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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Facturacion médulo PDV

b. Objetivo del procedimiento: Controlar el dinero y soportes de venta con medios diferentes al efectivo,
generados por el punto de venta, en cada turno, identificando los faltantes o irregularidades, para lomar
medidas pertinentes

c. Procedimientos sucesores
1. Sanciones por faltantes a empleados
2. Descuentos por faltantes a empleados

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de pista (JP)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y- ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de pisla (JP)
b. Jefe operativo de estaciones (JOE)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de pista (JP)

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

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Los cortes de caja se realizan de 2 a 3 veces por dia, dependiendo del horario de operacién de cada
estacion de servicio.
b. Las remesas se efectuaran cada vez que el Asesor de Pista acumule $200.00.
c. Las salidas de efectivo se realizaran cada vez que se efecltue la entrega de valores.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
No. de remesas promedio por turno

éEstacién :le(;::as

‘iTroncaI 22
jSan Jacinto 18
\Apopa 17
Atlacat| 13
Préceres 10|
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Manto promedio total por turno

1 L. Monto total

|Estacion

| por turno

Troncal $ 4,400.00
San Jacinto 5 3,600.00
‘Apopa 5 3,400.00
\Atlacat! 5 2,600.00
\Proceres $ 2,000.00

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

a. Fusién: Es el sistema operativo que refleja todas las ventas realizadas en el turno/dia, detalladas por

producto, cantidad y monto.

b. Corte de caja: Proceso mediante el cual se verifica y concilia el efectivo y los documentos equivalentes
generados durante un turno, comparandolos con las ventas registradas.

¢. Remesa: Entrega de efectivo o monedas, preparada en una bolsa o sobre, que contiene un monto
determinado y es resguardada para su posterior entrega al transporte de valores.

d. Sobrante: Diferencia positiva que se presenta cuando el total de efectivo y documentos equivalentes
es superior al total de ventas registrado.

e. Faltante: Diferencia negativa que se presenta cuando el total de efectivo y documentos equivalentes
es inferior al total de ventas registrado.

f. Documentos equivalentes: Documentos que respaldan formas de pago distintas al efectivo, tales
como remesas, cupones, vouchers de tarjetas, vouchers de POS de UNO Flota y vales de consumo.

PROCEDIMIENTO

1. CORTE DE CADA TURNO (CADA SESION)

Paso 1.1
Descripcion: | El cierre de turno debera realizarse 15 minutos antes de la hora de inicio del | Tiempo estimado: 5
siguiente turno. Para ello, se generara el cierre de turno en la aplicacion minutos
FUSION CONSOLE y posteriormente se cerrara la sesién en el sistema
Odoo.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Fusién Console { Anexo 1) Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza:Jefe de pista / Supervisor de pista | Recibe:; N/A
Paso 1.2
Descripcion: | Se imprimira el reporte del sistema FUSION, el cual detalla las ventas por Tiempo estimado:
bomba, desglosadas por producto, cantidad en galones y monto en ddlares. 2 min
El ingreso de lubricantes se registrara Unicamente en el sistema Odoo.
Sistemas: Consulta; FUSION Captura: Reporte de Fusién (Ver anexo 2) | Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor de Recibe: N/A

pista
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Paso 1.3
Descripcién: | Antes de cerrar sesién en Odoo, se deben revisar las transacciones Tiempo estimado:
rechazadas, que no han sido transmitidas a hacienda, se deben corregiren el |2 min
caso de error de informacion y transmitir.
Sistemas: Consulta: Odoo / Contabilidad / Captura: N/A Registro: N/A
Facturas/ Facturas rechazadas
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor de Recibe: N/A
pista
Paso 1.4
Descripcion: | Imprime el reporte Z de Odoo el cual detalla la cantidad facturada en Tiempo estimado: 1
efectivo, bancos que respaldan los pagos en tarjelas de crédito o débito, | minuto
transacciones al crédito, pago en cupones, pagos con tarjetas de flota
UNO, pagos en vales en caso de clientes anticipos.
Sistemas: Consulta: Punto de Captura: Reporte Z de Odoo (ver Registro: Reporte Z de
venta/sesiones/informes/informe | anexo 3) Odoo
Z/ buscamos POS
correspondiente.
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor de | Recibe: N/A
pista
Paso 1.5
Descripcién: | Se contara el efectivo y las monedas que conforman el remanente final Tiempo estimado: 10
del turno, en presencia del Asesor de Pista y del Jefe de Pista o minutos
Supervisor de Turno. Adicionalmente, se registraran tadas las remesas
entregadas durante el tumno; estas remesas permanecerén en sobres
sellados dentro de la caja fuerte.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Sobre de remesas (ver Registro: N/A
anexo 4)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor/ Recibe: N/A
de/ pista / Asesor de Pista
Paso 1.6
Descripcién: | Se sumaran todas las formas de pago en efectivo y documentos Tiempo estimado:10
equivalentes: remesas, cupones, vouchers de tarjetas de crédito, minutos
vouchers del POS de UNO flota, vales de consumo de clientes crédito,
vales de consumo de clientes prepago, Chivo Wallet, El {otal obtenido
debera cuadrar con el total de ventas reportado por el sistema FUSION.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor de | Recibe: N/A

pista

Nota: En el caso de los cierres de POS de tarjetas de crédito, hacer solo un “Cierre”
turnos que conforman el dia (No cierre por turno), en el caso de mantenimientos, co

, por las transacciones de los
rtes automaticos,
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requerimientos especiales y realice mas de un corte de POS al dia, colocarlo de manera separada en los
consolidados de excel.

2. REVISION DE DOCUMENTOS

Paso 2.1
Descripcion: Revisa que todos los vouchers contengan la firma del cliente cuando ésta | Tiempo estimado: 2
sea requerida, asi como el nombre de la persona que realizo el cobro. minutos
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor de |Recibe: N/A
pista
Paso 2.2
Descripcion: Revisa en los reportes de cada POS que no existan dos transacciones con | Tiempo estimado: 5
la misma tarjeta y si existe, solicitar una justificacion del responsable del minutos
cobro,
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registra:N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor de | Recibe:N/A
pista
Paso 2.3
Descripcién: | Revisa que todos los cupones contengan el nombre, fecha, firma de Tiempo estimado: 5
quien los recibié y que los cupones no estén vencidos. minutos
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Cupon UNO (ver anexo 5) | Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Supervisor de | Recibe: N/A
pista
Paso 2.4
Descripcién: | Verifica que todos los vales de consumo ya sea cliente crédito o prepago | Tiempo estimado:5
lleven la firma, placas autorizadas y que lleven el sello de la minutos
empresalcliente.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza; Jefe de pista / Supervisor de | Recibe: N/A
pista
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3. FALTANTES/SOBRANTES

Paso 3.1
Descripcion: Si existe diferencia entre la suma del total de ventas y las Tiempo estimado: 10 minutos
formas de pago (faltante), se llena un formulario de anticipo
salarial, para el descuento en la siguiente quincena, cubriendo
la diferencia.
a. Al acumular 3 faltantes en el mes que en total superan $5,
recibira una amonestacion.
b. Al tener 3 amonestaciones por la misma causa sera
despedido/a.
Sistemas: Consulta; N/A Captura: Anticipo salarial (ver Registro: N/A
anexo 6)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista/ Recibe: N/A
Supervisor de pista
Paso 3.2
Descripcion: Los sobrantes de efectivo, se deben reflejar en dicho cuadro y Tiempo estimado: 10 minutos
remesar junto con el resto del efectivo
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Recibe: N/A

Supervisor de pista

4, CORTE Z FINAL DEL DiA

Paso 4.1
Descripcion: A las 6:00 a.m., al finalizar el dia operativo, se generara el cierre Tiempo estimado: 2 Minutos
de turno y posteriormente el cierre de dia en FUSION Censole.
El cierre del dia contendra la consolidacién de todas las ventas
registradas en los cierres de turno del dia.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega; N/A Realiza: Jefe de pista / Recibe:N/A
Supervisor de pista
Paso 4.2
Descripcion: Se imprimira desde la maquina de la oficina el reporte diario de Tiempo estimado: 2 minutos
ventas del sistema FUSION y los informes Z de cada turno de
Odoo. En dichos reportes se revisara la venta total del dia, la
cual debera ser igual al monto registrado en el reporte de dia de
FUSION.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Recibe:N/A

Supervisor de pista
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Paso 4.3
Descripcién: Se preparan los documentos para enviar el reporte de caja al Tiempo estimado: 1 hora
auxiliar de cortes. Dicho reporte debera contener: cortes por
turno, resumen de venta, hoja de control de remesa, lecturas de
mecanismo, ventas de Envoy y factura de pipa.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asistente Recibe: Auxiliar de cortes

administrativa/ Jefe de pista/
Supervisor de pista

Nota: Si existe cierta diferencia en el reporte de caja deberé de reportarse con una nota aclaratoria.

5. REMESAS

Paso 5.1
Descripcion: El Asesor de Pista iniciara la elaboracién de cada bolsa de Tiempo estimado: 2 minutos
remesa por un monto de $200.00. En el sobre debera detallar:
monto, turno, numero de remesa, y nombre del Supervisor de
Pista o Jefe de Pista, quien sera la persona responsable de
cuadrar el turno.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Sobre de remesas (ver | Registro: N/A
anexo 4)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista Recibe: Jefe de pista/
Supervisor de pista
Paso 5.2
Descripcién: Para |la elaboracion de remesas de monedas, estas se Tiempo estimado:5 minutos
elaboraran en bolsas de $200.00 cada una. Sila remesa
contiene distintas denominaciones, se debera detallar el monto
de cada denominacion y empacarse en bolsas separadas.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista Recibe: Jefe de pista/
Supervisor de pista
Paso 5.3
Descripcién: El Asesor de Pista entregara cada sobre de remesa al Tiempo estimado: 5 minutos
Supervisor de Pista, Jefe de Pista o al encargado de cuadrar el
turno. Luego registrara en la hoja de cuadre de remesa los
siguientes datos: monto, turno, nimero de remesa, nombre y
firma del Asesor de Pista, y nombre con firma de la persona que
recibe la remesa, ya sea Supervisor de Pista o Jefe de Pista.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista Recibe: Jefe de pista/

Supervisor de pista
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Paso 5.4
Descripcion: El Supervisor de Pista, Jefe de Pista o la persona encargada del Tiempo estimado: 5 minutos
turno debera contar el dinero antes de retirarse de la caseta, con
el fin de verificar junto con el Asesor de Pista que la remesa esté
completa y que no contenga billetes falsos.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Recibe: N/A
Supervisor de pista
Paso 5.5
Descripcion: El Jefe de Pista o Supervisor de Pista que reciba la remesa Tiempo estimado: 5 minutos
debera quitarse la gorra, contar nuevamente el monto y verificar
que esté exacto. Posteriormente, anota en el cuaderno de
remesas: nimero de remesa, hora, fecha, monto, nombre y firma
de quien deposita la remesa. Luego mostrara la remesa a la
camara de vigilancia por un tiempo de 5 segundos y la deposita
en la caja fuerte de la estacion de servicio, donde permanecera
hasta su entrega al transporte de valores
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista / Recibe: N/A
Supervisor de pista
Paso 5.6
Descripcion: El Asesor de Pista que esté el turno nocturno se quitara la gorra, | Tiempo estimado: 10 minutos
anotara en el cuaderno de remesas: nimero de remesa, hora,
fecha, monto, nombre y firma. Posteriormente mostrara cada
remesa a la camara de vigilancia por un tiempo de 5 segundos.
Luego deposita las remesas en la caja fuerte de la estacién de
servicio, donde permaneceran hasta su retiro por el transporte de
valores.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan; | Entrega: N/A Realiza: Asesor de pista Recibe: N/A

6. SALIDAS DE EFECTIVO

Paso 6.1

Descripcién: Las salidas de efectivo se realizaran cada vez que se ejecute la entrega | Tiempo estimado: 10
de valores. Para su registro en Odoo se debera efectuar lo siguiente: minutos

Sistemas: Consulta: Ingresar al sistema | Captura: N/A Registro: N/A

Odoo.
a. Acceder al modulo Punto
de Venta,
b. Seleccionar la Sesion en
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progreso.

c¢. Dar clic en la opcion
Entrada / Salida de
efectivo.

d. En el campo "Motiva",
capturar el nimero de
folio, numero de remesa
y especificar si
corresponde a remesa
en efectivo 0 monedas.

e. En el campo "Importe”,
registrar el valor de la
remesa con signo
negativo (-). En caso de
existir sobrante,
registrarlo con signo
positivo (+).

f. Dar clic en el boton
Tomar dinero
dentro/fuera. El sistema
registrara |la operacian.

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista Recibe: N/A

FIN DE PROCEDIMIENTO

ANEXOS
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1. CAPITAL DE TRABAJO
1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versiéon -V 2.0

Cédigo: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

CORTE DE CAJA, SALIDA DE EFECTIVO, REMESAS

Emision

Péagina:

PISTAS FRANQUICIADAS

12/7/2026
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

La firma de dicho documento por todos los asistentes, hara constar el compromiso, validez, vigencia y
obligatoriedad de las partes involucradas, con el propésito de ser mas 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
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)
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Jefe Operativo de Estaciones
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