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FIN

La Gerente Contabilidad verificará 
que todos los documentos 
requeridos desde un inicio para 
que estos esten en orden y 
adjuntos en la solicitud de la NC 
para ser aprobada o rechazada.
El aréa de AVP verificará la 
devolución de los avisos si es el 
caso y una vez que contabilidad y 
AVP autoricén almacen confirma el 
ingreso de la mercancía de nuevo.

Se genera NC en SAP, la 
corre un proceso de 
autorizaciones para ser 
liberada, entre los cuales 
estan: Gerencia Contable, 
AVP y almacen.

Vendedor enviará la 
documentación y la solicitud de 
emisión de una Nota de Crédito, 
Servicio al Cliente valida que la 
información enviada este 
completa y correcta.

*El vendedor enviará documentación vía e-mail / ticket para el 
trámite de la NC.
Las NC por descuento del 1% al 3%:
Formato de NC, PDF de la factura.
Autorización de Gerentes / Jefes de Ventas.
Las NC mayores al 3%:
Formato de NC, PDF de la factura, Autorización del Director de 
Ventas.
Las NC por devolución de material:
Formato de NC, PDF de la factura.
Autorización de Gerentes / Jefes de Ventas.
Devolución de AVP (en caso de que estén asignados).
Confirmación de recepción de materiales en Almacén.
Notificación del cliente del día de la devolución y el motivo.
La devolución no debe  superar los 3 días habiles de 
acuerdo a la politica de devoluciones.

En el caso de las NC por devolución se aplica una penalización 
del 20% en el caso que el cliente no finque una OC por nueva
por le mismo monto o mayor.

CxC tendrá que validar que las notas de crédito / cancelaciones 
emitidas se estén generando conforme a políticas.
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