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1. Objetivo:

Este manual tiene como objetivo establecer las pautas y procedimientos para solicitar la emision
de una nota de crédito o la anulacién de una factura en el sistema de cotizaciones. Busca
garantizar que estos procesos se realicen de manera eficiente, precisa y justificada asegurando el
cumplimiento del reglamento interno y la satisfaccion de los clientes.

2. Alcance:

Este proceso incluye todas las solicitudes de notas de crédito y anulaciones de facturas generadas,
aplica a los Departamentos involucrados en la creacidén, revisién y aprobaciéon de dichas
solicitudes, abarcando desde la generacidn inicial de la solicitud hasta la finalizacion vy
confirmacién.

3. Responsables:

Departamento de Administracidn y Finanzas, Departamento Comercial

4. Descripcion:

1. Solicitud de la Nota de Crédito:
Responsable: Asesor de ventas

Una Nota de Crédito es un documento que la empresa le extiende al cliente reclamo por producto
no conforme o por una compra equivocada del cliente. En este ultimo caso, el producto debe
mantener su integridad, es decir, debe regresar a la tienda en las mismas condiciones en las que
salio.

El proceso se inicia desde una Cotizacidn existente o directamente desde la factura; el
Departamento Comercial debe enviar la solicitud a la persona correspondiente en el

Departamento de Administracidn y Finanzas para que procese la anulacién de la factura o la
emision de la Nota de Crédito.

Es necesario esperar una respuesta o confirmacion de que la factura ha sido anulada.
ELABORACION REVISION APROBACION

Gabriela Reyes Irias Levi Lagos Nashwa Sabillon
Gestion de Calidad Gerente de Administracion y Finanzas Sub-Gerente General



DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ADM-EXPL-1.10
M E Y’ I@’ EXPLICATIVO DE PROCESOS Pagina 2 / 2
NOTAS DE CREDITO V 1.110/09/2024

2. Justificacion:
Responsable: Asesor de ventas

Es obligatorio proporcionar una razén valida para la anulacion de la factura o la emision de la nota
de crédito.

La justificacién puede incluir cambios en el pedido por parte del cliente o errores en la factura
original.

La anulacién o solicitud de Nota de Crédito se puede realizar tanto desde la cotizacién como
directamente desde la factura.

3. Cambio de Comercial en la factura:
Responsable: Supervisor de Tiendas/Contact Center

Un paso extra es que el documento esté ligado correctamente al responsable de la venta, por lo
que el Supervisor de Tiendas/Contact Center debe hacer esta revision en el sistema:

e Ingrese al médulo de Contabilidad.

e Debeingresar a la pestafia de “Clientes” y “Facturas rectificativas.

e Filtrar por el mes corriente.

e Agrupar por Comercial.

e Ingresar al documento al que le realizé la Nota de Crédito.

e En la pestaiia de “Otra informacién”, verificar que el cajero y el comercial sean la misma
persona.

Este proceso debe hacerse cada vez que se realice una Nota de Crédito.
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