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MACROPROCESO: Comerclalizaclén de C y Derlvados
PROCESO: Ventas de Cemento
SUBPROCESO: Venta de Cemento
PROCEDIMIENTO: Venta de Cemento
(1) Actividades (2) Tareas {3) Método (4) Reglstros Aplicables (5) Procedimientos Asoclados (6) Cargo Responsable

1. Contactar con el Cliente

El Ejecutivo de Cuentas se pone en contacto con el
Cliente para ofrecer nuestros productos yfo
promociones, las mismas pueden realizarca via
telefonica o por Whatsapp

Informe impreso y firmado sobre
gestion del Ejecutivo y respuesta
del Cliente.

Ejecutlvo de Ventas

Contacto con el Cliente

Cliente

Se realiza la negociacion sobre el producto y la
2. Cerrar la Venta cantidad como asi tambien los plazos de pago del

En caso de que la negociacién
sobrepase los 30 dias para el
pago debera solicitar autorizacion
por nota a la Gecia Comecial

1. Verificar el pedldo de compra |Responsable de controlar la orden de compra de

al cliente autorizados y/o habilitados para la compra. Orden o pedido de Compra
2. Creacion del Pedido de . ; ) o
Facturacién compra del Clients en el MM%: de Pedido de Cliente por medic del Sistema Nﬂ%sw“ﬂ” “_:wqﬂ%”_mvmﬂwﬁo de Facturador
sistema SAP
Confeccion de la factura triplicada en el Sistema Factura triplicada impresa desde

3. Realizar la facturacién SAP.

ol Sistema SAP

1. Recibir la Factura Triplicada

emitida por Sistema SAP

Recibe la Factura triplicada emitida por el Sistema
SAP con cualquiera de estos documentos: Cheque,
Constancia de Transferencia Bancaria entre Cuentas
, Nota de Crédito o Boleta de Depdsito Bancario
correspondiente.

Factura triplicada impresa desde
el Sistema SAP, con cualqulera
de estos documentos: Chegque,
Nota de Crédito, Boleta de
Deposito Bancario o Constancia
de Depdsito Bancario.

Cobro de Factura

Verlfica las (documentaciones presentadas para

Caja Recaudadora
Chegues, Boletas de Depdsitos,
Notas de Credltos, Transferancias

2. Verificar estados de pagos: Cheques, Boletas de Depdsitos, Notas de N .
documentaclones presentadas |Creditos, Transferencias Bancarias, Convenios mmsn.m:mm. .Oo:<m:_om . "
N ) Interinstitucionales, Resoluciones /
Interinstitucionales, Donaclones) " N Ny
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Cobro de Factura

3. Generar Recibo de Pago a
traves del Sistema SAP

Si no existe ningun inconveniente se procede a emitir
el Recibo de Pago en el Sistema SAP. En caso de
detectar incovenientes se rechaza el documentoy
comunica al Departamento de Ventas.

Recibo de Dinero emitido a traves
del Sistema SAP

Division Ingresos
Caja Recaudadora

Anulacion de Factura

1. Anulacion de Factura en el
Sistema SAP

En el caso de que la Factura haya sido compensada
en el Sistema SAP , el Departamento de Tesorerla
procede a anular la compensacién en el Sistema
SAP y posterior anulacion por el Departamento de
Ventas. En el caso de que no haya sido compensada
|a Factura en el Sistema SAP por el Departamento
de Tesorerla, se procede a anular la Factura en ef
Departamento de Ventas.

Se genera un N° de documento de

Anulacion en el Sistema SAP Facturador

Cierre de Facturacion

1. Controlar la documentacién e
Informe de Facturacion Diarta a
traves del reporte de SAP

QOrdenamiento y control de las documentaciones
pertinentes a la gestion de facturacion como:
Verificacion de la correlatividad numerica de las
facturas, tipo de producto facturado, Cllente,
Cantidad, Preclo,

Reporte de Ventas Diarias a traves
del Sistema SA y Ordenes de
Compra

Jefes de Departamento De Ventas Central e Interior
Facturador.

Programacion

1~ Realizar Plan Prel
Entregas Dlarias

Extraer los datos del Reporte de Facturas Pendientes
de Clientes del Sistema SAP, elaborar un Resumen
de las Cantidades de Bolsas y Toneladas de
Productos pendientes, .

Lista Preliminar de Despacho de la

semana Jefe de Programacion

2- Informar el Plan Preliminar de
Entrega

La fista preliminar del Plan de Entrega se remite a los
Jefes de Departamentos y estos a su vez a los
Ejecutivos de Cuenta para confirmar retiro con los
Clientes y generar proysccion de ventas.

Jefe de Programacion
Jefe de Departamento de Ventas
Ejecutivo de Cuentas

Planilla Preliminar Plan de
Entregas con las Observaciones
de los Ejecutivos de Cuenta.

3- Elaborar |a Lista de Entrega
Final

Confeccion de la lista de Entrega Final diaria de los
de frentes Vallemi y Villeta conforme a las
observacionss realizadas por los Ejecutivos de
Cuenta, previa autorizacion de la Gerencia Comercial
y Jefatura de Ventas, para su posterlor publicacion
en la pagina WEB de !a Institucion.

Gerente Comercial

Jefe de Departamento de Ventas
Jefe de Programacion
Departamento TIC

Lista Final de Entrega Diaria

4- Informar el Plan de Entregas

Comunicar via e-mail sobre la Programacién de la
Entrega Diaria a la Gerencia de Logistica y
Abastecimiento (Expedicidn)

Lista final de Entrega Diari
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Control de Cumpliento de Despacho

1. Controlar el cumnpliento de la
Lista de Entrega

Se verifica el cumplimiento de la Lista de Entrega de
acuerdo ai reporte de Expedicién y Bascula del
Sistema SAP para su posterior reagendamiento de
entrega

Reporte del Sistema SAP

Jefe de Programacion

Elaborado por: Lic. DERLYS ORTIZ

Gerente Comercial

Fecha: 01/0617

Revlisado por: Llc. GLADYS de TULLO

Departamento MECIP  Ing. MANUEL BARRIOS mma_uoimw_n MECIP y CCI.

Fecha: 02/06/17

Aprobado por: Ing. JORGE LUIS MENDEZ C.  Presidente
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