Existen más 

formas de 

pago?

La solicitud de factura esta lista

Avisa al Área de Ventas que ha 

registrado una solicitud de factura

B

Da seguimiento 3 veces al día en 

SICAWeb 

Seguimiento a las solicitudes de 

factura de los clientes

PR-06-006

Fin
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