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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Solicitud de presupuesto y colocacion de pedido de compras.
2. Recepcién de producto y registro de documentos de compra
3. Revision de documentos, facturas y quedan de proveedores/acreedores

b. Objetivo del procedimiento: Controlar el pago de los proveedores/acreedores de crédito o contado por
transferencia bancaria o cheque para evitar duplicidad de pago o vencimiento de facturas.

c. Procedimientos sucesores
1. Conciliaciones Bancarias

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Cuentas por Pagar (JCXP)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Cuentas por Pagar (JCXP)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de Cuentas por Pagar (JCXP)
b. Auxiliar de Cuentas por Pagar (ACXC)
c. Gerente de Pagos (GP)

CARGOS A CAPACITAR
a. Cargo responsable de ejecucién del procedimiento y cargos involucrados.

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Pago de proveedores/Acreedores.
b. Cancelacién de facturas de proveedores/acreedores con vencimiento programado.
c. Geslidn de pagos de tiendas, estaciones de servicio y corporativo conforme a la disponibilidad de
fondos y la programacion semanal.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO

a. Canlidad de proveedores de pago con transferencia; 212
. Cantidad de acreedores de pago con transferencia: 10
Cantidad transferencias por mes: 732
. Monto promedio de pagos con transferencia: $3,000.00
Monto maximo de pagos con transferencia: $4,500.00
Monto minimo de pagos con transferencia; $8.00

~0oaooC

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. DTE: Documento tributario electronico

b. Quedan: Documento que representa una constancia o promesa de pago

c. Voucher: Documento impreso donde esta la constancia de que se emiti un cheque

d. ACH: Archivo en excel que sirve para realizar transferencias de diferentes proveedores en un solo
pago en la plataforma del BAC

Redactores: Yanira Sanchez Revisado por: Autorizado por:
Revisores: Lisselte Gonzalez Lisselle Gonzaler losé Tovar Oliva
Fecha: Fecha: Fecha:
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PROCEDIMIENTO
1. RECEPCION DE DOCUMENTOS
Paso 1.1
Descripcién: | Recepcion de quedan: Tiempo estimado: 5a 10
JCXP o ACXP recibe de los proveedores/acreedares los quedan minutos por proveedor.
originales los dias lunes y martes de cada semana. Al momento de la
recepcidn, verifica gue la documentacion presentada esté completa y se
registra en libro de actas, procede a firmar de recibido al proveedor.
Recepcion de DTE:
Asistente administrativo de cada estacién entrega al mensajero los
documentos fisicos (originales y triplicados) generados durante la
semana; mensajero entrega al departamento de cuentas por pagar los
triplicados enviados de lunes a sabado.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Libro fisico de
actas para registro de
quedan /Control de
recepcion de
documentos de
proveedores.
AMPQS/para archivar los
DTE de las cada Tienda
y Estacion Pista

Implementan: | Entrega: Proveedor Realiza: Jefe de cuentas por pagar | Recibe: Jefe de cuentas
por pagar

Nota: Como politica de la empresa, Unicamente se procesaran pagos a aquellos proveedores/acreedores que
presenten el quedan original correspondiente.

Ningtin pago podra efectuarse sin este documento.

En caso de extravio del quedan original por parte del proveedor/acreedor, éste debera emitir un correo
electrénico dirigido al Departamento de Cuentas por Pagar, adjuntando una carta formal en la que explique el
motivo del extravio y detalle el o los Documentos Tributarios Electronicos (DTE) para los cuales solicita el pago.

Adicionalmente, el proveedor/acreedor deberéa enviar la carta original a fas oficinas de Grupo Entu-siasmo, S.A. de
C.V.,, debidamente sellada por la empresa proveedora y firmada por su Representante Legal. Una vez recibida y
validada la documentacion, el Departamento de Cuentas por Pagar podréa continuar con el proceso correspondiente
para la gestion del pago, debidamente autorizado por el Gerente de Contabilidad o Gerente de Pagos.

Redactores: Yanira Sanchez Revisada por: Autorizado por:
Revisores: Lissette Gonzalez Lissette Gonzalez José Tovar Oliva
Fecha: Fecha: Facha:
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Paso 1.2

Descripcion: Jefe (CXP) Verifica el flujo de caja lo proyectado del mes, con el fin de
determinar la disponibilidad de fondos proyectados y programar los
pagos de los proveedores/acreedores de crédito y contado, de acuerdo
con las vencidas por pagar. Verifica en |a plataforma del banco la
disponibilidad de fondos en las cuentas de la empresa principalmente del
banco Bac, para asegurar que existan recursos suficientes para cumplir
los pagos programados. Previamente se descarga de Odoo la “vencida
por pagar” para base de programacion semanal de pagos a
proveedores/acreedores de tienda y pista, se toman en cuenta como
prioridad a los proveedores/acreedores que han enviado los quedan
originales de forma oportuna; se revisa que dicha factura a pagar esté
Aprobado el desembolso por custodio de presupuesto.

Corporativo y pistas:

Como nuevo requisito cada factura a pagar debera ser creada mediante
orden de compra confirmada por custodio y posteriormente crear el
asiento manual adecuado que sera autorizado por el mismo dentro de
odoo (firma digital "Aprobar-hecho”) donde se debera adjuntar todo
documento que sirva como respaldo para dicho desembalso (archivo
PDF de crédito fiscal,sujeto excluido, cotizacidn, correo,cuenta de
lransferencia, etc.)

a. Custodio debera solicitar pago segun sea necesario; indicando
fecha y método de pago, planificando asiento a JCXP / ACXP para
su debida revision y registro en archivo odoo “Solicitud de pagos
diaria”.

b. CXP consolida la informacion en archive odoo y posteriormente
pasa dicho documento a Gerente de pagos para su aplicacién.

c. Gerente de pagos revisa y realiza cada transferencia segtn
solicitud,

d. CXP procede a registrar pago en odoo.

Tiempo estimado:
15 Minutos a 1 hora

Sistemas: Consulta: Odoo/Drive/excel Captura:
Solicitud de Pago (Anexo 1)
Planificacién y aprobacién del

Desembolso por el custodio Anexo 2

Registro: Listado de
excel la proyeccion de
la semana

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de Cuentas por Pagar

Recibe: Jefe de
Cuentas por Pagar

Redactores: Yanira Sanchez
Revizores; Lissette Gonzaler
Fecha:

Revisado por:
Lissette Gonzalez
Fecha:

Autorizado por:
losé Tovar Cliva
Fecha:
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Paso 1.3
Descripcién: | Se anexan los quedan originales a cada triplicado correspondiente para | Tiempo estimado;

conformar el expediente de pago y proceder con la gestién de pagos de | 2 hora

crédito mediante transferencia o cheque.
Sistemas: Consulta: Odoo Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: Jefe de Cuentas por Realiza: Auxiliar de Cuentas por Recibe: Jefe de

Pagar

Pagar

Cuentas por Pagar

2. ELABORACION DE ARCHIVO ACH

Paso 2.1

Descripcién:

Elaborar el archivo ACH (proveedores/acreedores de tienda)

En el archivo se detalla los proveedores/acreedores, cuentas bancarias a
quien se le realizara la transferencia, monto, nimero de DTE, fecha en el
que se realizara el pago.

Tiempo estimado:25
Minutos

Sistemas:

Consulta:
1.

Excel: se detallan los
proveedores/acreedores,
cuentas bancarias a quien
se le realizaré la
transferencia, monto,
numero de DTE, fecha en el
que se realizara el pago.

Revisa la informacion
ingresada en el ACH

. Luego se guarda en

escritorio y se realiza una
copia para poder pasarlo a
block de notas,

. El bloc de notas es el que

se sube al banco BAC

La cuenta que se utiliza
para las transferencias ACH
es la del BAC

. En odoo se liquida las

facturas que se detallan en
el ACH

Captura: Archivo de Excel A
(Anexo 3)
Bloc de nota Ach (Anexo 4)

CH

Registro: Excel ACH
(ver anexo 3), block de
notas y odoo (ver anexo
4)

Implementan:

Entrega: N/A

Realiza: Jefe de cuentas por pagar

Recibe: Gerente de

Pagos

Redactores: Yanira Sanchez
Revisores: Lissette Gonzalez
Fecha:

Revisado par:
Lissette Gonzalez
Fecha:

Autorizado por:
José Tovar Oliva
Facha:
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Paso 2.2
Descripcion: | Pre-registro en Odoo Tiempo estimado: 30
minutos
1. Selecciona factura DTE de proveedor/acreedor /registrar pago.
2. Cuando sea transferencia se identifica el tipo de transaccién a
realizar, puede ser transferencia (manual) o la opcién (cheque).
3. Se detallan en descripcion los DTE y NC a pagar
4. Si es pago con transferencia: En Diario se selecciona la cuenta del
Bac 8577 que es la que se usa para los pagos a
proveedores/acreedores de Tienda y la cuenta 1032 se utiliza para
los pagos de Pista y Corporativo.
Sistemas: Consulta: Odoo/Banco Bac Captura: N/A Registro: N/A

Médulo Contabilidad:

a. Proveedores/Pagos

b. Filtra factura por proveedor,
correlativo

c. selecciona factura
proveedor

d. Registrar pago

e. Diario: Seleccionar cuenta
bancaria (Cuscatlan para
cheques y Bac para
transferencias.

f. Método de pago: segln el
meétodo a utilizar (Manual) o
(cheque)

g. Circular: Detalle los DTE a
pagary si tiene una factura
NC se detallan también.

h. Se planifica al Custodio
para la aprobacion del
DESEMBOLSO
/Credito/Contado/cheque

Implementan: | Entrega: N/A

Realiza: Jefe de cuentas por pagar Recibe: Jefe de cuentas
por pagar

3. REGISTRO DE PAGO TRANSFERENCIA

Paso 3.1

Descripcion: Se registra en el banco los pagos

Tiempo estimado: 30
Minutos

Sistemas: 1. Ingresa a la plataforma del
banco

2. Ingresa
Usuario/contrasena/token del
banco

3. Seleccion opcidn
transferencia (a terceros o
transfer 365)

Captura: N/A Registro:N/A

Redactoras: Yanira Sanchez
Revisares; Lissette Gongalez
Fecha:

Revisado por: Autorizado por:
Lisselte Gonzalez José Tovar Oliva
Fecha: Fecha:
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4, Y para ach es pagos/plantilla
a proveedaores 0
acreedores/monto/cantidad/a
djunto archivo de ach block
de nota/guardar.

5. Para pagos de transferencias
proveedores/acreedores se
ingresa la cuenta destino

. Se detalla el monto y
descripcién de los DTE a
pagar y a que tienda
pertenece.

Implementan:

Entrega; N/A

Realiza: Jefe de cuentas por
pagar

Recibe; Gerente de
Pagos

4. ELABORACION DE CHEQUE
Paso 4.1
Descripcién: Jefe de CXP o Auxiliar de CXP Verifica que esté registrado en | Tiempo estimado: 10 minutos
el sistema Odoo el DTE, Sujeto Excluido, ETC, cualquier
documento donde se reconozca el gasto previamente aprobado
por el custodio.
Sistemas: Consulta: Odoo/ Médulo Captura: N/A Registro: NIA
/Contabilidad / Seleccionar
pago/Seleccionar
vaucher/Seleccionar
chequera/ Abrir PDF/ Firmar
voucher en la parte
“Elaborado por"
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: N/A
pagar/ Auxiliar de cuentas por
pagar
Paso 4.2
Descripcion: JCXP o AXCP firma el voucher en la parte de "Elaborado por®. | Tiempo estimado: 5 Minutos
Luego se entrega voucher para revisién, aprabacion y firma del
cheque. El Gerente de Pago, revisa el cheque con los
documentos adjuntos que respalden el monto a reintegrar, luego
procede a Firmar en la parte de "Autorizado por” es el
encargado de firmar los cheques de Lunes a Viernes.
Sistemas: Consulta: Odoo Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: Gerente de pago

pagar

En caso de ausencia del Gerente de pagos seria el Director General quien autoriza y firma el cheque.

Redactores: Yanira Sanchez
Revisares: Lissette Gonzalez

Fecha:

Revisado por:
Lissette Gonzalez
Fecha:

Autorizado por:
José Tovar Oliva
Fecha:
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Paso 4.3
Descripcion: Jefe de Cuentas por Pagar se encarga de enltregar los cheques | Tiempo estimado; 5§ minutos
a los proveedores/acreedores,
Al momento de recibir el cheque el proveedor/acreedor debera
colocar la firma, nombre, DUl y fecha en la parte “RECIBIDO
POR" en el voucher.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: Proveedores
pagar

5. GESTION DE ENTREGA DE CHEQUE A PROVEEDOR

Paso 4.1

Descripcion:

Entregar de forma ordenada y oportuna el cheque emitido para
gestion de pago a los diferentes proveedores/acreedores.

e Tener previamente emitido el cheque a nombre del
proveedor/acreedor solicitado.

e Anotar datos del cheque en el cuaderno de control de
entregas.

e Entregar cheque a custodio/ jefe/ supervisor/ o persona
que solicitara por medio de planificacion de pagos dicho
gaslo.

Tiempo estimado: 5 minutos

Sistemas:

Consulta: Manual-odoo Captura: N/A

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: Jefe de cuentas por | Realiza: Jefe de cuentas por
pagar / Auxiliar de cuentas por | pagar / Auxiliar de cuentas por
pagar pagar

Recibe: Custodio/ jefe/
supervisor/ o persona que
solicitara por medio de
planificacién de pagos dicho
gasto.

6. ARCHIVAR DOCUMENTACION

Paso 5.1
Descripcion: Archiva la documentacion generada en pagos realizados de Tiempo estimado: Cada
forma diaria/mensual sabado en un maximo de 1
e Divide documentos por clase, negocio y cuenta. hora.
e Verifica que contenga lodo documento que sea necesario
para su futura validacién (quedan original y copia, sello de
pago, autorizacion firmada, mandamiento de pago,
recibo,circulado los productos etc.
e Anexa en AMPO segun fecha y posteriormente en caja
rotulada por mes.
Sistemas: Consulta; Manual-odoo Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: Jefe de cuentas por | Realiza: Auxiliar de cuentas por | Recibe: N/A

pagar cobrar

FIN DE PROCEDIMIENTO

Redactores: Yanira Sanchet Revisada por:
Revisares: Lisselte Gonzaler Lissette Gonzaler

Fecha: Fecha:

Autorizade por:
José Tovar Oliva
Fecha:
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ANEXOS

“odas las sulerizaciones / Saticitud de pago 22 06

o orecin

* OLIVA ROGUE
1o Opx sager hacta (oogmalmante 22ige2do a YANIFA ESMERALDA SANCHED LOPEZ) Por Pagar

Nota original

E

T e o 24 CCF 085 UNO PAPALON § 87.75 CCF 086 PRONTO
PAPALON §88.50TOTAL § 176,25

CCF 09333135 PRONTO LA GARITA § 1,328.41 CCF 09333136 § 107.88 TOTAL § 1,436.29

(= or e lNE W CCF 2167101 PRONTO APOPA § 891.62

5

[

Y3

(e onleTHR0SE CCF 2111 PRONTO TRONCAL §1,166.17

e Ui 3 0L Dl ) COF 6993 PRONTC TRONCAL §23.85

i

st izl L COF 3708 PRONTO LA GARITA § 66,38

CCF 2715 PRONTO LA GARITA § 337.79 CCF 2819 § 217.37 TOTAL § 555.16

Szl R A e M COF 44517 TIENDA MAETAPAN 8 109.69

COF 14189 TIENDA METAPAN § 193.38
P Tl COF 1770 PRONTO PAPALON § 239.38

REDIT
Anexo 1 Solicitud de pedido
Redactares: Yanira Sanchez Revisado paor: Autorizado por:
Revisores: Lissette Gonzalez i Lissette Gonzalez _ Jasé Tovar Qliva

Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 2 Planificacién y aprobacién del Desembalso por el custodio
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Anexo 3 Archivo de Excel ACH

Redactores: Yanira Sanchez
Revisores: Lissette Gonzalez
Fecha:

Revisado por:
Lisselte Gonzaler
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Autorizado por:
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Anexo 4 Bloc de nota Ach

Redactores: Yanira Sanchez

Revisado par;

Revisores: Lissette Gonzalez Lissette Gonzalez

Fecha:

Fecha:

Autorizade por:
losé Tovar Qliva
Fecha:
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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, valldez, vigencia y
obligatoriedad de las partes involucradas, con el propdsito de ser mas eficientes y produclivos en todos los
procesos gque se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

1. CARGOS RESPONSABLES

REALIZA AUTORIZA
F. M) F. @ Qg I
Jefe de Cuentas por Pagar Gerentes de Contabilidad Director General
< 3 -
76:1 g :;r-tLHI c;{’é’4 ,W_Q

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

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA

Gerente de Contabilidad Qé—\ Q,
Jefe operativo de tiendas E %LJ
]U M [ \) [
Gerente de Estaciones F. ! 1?\ —
& \/0 \(TT’/ \y’ ITnn C)E\_
Aucxiliar de Cuentas por pagar E. (.‘ »/z'«r“'{” :"),‘,
Jefe de Recursos Humanos F. Vf/ f’)ﬂbi qu [/(’Y
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1. CAPITAL DE TRABAJO
1.4 CUENTAS POR PAGAR

Versién - V2.0

Cdédigo: MPR-1-1,4-TD-PPTRANS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
PAGO A PROVEEDORES/ACREEDORES CON TRANSFERENCIA

Y CHEQUE

Emisidn

Pagina:

TIENDA/PISTA/CORPORATIVO

23/6/2026
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el pr'ocedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA

Directora Financiera

F.
QANDEN L HiNAPIE T

Gerente de Finanzas
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