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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Cobro a clientes de crédito
2. Pago de contado

b. Objetivo del procedimiento: Controlar las remesas efectuadas de los cobros a los clientes de crédito y
contado. Afectando positivamente los montos reflejados en las cuentas bancarias.

¢. Procedimientos sucesores
1. Administracién de cartera

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Facluradora de Importadora (FIMP)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Facturadora de Importadora (FIMP)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de cuentas por cobrar (JCXC)

b. Auxiliar de cuentas por cobrar (ACXC)
b. Gerente de ventas (GV)

¢. Mensajero (MA)

CARGOS A CAPACITAR
a. Cargo responsable del procedimiento y otros involucrados.

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO

a. Cuando se reciben pagos de clientes en efectivo y es necesario realizar el depdsito bancario
correspondiente.

b. Cuando se reciben pagos mediante cheque de clientes de contado o crédito y deben ser
reservados, endosados y remesados al banco.

¢. Cuando se reciben pagos por transferencia bancaria y se requiere aplicar el pago en el sistema.

d. Cuando se requiere registrar y aplicar los pagos de clientes en Odoo para cancelar o abonar
facturas (CCF o FCF).

e. Cuando se requiere contar con evidencia del depdsito realizado para respaldar las
conciliaciones bancarias y el cierre contable mensual

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Numero de corte de caja en el afio; 312

b. Numero de remesas semanales: 33

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

a. Cheque: Documento contable que consiste en el derecho de pago, que extiende el cliente para
cancelar el monto de su compra.

b. Remesa: Depésito bancario del pago del cliente, por medio de efectivo o cheque, con su respectivo
comprobante de remesa.

c. Libro de documentos recibidos: Libro donde se registra la documentacion de pagos que se reciben.

d. CCF: Comprobante de Crédito Fiscal.

e. FCF: Factura de consumidor final.
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f. Reserva: Conjunto de cosas que se reservan para otro momento en que se necesiten o para cierta
circunstancia adecuada.

g. POS: Dispositivo proporcionado por el banco donde se realizan los cobros de tarjetas de débito y
crédito.

PROCEDIMIENTO

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Paso 1.1
Descripcidn: | Vendedor o personal de despacho entrega la documentacion de Tiempo estimado: 5
contado junto con cheque recibido por cliente anotando en libro de minutos
entregas DTE firmado de recibido por cliente con cheque. Facturadora
de importadora revisa la documentacién recibida y cheque.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de
excel IMPORTADORA
Google drive (ver anexo
1)
Implementan: | Entrega: Motorista y vendedores | Realiza: Facturadora de Importadora | Recibe: N/A
Paso 1.2
Descripcion: | Reserva el cheque por teléfono seguin el banco del cual fue emitido, Tiempao estimado: 5
escribe en la parte trasera del cheque el nimero de transaccion y minutos
posteriormente endosa colocando nimero y nombre de cuenta a la cual
se hara la remesa.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Remesas importadora (ver | Registro: Archivo de
anexo 2) excel IMPORTADORA
Google drive (ver anexo
1)
Implementan: | Entrega: Motorista y vendedores | Realiza: Facturadora de Importadora | Recibe: Mensajero
Paso 1.3
Descripcién: | Realiza una remesa por cliente para identificar los montos en el banco. Tiempo estimado: 8
Llena el formulario de remesa cuscatlan con los datos: Lugar y fecha, minutos
nimero de cuenta, nombre de la cuenta ( grupo entu siasmo s.a de c.v.),
cantidad en letras, cantidad en nimeros, DTE al que aplica el pago y
nombre del cliente.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Remesas importadora (ver | Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: | Entrega: Clientes y motoristas Realiza: Facturadora de Importadora | Recibe: Entregar a

sersaprosa
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Paso 1.4

Descripcion: | Toma una foto de la remesa y del cheque, envia al grupo de whatsapp Tiempo estimado: 3
‘Remesas de importadora” para control de todos los cargos involucrados | minutos
en la importadora.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Remesas importadora (ver | Registro: Grupo de

anexo 2) Whatsapp "Remesas
importadora

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Facturadora de Importadora | Recibe; N/A

Paso 1.5

Descripcién: | Entrega fisicamente el cheque mas la remesa a la facturadora de Tiempo estimado: 3
importadora para que el coloque sus datos en la remesa. minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Informe fisico (ver anexo 3) | Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Facturadora de Realiza: Facturadora de Importadora | Recibe: Mensajero
Importadora

Paso 1.6

Descripcion: | Envia con Mensajero, para que lo remese en el banco y posteriormente Tiempo estimado: 2
él mismo entrega a la facturadora de importadora copia de remesa minuto
(rosada) ya que este se adjunta a las facluras.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Informe fisico (ver anexo 3) | Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Facturadora de Realiza: Facturadora de Importadora | Recibe: Mensajero

Importadora

Administrativo

Nota: Se aplica en sistema con cierre de caja

2. LIQUIDACION Y REALIZACION DE REMESAS EN EFECTIVO Y CHEQUES

Paso 2.1

Descripcién: Recibe el efectivo del cliente y lo cuenta, liena el formulario de la | Tiempo estimado: 8 minutos
remesa (banco cuscatlan) con lugar y fecha, nimero de cuenta,
nombre de la cuenta “Grupo entu siasmo s.a de c.v", cantidad
en letras.

Sistemas: Consulta: Mddulo

Captura: Remesas Importadora
contabilidad/Clientes/facturas | (Ver anexo 6)
y filtros escribe el nombre del
cliente al que se hara el pago
correspondiente/ Busca en
Odoo factura a cancelar, elige
la opcion de “registrar pago”
elige la cuenta de importadora

Registro: Google drive y grupo
de Remesas importadora
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a la que fue remesado el
efectivo, agrega la fecha en la
que fue hecha la remesa el
monto y registra el pago.

Se ubica en el pago y
selecciona “ver” va a poner
notas y coloca la foto de
remesa que fue aplicada y
registra.

Implementan: | Entrega: Facturadora de Realiza: Facturadora de Recibe: Remesas se entregan
Importadora Importadora a sersaprosa
Paso 2.2
Descripcién: Copia de remesa se anexa a duplicado del DTE Tiempo estimado: 5 minutos
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Anexo 7 Comprobante | Registro.L os comprobantes se
de depdsito bancario guardan en un ampo aparte
Implementan: | Entrega: Facturadora de Realiza: Facturadora de Recibe: Facturadora de

Importadora

Importadora

Importadora

3. LIQUIDACION DE CCF O FCF ( POS TARJETA DE CREDITO VENTA DE CONTADO)

Paso 3.1
Descripcion: Recibe del vendedor, el voucher que emite el POS, generauno | Tiempo estimado: 4 minutos
al realizar el cobro al cliente.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Voucher (Ver anexo 5) | Registro: Los voucher se
guardan en un ampo aparte
Implementan: | Entrega: Vendedores y Realiza: Facturadora de Recibe: Facturadora de
Motorista Importadora Importadora
Paso 3.2
Descripcion: El voucher en fisico se adjunta al DTE. Tiempo estimado: 2 minutos
Sistemas: Consulita: N/A Captura: Voucher (Ver anexo 5) | Registro: Los voucher se
guardan en un ampo aparte
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Facturadora de Recibe: N/A

Importadora

4. RECEPCION Y REMESA DE CHEQUES (CREDITO)

Paso 4.1

Descripcion:

El vendedor anota en el libro de documentos recibidos el

Tiempo estimado: 3 minutos
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cheque, la fecha de entrega de este mismo, los DTE que cancela

o abona y el monto del cheque.

Sistemas: Consulta; N/A Captura: Remesas importadora | Registro: Grupo de Whatsapp
“mes en curso” (Ver anexo 2) “Remesas importadora y
Google drive archivo'"remesas
importadora”
Implementan: | Entrega: Vendedor y Motorista | Realiza: Facturadora de Recibe: Facturadora de
Importadora importadora
Paso 4.2
Descripcion: Procede a reservar el cheque por teléfono segun el banco del Tiempo estimado: 8 minutos
cual fue emitido, digita el nimero de cuenta, el niimero del
cheque y el monto, luego se anota el nimero de confirmacién.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo Remesas
importadora Google drive (Ver
anexo 2)
Implementan: | Entrega: Vendedores y Realiza: Facturadora de Recibe: Mensajero
Motoristas Importadora
Paso 4.3
Descripcion: Toma una remesa del talonario (Cuscatlan), complementa los Tiempo estimado: 8 minutos
datos requeridos, el nimero de cuenta a la que se depositara, el
nembre de la cuenta, la cantidad en letras del cheque y coloca
en una esquina el nombre del cliente.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Remesa (ver anexo 6) | Registro: Google drive y grupo
de Remesas importadora
Implementan: | Entrega: Facturadora de Realiza: Facturadora de Recibe: Remesas se entregan
Importadora Importadora a sersaprosa
Paso 4.4
Descripcion: Toma una foto a la remesa junto al cheque y envia al grupo de Tiempo estimado: 3 minutos
whatsapp "“Remesas de importadora” para el control de todos los
cargos involucrados en la importadora.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Remesas importadora | Registro: Google drive y grupo
“mes en curso” (Veranexo 2) |Remesas imporiadora
Implementan: | Entrega: Facluradora de Realiza: Facturadora de Recibe: N/A
Importadora Importadora
Paso 4.5
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anexo 3)

Descripcion: Una vez hecha la remesa se envia con mensajero en ruta, para | Tiempo estimado: 2 minutos
su respectivo depdsito en el banco.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Informe fisico (Ver

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: Facturadora de

Importadora

Realiza: Facturadora de
Importadora

Recibe: Mensajero

importadora

importadora

Paso 4.5.1
Descripcion: El mensajero entrega a la Facturadora de Importadora la Tiempo estimado: 2 minutos
remesa rosada sellada y procesada por el banco
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Informe fisico (Ver Registro: N/A
anexo 3)
Implementan: | Entrega: Mensajero Realiza: Mensajero Recibe: Facturadora de
Importadora
Paso 4.5.2
Descripcidn: Se asegura que el depdsito del cheque esté en el banco, se Tiempo estimado: 3 minutos
imprime el comprobante para realizar después su respectiva
liquidacién.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Comprobante de Registro: Los comprobantes se
depdsito bancario (ver anexo 7) |guardan en un ampo aparte
Implementan: | Entrega: Facturadora de Realiza: Facturadora de Recibe: Facturadora de

importadora

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexo 1 Archivo de Excel IMPORTADORA “mes en curso” en Google Drive.
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Anexo 2 Remesas importadora “mes en curso”
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Anexo 4 Liquidacién de pagos en Odoo
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Anexo 5 Voucher de pagos con tarjeta
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Anexo 7 Comprobante de depésito bancario
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento autorizado por José Tovar Oliva, debera ser auditado para garantizar su objelividad 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.
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2. CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecucién del procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

0

k_ /
Gerente de contabilidad F. }(j{/,%/f% %w 1
Directora de Finanzas F.

\S ANDRA L -I—'l\NU\Pb( M,
11

Contador de Importadora F (Y‘, Al ‘U\\E\bt\ M\ AL
Gerente de Ventas F.
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