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1 OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la correcta captura de un depoésito ligado a una venta
cumpliendo con las disposiciones oficiales del SAT y siendo eficientes en el proceso en
beneficio de nuestros clientes.

2 ALCANCE:

2.1 Este procedimiento es aplicable solo para la captura en SICAFert

3 RESPONSABILIDADES:
31 Departamento de Ventas

3.1.1 Es responsabilidad del departamento de ventas capturar el depdsito de la
venta al momento de contar con la ficha de depdsito.

3.2 Sistema

3.2.1 Es responsabilidad del sistema la identificacion de depdésitos que concilian
con un movimiento bancario para descontar del adeudo de la venta.

3.2.2 Es responsabilidad del sistema generar la conciliacion bancaria cada vez que
tesoreria importa bancos o cada vez que ventas captura un depdésito o forma
de pago.

3.2.3 Es responsabilidad del sistema impedir que una venta se exporte a
CONTPAQ si la suma de depositos conciliados es diferente al importe total
de la venta. (Venta pagada).

4  LEGAL Y REGLAMENTARIO (NORMATIVIDADES):

4.1 Este procedimiento esta condicionado a la normatividad del procedimiento PO-04-
001 Captura de ventas de producto.

4.2 Departamento de Tesoreria y Cobranza
4.2.1 Los datos que permiten conciliar un depdsito con un movimiento bancario son:
4.2.1.1 Cuenta Bancaria
4.2.1.2 Fecha de depdésito
4.2.1.3 Forma depdsito (Efectivo, Cheque, Transferencia...)

4.2.1.4 Referencia
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4.2.1.5 Importe

422 Si existen depoésitos conciliados en la venta, ya no podra modificarse
(productos, aplicacion de maniobras, maniobras, adjuntar remisiones), sélo se
podran seguir capturando depésitos o formas de pago.

5 PROCEDIMIENTO:

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

Inicio

Ingresar al SICA

Escribir usuario y contrasefia

Seleccionar el mend movimientos / ventas / venta a clientes

Selecciona bodega.

Selecciona la pestafa de “Depdsitos de la Bodega”.

Se ingresa el depdsito conforme al baucher en los campos “Importe”, “Moneda”, “Tipo

de cambio” si es necesario de lo contrario se deja vacio, “FormaPago”, “Cuenta”,

“‘Referencia”, “Fecha”.

5.7.1  Si no se llegara a validar el depésito checar el manual para validar depdésitos.
Cuando el deposito este validado se mostrara de color azul marino.

Fin de Proceso.

SICAWEB

5.10.1 Ingresa a la direccion web www.negociopronamex.com.mx.
5.10.2 Ingresamos Usuario y Contrasefia.
5.10.3 Ingresamos al menu Ventas “ESTADO DE CEUNTA”.

5.10.4 Al final del dia en el apartado “Estado de cuenta”, en el apartado de “GENERAR
FACTURA VENTA AL PUBLICO (REMISIONES NO FACTURADAS)", se reflejaran
todas las remisiones creadas en el dia, se seleccionaran para generar una factura
global de PUBLICO EN GENERAL dando clic en “Facturar Remisiones”.

5.10.5 Se Facturan las remisiones publico en general y se ingresara el depésito a PRONAMEX
en el apartado ingresando “Importe”, “Movimiento”, “Cuenta PRONMAEX”, “Referencia
PRONAMEX”, “Fecha”, “Observaciones” al ingresar la informacion en cada uno de
estos finalizaremos con el botén “Actualizar depdsitos”.

5.10.6 Fin de Procedimiento.
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6 REGISTROS:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Reporte de Ventas

SICA

Mesa de Control

Reporte de Inventarios
CONTPAQ, Facturay XML
COl

7 DOCUMENTACION RELACIONADA Y SOPORTE:

7.1

7.2

Diagrama de flujo DF-04-001 Flujo de ventas de producto.

Procedimiento PO-04-001 Captura de ventas de producto

8 DEFINICIONES:

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

SICA: Sistema de control administrativo.
Venta: Todo registro de venta capturada en SICA

Remisién: Ventas a publico que posteriormente seran adjuntadas (integradas) a
la venta del dia de la sucursal

Venta a Crédito: Son ventas a clientes (RFC) que cuentan con linea de crédito
registrada en el SICA.

CONTPAQ: Sistema que genera las facturas fiscales con el CFDI y archivo xml.
COl: Sistema contable

8.6.1 GO01: Adquisicion de mercancias

8.6.2 GO02: Devoluciones, descuentos o bonificaciones

8.6.3 GO03: Gastos en general

8.6.4 102: Mobiliario y equipo de oficina por inversiones

8.6.5 103: Equipo de transporte

8.6.6 104: Equipo de cOmputo y accesorios

8.6.7 108: Otra maquinaria y equipo.

8.6.8 PO01: Por definir.
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8.7 Depdsitos: Son los depdsitos o transferencias que hace un cliente para el pago
de la venta o bien solo los depoésitos de las ventas de contado que hace una
bodega.

8.8 Factura: Solo se considera como factura a aquella que tiene un CFDI (timbrada) y

su archivo XML.

8.9 Contabilizada: Solo se consideran como ventas contabilizadas aquellas ya estan
integradas en la poliza de ingresos del dia y que ha sido exportada a COI.

9 FIRMAS:
Realizoé Reviso Autorizo
Roberto Mier Ana Noelle Garcia Adolfo del Mazo
Gerente de Sistemas Gerente de Director General
y Procesos Administracion
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