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ALCANCE

a. Procedimientos predecesores
1. Recepcion de insumos, equipas, servicios y registro de documentos

b. Objetivo del procedimiento: Controlar el ingreso de los datos de los comprobantes fiscales en Odoo
que presenten los acreedores, para su correcto ingreso al sistema.

c. Procedimientos sucesores
1. Pago a proveedores transferencia
2. Pago a proveedores cheque

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Auxiliar de libro de compras (ACOMP)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Auxiliar de libro de compras (ACOMP)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Auxiliar de libro de compras (ACOMP)

CARGOS A CAPACITAR
a. Los mismo cargos involucrados y otros responsables de su ejecucién

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando se recibe documentacian fiscal de los acreedores
b. En el proceso de registro de documentacion en el sistema Odoo para efectos contables
c. Cuando se detectan inconsistencias entre documentos electrénicos y los productos recibidos o
registrados.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Nudmero de facturas de acreedores recibidas mensualmente: 80

b. Numero de facturas de acreedores revisadas en Odoo diariamente: 3

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

a. CCF: Contraccidn de las palabras Comprobante de crédito fiscal, documento legal emitido por
contribuyentes.

b. Acreedores comerciales: Son los proveedores de servicios no esenciales, como la empresa de
electricidad, internet o publicidad.

c. Acreedores financieros : Son los bancos que han dado préstamos o lineas de crédito a la empresa.

d. Acreedores publicos: Son las instituciones del gobierno (como el Ministerio de Hacienda en El
Salvador) a las que se les deben impuestos o pagos sociales.
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PROCEDIMIENTO

1. BUSQUEDA DE DOCUMENTACION FISCAL Y ORDENES DE COMPRA

Paso 1.1

Descripcion: | Busca en el sistema los documentos fiscales por nombre del acreedor. | Tiempo estimado: 4 min
Odoo Modulo Compra 1. Pedidas / Pedidos de Compra 2. Filtra pedido
de compra por Acreedor 3. Selecciona pedido de compra 4. Selecciona
la factura.

Sistemas: Consulta: Madulo Captura: Ver anexo 1 Registro: N/A
compras/pedido de compras
ffacturas

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Auxiliar libro de compras Recibe: N/A

2. REVISION Y CONTABILIZACION DE DOCUMENTOS

Paso 2.1 Revisa y valida la documentacién en el médulo, contabilidad/ proveedores/facturas

Descripcion:

La informacion contenida en el CCF se debe comparar en el sistema

1. Revisa en la factura el campo de productos y/o servicios

2. Verifica que han sido registrados correctamente en cada CCF,
Proveedor (acreedor) resolucién, serie, correlativo y demés datos
requeridos .

3. Verifica que en el sistema esté igual que en el documento del
acreedor, la descripcién de producto o servicio verifica que la cuenta
analitica corresponda al corporativo, la cantidad, precio, impuesto,
subtotal, base imponible, impuesto, total, importe adeudado.

7. Pone una nota en la factura / referencia/ *REF (correlativo que genera
odoo)”

Tiempo estimado: 5 min

Sistemas:

Consulta: Modulo contabilidad/ Captura: Ver anexo 2
proveedores/ facturas

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A Realiza: Auxiliar libro de compras

Recibe: N/A

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexo 1

Pedidos

Produclos

ANEXOS

Pedidos de compra Praductos

B -

Bl Fecha confi ion  Proveedor
[0 17 cozaes 16/07/2026 CAESS, SA DECV.
O Y7 caaazs  14/07/2026 CAESS,S.A. DEC.\.
O % csasz 14/07/2026 CAESS, SA.DECV,
[:' 'l':'i' c83258 1470772026 CAESS,SA DECV.
[] ¥ caazss 15/07/2026 CAESS, S.A, DECV
OO 7% casona 09/07/2026 CAESS, S.A. DECV.
[0 ¥ ceaonz 09/07/2026 CAESS,SA DECV.
1 9 cezise 29/06/2026 CAESS, SA.DECV.
O % censy 29/06/2026 CAESS, SA DECV.
O 57 ce2is2 26/06/2026 CAESS, S.A. DECV.
0O ¥ csrenz 22/06/2026 CAESS, SA DECYV,
0 ¢ cevsoo 22/06/2026 CAESS, SA DECY,
[J_¥7 cawes  22:0612026 _ CAESS, S DECV.
3 zsi!:ado
Anexo 2

Wariantes de producto

T Filtros

= Agrupar por W Favoritas 1-80/98 <

Fecha de recepei

15/07/2026 12:00.00
14/07/2026 12.00.00
13/07/2026 12:00.00
11407/2026 12:00:00
11/07/2026 12.00:00
03/07/2026 12:00:00
03/07/2026 12:00:00
25/06/2026 120000
25/06/2026 1200.00
25/06/2026 12.00:00
22/06/1026 120000

22/06/202612.00:00

22/06/2026 12:00.00

“ - Q Buscar

Repi ante del Py Actividad siguiente  Documenta origen

) MIGUEL ANTONIO MUROZ PEREZ
) Estefany Patricia Montano Hernandez
) KARLA DAYANA MIRANDA [BARRA
n KARLA DAYANA MIRANDA 1BARRA
) KARLA DAYANA MIRANDA IBARRA
% Ectefany Patricia Mentano Hemander
€V Estefany Palricia Mentano Hernandez
n REBECA BEATRIZ PEREZ LEON

) REBECA BEATRIZ PEREZ LEON

) REGECA BEATRIZ PEREZ LEON

-

= MICHEL ESTEPHANY VIGES AOREGO

@ Aprobar

{5 MICHEL ESTEPHANY VIDES ABREGO

{3 MICHEL ESTEPHANY VIDES ABREGO
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MICTEL FETH

Facturas / OTE-03-M0D01P001-00000000257

EINTAR CHEAR
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- A7y J
et it Fecha cantable 1070703026
RAfstencia Fattves Fecha vencimientia 11707070
Llquidasian
Olario Comprabants Crédito Fiscal Campras  on
rbifita fiscel Liquidacion de tarjala
Resolucidn 11031385-6299-4305 AZAB £6 201 CAS02CE
Serie 20260629 A8 I65D01 CHASIYCI EELODEDEFFVI7K
Corralativa NTE-03-5016P001-000060000067238
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento autorizado por José Tovar Oliva, debera ser auditado para garantizar su objetividad y

cumplimiento.

La firma de dicho documento por todos los asistentes, hara constar el compromiso, validez, vigencia y
obligatoriedad de las partes involucradas, con el propdsito de ser més eficientes y productivos en todos los
procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

1. CARGOS RESPONSABLES

REALIZA REVISA AUTORIZA
N
/ n QIQ-\ -
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Auxiliar de libro de
compras

Mkl Lhdes

Gerenm;bil?ad
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Director General

2. CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecucion del procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA

Auxiliar de libro de compras

el \Jded

3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA

Jefe de Cuentas por Pagar

W %/u 7zt _&w /i &

Auxiliar de Cuentas por Pagar

p/:{» 1[; et i
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