
BAJA DE TINTAS
Solicitar la baja en inventario de 
las tintas usadas en las máquinas 

de dispensación de tintas

PRESUPUESTO PARA 
SOLICITAR BAJA

Listado de las tintas con 
descuento 100% a 

nombre de BTP del golfo

SOLICITUD DE BAJA
En Odoo, citar al 
Subgerente de 

Administración, Lider de 
Auditoría y Gerente, 

solicitando expresamente 
la baja de tinta

RESGUARDO DE 
ENVASES DE TINTA 

USADOS
Guardar lasta de tinta 

vacías para la revisión de 
Auditoría

SEGUIMIENTO DE BAJA 
DE TINTA

Verificar que se haya 
facturado mi solicitud de 
baja de tinta e imprimir 

para revisión de auditoría

DEVOLUCION DE ÓRDENES Y 
CANCELACION DE FACTURAS

Las facturas que presenten 
errores (o cuya venta fue 

devuelta) deben ser canceladas 
ERROR EN FACTURACIÓN
Se requiere  cancelación 

cuando se identifica 
errores en factura

SOLICITUD POR CORREO
Yeni CC Hanny, Isaac, Salvador, Lider comercial 

adjuntando captura de devolución y factura, 
mencionado en el cuerpo del correo nombre del 
cliente, folio de factura, motivo de devolución y 

motivo de cancelación

SOLICITUD POR CORREO
Yeni CC Hanny, Isaac, Salvador, Lider comercial 

adjuntando captura de devolución y factura, 
mencionado en el cuerpo del correo nombre del 
cliente, folio de factura, motivo de devolución y 

motivo de cancelación

DEVOLUCION DE UNA 
VENTA

Se requiere cancelación 
de factura cuando se 

hace devolución de una 
Orden de Venta

RESPUESTA DE 
SOLICITUD

Subgerencia y Finanzas 
realizan validación de 

devolución y cancelación, 
notificando sobre correo

RESPUESTA DE 
SOLICITUD

Subgerencia y Finanzas 
realizan validación de 

devolución y cancelación, 
notificando sobre correo

VALIDACION DE PAGOS
Consultar si el dinero transferido 

(SPEI) llegó a la cuenta de la 
empresa y envíar evidencias de 

cobros

RECEPCION DE PAGO
Recibo el método elegido 

por el cliente (Efectivo, 
Tarjeta de Crédito y 
Tarjeta de Débito)

RESGUARDO DE 
COMPROBANTE

Recibir y resguardar los 
comprobantes de 

deposito y los ticket de 
cobro de tarjeta

ROTULO COMPROBANTE 
CON FOLIO DE FACTURA

Anotar en el 
comprobante el folio de 
factura correspondiente

ENVIO FOTO AL GRUPO 
DE VALIDACIONES
Finanzas revisa y 

confirma con registro de 
pagos

EXPEDIENTE DE 
FACTURAS

Se anexa el comprobante 
con su factura en el 

expediente de 
Contabilidad

SEGUIMIENTO DE PAGO
Solicitar validación de las 
transferencias enviando 

captura de pantalla al 
grupo de validación

VALIDACION
Hasta que Finanzas 

confirma la transferencia, 
se puede procesar la 

venta y se factura 

IMPRIMIR 
COMPROBANTE DE 

TRANSFERENCIA
Todas las capturas de 
transferencias (SPEI) 

deben imprimirse

FACTURAS DIVIDAS
Facturacion de ventas en montos 

menores de $2000.00 (o casos 
particulares de dispersión de 

factura)

LEVANTAR EL PEDIDO 
DEL CLIENTE

El cliente solicita 
facturacion dividida

ELABORAR 
PRESUPUESTO

Se realiza cotizacion/ 
presupuesto por el total 
de la compra del cliente

SOLICITAR A FINANZAS 
FACTURACION DIVIDA

Citado especificicando las 
condiciones de 

facturación solicitadas y 
adjuntando datos fiscales 

FACTURACION
Finanzas expide las 
facturas en base al 
presupuesto y los 

criterios mencionados en 
la solicitud (Tabla de 

solicitud de facturación)

RESPUESTA DE 
FINANZAS

Las facturas emitidas son 
enviadas por Finanzas al 

vendedor

SEGUIMIENTO DE 
FACTURACION

Vendedor remite las 
facturas generadas a su 

cliente

DEFINICION DE PROCESO

ETAPA A CARGO DEL ÁREA DE VENTAS/VENDEDOR

ETAPA A CARGO DE DEPTO DE FINANZAS

SIMBOLOGIA DE COLOR

PROCESOS CON SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y EL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

CONTACTOS DEPTO DE FINANZAS Y RELACIONADOS

Subgerente de Administración y Finanzas
Hanny Márquez

Tel. 99-33-42-93-99
af.subgerente1@btpsupply.com

Lider de Finanzas
Yeni Reyes

Tel. 99-33-42-93-68
finanzas.lider1@btpsupply.com

Lider de Auditoría
Isaac López Lázaro

Tel. 99-31-67-35-33
auditoria.lider1@btpsupply.com

Gerente General
Salvador Tellez

Tel. 81-28-61-04-70
ventas@btpsupply.com

NECESIDAD DE 
CANCELACION

Identificar cuándo es 
necesaria una 

cancelación de factura o 
devolucion en sistema

¿QUÉ SE SOLICITA?
Se inicia devolución y se 

solicita validación de 
devolución junto con 

cancelación de factura

¿QUÉ SE SOLICITA?
Se inicia devolución y se 

solicita validación de 
devolución junto con 

cancelación de factura

SI SE REQUIERE NUEVA 
FACTURA

Se realiza de nuevo el 
proceso de venta y 

facturación, con los datos 
correctos

SI SE REQUIERE NUEVA 
FACTURA

Se realiza de nuevo el 
proceso de venta y 

facturación, con los datos 
correctos

COBRO EN PDV
Sucursal realiza cobros  

en mostrador de las 
ventas efectuadas

ROTULO COMPROBANTE 
CON FOLIO DE FACTURA

Anotar en el 
comprobante impreso el 

folio de factura 
correspondiente

EXPEDIENTE DE 
FACTURAS

Se anexa el comprobante 
con su factura en el 

expediente de 
Contabilidad

IMPRIMIR 
COMPROBANTE

Los tickets de terminal de 
tarjeta se imprimen en 

duplicado (cliente y 
sucursal)

FACTURAS ESPECIALES
Facturacion de ventas a crédito, 

con descuento especial, entregas 
a domicilio o todas aquellas que 
requiera un Vendedor de campo

LEVANTAR EL PEDIDO 
DEL CLIENTE

El cliente solicita y 
confirma un Pedido 

especial o una compra a 
un Vendedor de campo

ELABORAR 
PRESUPUESTO

Se realiza cotizacion/ 
presupuesto por el total 
de la compra del cliente

SOLICITAR A FINANZAS 
FACTURACION ESPECIAL
Citado especificicando las 

condiciones de 
facturación solicitadas y 

adjuntando datos fiscales 

FACTURACION
Finanzas expide la factura 
en base al presupuesto y 
los criterios mencionados 
en la solicitud (Tabla de 
solicitud de facturación)

RESPUESTA DE 
FINANZAS

La factura emitida es 
enviada por Finanzas al 

vendedor

SEGUIMIENTO DE 
FACTURACION

Vendedor remite las 
facturas generadas a su 

cliente
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