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1. OBJETIVO
Establecer las actividades que permitan realizar los cortes de los clientes de venta del material
bibliografico en consignaciéon para realizar la facturacion o remision interdependencia
correspondiente.
2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Aplica a todas las actividades y funciones realizadas por la Jefatura de Operacion y Control.
3. FUNDAMENTO NORMATIVO Y TECNICO
Cédigo de comercio.
4. SISTEMAS Y HERRAMIENTAS
Sistemas de tecnologia de informacién relacionados al procedimiento.
1. Sistema SGA Intelisis

Herramientas.

1. Paqueteria de Office
2. Equipo de computo

5. REGISTROS

L Registros (documentacion de evidencia generada en el proceso)

v — —
SpllCltud de facturacion de corte del F-SC-12-01
cliente

v Remisién F-SC-12-02

v"  Reporte de consignaciones vencidas F-SC-12-03

6. DESCRIPCION NARRATIVA

Areay
responsable
1 Subdir_ec_cién_ de |Recibe solicitud de corte de cliente.

Comercializacion / = Recibe de la Jefatura de Ventas Institucionales e Internacionales

Coordinacion de la “Solicitud de facturacion de corte del cliente”.
Ventas / Jefe(a)

de Operaciony

No. Descripcion de la actividad

Nota: La solicitud puede incluir una o varias consignaciones.

Control
2 | Subdireccionde |Turnainformacion.
Comercializacion / e Cada que un cliente reporta ventas derivadas de una

Coordinacién de
Ventas / Jefe(a)
de Ventas
Institucionales e
Internacionales

consignacion turna a la Jefatura de Operacion y Control, se
puede mandar la informacién de manera fisica o electronica el
reporte correspondiente, para su facturacion.
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Subdireccion de
Comercializacion /
Coordinacion de
Ventas / Jefe(a) de
Operacion y
Control

Afecta la remision.
» |dentifica los titulos a afectar a través del cédigo de barras, de
conformidad al reporte enviado por el cliente.
» Afecta a las ventas consignacion de origen “Remision(es)” en el
sistema SGA Intelisis mediante el nUmero de folio y lo convierte
en factura, solo el material vendido.

Nota: En caso de que el sistema detecte las diferencias entre la solicitud
de afectacion y el material bibliogréfico fisico vigente en consignacion, el
sistema natifica la causa, la cual puede ser que el cédigo no exista en el
documento o bien el articulo esta completo.

¢ Existen diferencias?

Si existen diferencias, ir a la actividad 4.
No existen diferencias, ir a la actividad 6.

Subdireccion de
Comercializacién
/ Coordinacion
de Ventas /
Jefe(a) de
Operacién y
Control

Recibe notificacion de diferencias.
= Recibe notificacién del sistema SGA Intelisis las diferencias de
cada material bibliografico.
= Informa via correo electrénico a la Jefatura de Ventas
Institucionales e Internacionales sobre las diferencias detectadas.

Nota: Se debe facturar lo que no tenga diferencias y las diferencias se
someteran a las aclaraciones pertinentes.

Subdireccion de
Comercializacion
/ Coordinacion
de Ventas /
Jefe(a) de
Ventas
Institucionales e
Internacionales

Aclaraciones.

e Realiza aclaraciones con las partes involucradas las cuales
pueden ser Cliente, Promotor de ventas, Jefatura de Almacén y/o
Jefatura de Crédito y Cobranza.

e Dependiendo de las acciones solicita nuevamente la factura a la
Jefatura de Operacion y Control con las aclaraciones que
correspondan.

Subdireccion de
Comercializacion
/ Coordinacion
de Ventas /
Jefe(a) de
Operacién y
Control

Realiza factura de consignacién.
= Realiza Factura de consignacién con base en el procedimiento de
facturacion.

Fin del procedimiento.
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