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1 OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la correcta captura de un ajuste de venta por cambio de

producto evitando con esto capturar ventas con importes en negativo.

2

3

ALCANCE:

2.1

Solo aplica para cambio de producto sin alterar toneladas o precio.

RESPONSABILIDADES:

3.1

3.2

3.3

3.4

Departamento de Inventarios

3.1.1 Es responsabilidad del departamento de Inventarios revisar que los
inventarios de ambos productos sean reportados correctamente después del
ajuste.

Departamento de Ventas

3.2.1 Es responsabilidad del departamento de ventas capturar el ajuste de ventas
cuando sea detectado.

3.2.2 Es responsabilidad del departamento de ventas informar a los departamentos
de inventarios y contabilidad (via correo electrénico) sobre la captura del
ajuste de ventas, para que estén atentos a que los movimientos de existencia
y asientos contables sean generados correctamente por el sistema.

Departamento de Contabilidad

3.3.1 Es responsabilidad del departamento de contabilidad verificar que los
asientos contables se generan correctamente posterior a un ajuste de ventas.

Sistema

3.4.1 Es responsabilidad del sistema aumentar del inventario el producto de la
venta que fue sustituido y descontar del inventario el producto por el que fue
reemplazado.

3.4.2 Es responsabilidad del sistema generar los asientos contables por el ajuste
de ventas sin alterar importe de factura, toneladas o cualquier otro dato que
no sea un cambio de producto.

3.4.3 Se debe dejar bitacora de cada ajuste que se haga en una venta, mostrando
el como estaba antes y como queda el producto después de cada captura de
ajuste de ventas.

Pagina 2 de 5



PR-04-007.00 | Autorizado para usarse en:

@ Oficinas centrales Fecha Revision: 26 de mayo de 2022

v'a
PRONAMEX

4  LEGAL Y REGLAMENTARIO (NORMATIVIDADES):

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

4.2 Departamento de Contabilidad

4.2.1 El ajuste de ventas debe aplicarse a una venta, sin importar si ya tiene XML,
puesto que no alterar factura, solo hay cambio de producto.

4.2.2 El ajuste de ventas no debe alterar toneladas, importe o precio, datos del
cliente o bodega.

423 El ajuste de una venta no puede aplicarse a ventas con el cliente
“PENDIENTE DE FACTURA”, solo a RFC con datos fiscales completos o a
“VENTA AL PUBLICO”

4.2.4 Las toneladas no pueden ser negativas.

425 Los ajustes solo pueden ser aplicados sobre productos o mezclas, pero no
sobre servicios.

4.3 Departamento de Inventarios

4.3.1 No se puede aplicar un ajuste de ventas cuando inventarios ha generado su
cierre de mes.

4.3.2 El ajuste de ventas debe ser reportado al final del informe diario de ventas,
para que pueda ser detectado por el departamento de inventarios.

5 PROCEDIMIENTO:
5.1 Inicio
5.2 Ingresar al SICA
5.3  Escribir usuario y contrasefia
5.4 Seleccionar el menU movimientos / ventas / ventas a clientes
5.5 Seleccionar la venta en la que se aplicard el ajuste de ventas
5.6 Presionar la tecla enter o doble clic sobre la venta seleccionada
5.7 Seleccionar la pestafia ajuste ventas
5.8 De la lista de productos (izquierda) seleccionar el producto que se contenia en la venta

5.9 De lalista de productos (derecha) seleccionar el producto por el que se cambiara
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5.10 Si NO hay existencia para el producto de reemplazo el sistema enviara un mensaje de error.

5.11 Si hay existencia, presionar el botdn guardar o las teclas Ctrl+G

512 Fin

6 REGISTROS:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Reporte de Ventas
SICA

Mesa de Control
Reporte de Inventarios

COl

7 DOCUMENTACION RELACIONADA Y SOPORTE:

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

7.2 Procedimiento PR-04-001 Captura de ventas de producto.

8 DEFINICIONES:

8.1 SICA: Sistema de control administrativo.

8.2 Venta: Todo registro de venta capturada en SICA

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

8.4 COl: Sistema contable

8.5 Factura: Solo se considera como factura a aquella que tiene un CFDI (timbrada) y
su archivo XML.

8.6 Contabilizada: Solo se consideran como ventas contabilizadas aquellas ya estan

integradas en la pdliza de ingresos del dia y que ha sido exportada a COI.
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