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1. Obijetivo
Describir las actividades necesarias para la elaboracion de las Notas de Crédito por devoluciones de

mercancia, acuerdos comerciales, y pérdidas de productos de lancarina, C.A.

2. Base Legal

¢ Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, de fecha 19 de febrero de 2.009, N° 5.908, Extraordinaria.

e Ley Organica del Trabajo para los Trabajadores y las Trabajadoras. Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela, de fecha 07 de mayo de 2012, N° 6.076, Extraordinaria.

o Reglamento de la Ley Organica del Trabajo. Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, de fecha 28 de abril de 2006, N° 38.426, Ordinaria.

e Providencia donde se establecen las Normas Generales de Emision de Facturas y Otros
Documentos. Gaceta de la Republica Bolivariana de Venezuela, de fecha 19 de agosto de 2008, N°
38.997. Ordinaria

3. Responsabilidades
3.1 Coordinador de Logistica:
3.1.1 Aprobar mediante firma las Notas de Crédito correspondientes a devoluciones de mercancia

por averias.

3.2 Supervisor de Ventas:

3.2.1 Aprobar mediante firma las Notas de Crédito correspondientes a acuerdos comerciales.

3.3 Supervisor de Crédito y Cobranzas:
3.3.1 Elaborary Aprobar mediante firma las Notas de Crédito de manera oportuna.
3.3.2 Garantizar que las Notas de Créditos sean distribuidas de manera idonea y correctamente

archivadas.
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3.4 Gerente de Sucursal:
3.4.1 Aprobar, mediante firma, las Notas de Créditos correspondientes a pérdidas de producto y

realizar la investigacion a que haya lugar.

3.5 Gerente Nacional de Ventas:
3.5.1 Aprobar, mediante firma o correo electrénico, las Notas de Créditos correspondientes a

diferencia en precio.

3.6 Analista de Logistica Oficina Principal:

3.6.1 Mantener comunicacion telefonica con los conductores con la finalidad de monitorear la
efectividad de la entrega de mercancia. En caso de devolucion debera solicitar al conductor
el detalle de la mercancia devuelta (producto, presentacion, cantidad y el namero del
documento que afecta).

3.6.2  Emitir Autorizacion por Devolucion inmediatamente le sea notificado via telefonica la
devolucion por el conductor.

3.6.3  Notificarle a través de un correo electronico al area de Control de Calidad.

4. Condiciones

4.1 Relacionadas a las Notas de Crédito correspondientes a Devoluciones de Mercancia

4.1.1 Elarea de logistica de cada sucursal es la responsable de la emision de las notas de crédito
por devolucién de mercancia.

4.1.2 Las notas de crédito deberan procesadas en un periodo no mayor a un (1) dia habil una vez
es notificada la devolucion de la mercancia.

4.1.3 Las notas de crédito por devolucion de mercancia se deberan entregar via digital en un
periodo no mayor a un (1) dia habil una vez es notificada la devolucién de la mercancia,
mientras se hace la entrega del original. Aquellos clientes que requieran por obligacion para
su proceso de registro y pago el documento original, deberan ser entregadas en la brevedad

posible.
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4.1.4 Las notas de crédito por concepto de devoluciones de mercancias completas (en unidades
de ventas) son elaboradas por el area de logistica.

4.15 Las notas de crédito correspondiente a mercancia devuelta y que no Se encuentre completa
en relacion con su unidad de ventas seran elaboradas por el area de logistica y por el &rea
de crédito y cobranzas.

4.1.6 En relacion al numeral anterior, el &rea de logistica realiza el reconocimiento por los kilos
completos correspondiente a la mercancia devuelta. El area de Crédito y Cobranzas realiza
el registro en el documento en bolivares por la mercancia que se reconocera pero no se
puede pesar, de esta manera se completa el 100% del monto a reconocer.

4.1.7 Las notas de crédito que su elaboracién sea compartida entre ambas areas (logistica y
crédito y cobranzas) seran registradas primero por logistica, quien dejaré en el sistema el
documento en estatus borrador (ya que no se puede cerrar) y luego crédito y cobranzas

realizara el reconocimiento faltante en bolivares.

4.2 Relacionadas a las Notas de Crédito por Devolucién y Cargo por Despacho Directo

4.2.1 Toda nota de crédito por devolucion de mercancia en despacho directo debera ser emitida
por la sucursal que le corresponda el mismo dia de la recepcién de la mercancia.

4.2.2 Soblo podrd autorizarse la mercancia que sea devuelta por el cliente al momento de la
entrega, siempre y cuando cuente con documentacion soporte que respalde la misma.

4.2.3 Las incidencias de la Devolucion de Mercancia deberan ser detalladas al reverso de la
Copia de Factura (azul) en el espacio destinado para ello.

4.2.4 Las notas de crédito por devolucion de mercancia por despacho directo se deberan entregar
via digital dentro de las 24 horas habiles siguientes a la recepcion de la mercancia, mientras
se hace la entrega del original. Aquellos clientes que requieran por obligacién para su
proceso de registro y pago el documento original, deberan ser entregadas en la brevedad
posible.

4.2.5 Las notas de crédito correspondientes a mercancia devuelta por despacho directo seran
gestionadas en cada sucursal bajo el tipo de documento “Serie A", previa notificacion del
area de logistica de Planta IANCARINA, C.A.
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4.2.6 Logistica deberd emitir Autorizacion por Devolucion inmediatamente le sea notificado via
telefonica la devolucion por el conductor. Y notificarle a través de un correo electronico al
area de Control de Calidad para la emision de Devolucion a Cliente (DC) correspondiente.

4.2.7 La unidad de Control de Calidad Planta lancarina deberd Emitir la Devolucion al Cliente
(DC) con base a la informacion recibida del area de Logistica Planta a través de la
Autorizacion de Devolucién y notificar su creacion a través de un correo electronico a la
unidad de Logistica Planta y a la Sucursal.

428 En caso de faltantes en la mercancia devuelta al momento de su recepcion en planta
debera hacer un movimiento por la diferencia al Almacén Virtual “COM-DD-ARA” y notificar

al &rea de Logistica Planta para la emision de la factura por cargos al conductor.

4.3 Relacionadas a las Notas de Crédito correspondientes a Pérdida de Productos:

4.3.1 Las notas de créditos por concepto de diferencia (faltantes) en el despacho o devolucién de
mercancia son elaboradas por Crédito y Cobranzas.

4.3.2 Las notas de credito correspondientes a pérdidas de productos serdn autorizadas
Unicamente por el Gerente de la Sucursal, quien debera realizar una investigacion
exhaustiva para determinar el hecho ocurrido asi como su frecuencia. La documentacion
soporte a efectos de control interno sera un memorandum, acta, o correo electrénico.

4.3.3 Aquellas pérdidas de producto (s) que ocurran durante el traslado de la mercancia y el
transportista no tenga una respuesta que satisfaga los criterios de la gerencia de la sucursal
serdn objeto de elaboracion de Nota de Crédito al cliente por “Descuento Pérdida de
Producto”. En caso de extravio serdn objeto de facturacion comercial a nombre del
transportista, quien debera cancelar la factura o su debido descuento por némina (Aplica

para Centro Occidente y Oficina Principal).

El presente documento fue disefiado y elaborado por el equipo del PROYECTO TRIADA adscrito a la Gerencia Nacional de Control de Gestion, para la
Direccion Comercial. La informacién aqui contenida es estrictamente CONFIDENCIAL y propiedad exclusiva de IANCARINA, C.A. y no podra ser
divulgada o transmitida a personas distintas sin la previa aprobacion por escrito de la empresa.

Caracas - Venezuela

Pag. 7




NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:  GRACTI: 03112015
CI ry VERSION:  2.0-08/2018
\‘_/f lancarina EMISION DE NOTAS DE CREDITO FECHA: 08/ 2018
RIF J-00120835-6
5. Descripcidn del Procedimiento
FECHA DE ELABORACION
[ : ! Ma ry CICLO TRANSACCIONAL DE INGRESOS
lancarina NOVIEMBRE 2015
SUBPROCESO: EMISION DE NOTAS DE CREDITO
LOGISTICA CREDITO Y COBRANZAS
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6. Registros
Sistema Adempiere
Notas de Crédito

7. Referencias
GRA-CTI: 018/2015 *“Cobranzas”
Correo Electronico de fecha: 24/03/2015
Destinatario: Administradores de Sucursal

Remitente:  Ana Oropeza
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Asunto: RE: Procedimiento a Nivel de Sistema para Elaborar Notas de Crédito Cargo
Descuento

Correo Electrénico de fecha; 05/03/2015
Destinatario: Administradores de Sucursal
Remitente:  Ana Oropeza

Asunto: Procedimiento a Nivel de Sistema para Elaborar Notas de Crédito Cargo Descuento

Correo Electronico de fecha: 04/09/2018
Destinatario: Administradores de Sucursal
Remitente: Ana Oropeza / Victor Gonzélez
Asunto: Impresion de Notas de Crédito por Devolucion y por Cargo Correspondientes a Despacho

Directos.
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