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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Solicitud de presupuesto y colocacion de pedido tienda.
2. Recepcion de productos y registro de documentos.

b. Objetivo del procedimiento: Obtener el dato de ventas para la declaracién de impuestos y los costos en
tiempo oportuno para preparar los estados financieros.

¢. Procedimientos sucesores
1. Cierre contable mensual
2. Pago al fisco
3. Conciliaciones bancarias

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Auxiliar de cortes tienda (ACT)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Auxiliar de cortes tienda (ACT)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Gerente de Contabilidad (GC)
b. Auxiliar de impuestos (AIMP)
c. Auxiliar de cortes tienda (ACT)

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

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando se reciben los reportes diarios de ventas de las tiendas franquiciadas (Ticket Z y reporte
Arcadia) para realizar |a cuadratura de ventas,
b. Cuando es necesario registrar contablemente las ventas diarias de las tiendas franquiciadas para
mantener actualizada la informacién financiera.
¢. Cuando se deben registrar las facturas y aplicar los pagos correspondientes a los diferentes métodos
de pago (efectivo, tarjetas, remesas, promociones, entre otros).

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO

a. Margen bruto de las tiendas es: 36.10% (margen promedio a Mayo 2026)

b. Total de facturas creadas al mes por cada tienda franquiciada: 28, 29, 30 o 31, seg(in la duracién del
mes.

c. Total de pagos creados mensualmente por cada tienda franquiciada: 100.

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. Tiendas franquiciadas: Son aquellas tiendas que manejamos que son propiedad de Uno El Salvador,
Atlacatl, Troncal, Apopa y Proceres.
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b. Costo de ventas: Es el gasto directo que reconocemos por una venta de un producto.
c. Beneficio bruto: Es la diferencia en ddlares de las ventas menos el costo de ventas.

d. Margen bruto: Es el porcentaje que resulta de dividir el beneficio bruto entre las ventas.
e. Arcadia: Sistema encargado de extraer la informacién de lo vendido en el instante.

PROCEDIMIENTO

1. CUADRATURA DE VENTA DIARIA.

Paso 1.1
Descripcidn: | Recibe diariamente los reportes de tiendas franquiciadas, de parte del | Tiempo estimado: 5
mensajero. minutos.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Reportes de tiendas (ver Registro: N/A
anexo 1)
Implementan: | Entrega: Mensajero Realiza: Mensajero Recibe: Auxiliar de cortes
Paso 1.2
Descripcion: | Revisar los reportes diarios: ticket Z, reporte Arcadia. Tiempo estimado: 1h
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Ticket Z ( ver anexo 2) , Registro:
reporte arcadia (ver anexo 3)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de cortes Recibe:
Paso 1.3
Descripcién: | Registrar la informacidn de venta de los reportes antes mencionados el Tiempo estimado: 45
cuadro de excel con el nombre “libro de Iva de tienda franquiciadas” minutos
ubicado en el drive, en la carpeta libro de lva tiendas pronto 2028, el cual
se compartira con el auxiliar de impuestos.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de
Excel excel “Libro de IVA de
tiendas franquiciadas”
(ver anexo 4)
Implementan: | Entrega: Auxiliar de cortes Realiza: Auxiliar de cortes Recibe: Auxiliar de
Impuestos
Paso 1.4
Descripcién: | Escribe la informacién de venta del dfa incluyendo los métodos de pagos: | Tiempo estimado: 15
voucher cuscatlan, credomatic, promociones y remesas en el cuadro de | minutos
excel con el nombre “cuadro de tiendas franquiciadas”
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de
Exel excel "Libro de IVA de

tiendas franquiciadas”
(ver anexo 4)
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Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de cortes Recibe: N/A

Paso 1.5

Descripcion: | Archivar cada reporte en su ampo correspondiente a cada tienda Tiempo estimado: 25
franquiciada (segln corresponda el mes, y que se encuentre identificado | minutos
y rotulado).

Sistemas: Consulta: N/A Caplura: N/A Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A

Realiza:; Auxiliar de cortes

Recibe: N/A

2. CREACION DE FACTURAS Y APLICACION DE PAGOS.

Paso 2.1

Descripcion:

Registro de pagos con tarjeta

Tiempo estimado: 3
minutos

Sistemas:
Odoo

Consulta: Médulo de
contabilidad/clientes/facturas y
crear/ opcién cliente varios
tiendas/Clic en registrar pago,
Diario: seguin corresponda el pago
ejemplo (tarjeta cusc.tienda
proceres/ Fecha de factura: Fecha
a la que corresponde la venta/
Diario: ticket pronto (ubicacion)/
Nota de factura: Pronto (ubicacion)
venta del dia (fecha)/ Agregar
linea: Coloca producto genérico:
PRODUCTO COMPRA/VENTA
TIENDA "UBICACION"/ Agregar
cuenta analilica correspondiente a
cada tienda, cantidad: siempre
sera el monto total del ticket Z/
Guardar y confirmar/ Editar,
colocar el correlativo segtin
corresponda al ticket Z de cada
tienda/ Guardar/ Fecha de pago:
Fecha que corresponda la venta/
Circular: deja siempre la referencia
que el sistema automatiza y
seguidamente coloca la siguiente
descripcidn (pronlo ubicacién)
pago con tarjeta cusc. venta del
dia a la que corresponda la venta/
Monto total del pago en este caso
la venta del dia con tarjeta
cuscatlan.

Captura;

Registro;

Implementan:

Entrega:

Realiza: Auxiliar de cortes

Recibe:
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Paso 2.15
Descripcién: | Al momento de registrar el (ltimo pago y tenemos un importe adeudo en | Tiempo estimado: 5
negativo, esto se debe a los sobrante remesados, y en caso que el minutos
importe adeudo se encuentre en positivo se debe a los faltantes, marca
como totalmente pagado, colocar esa diferencia en la cuenta 210202
anticipo de clientes, colocar referencia por faltante y/o sobrante.
Sistemas: Consulta: Crear pago Captura: N/A Registro: N/A
Odoo
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de cortes Recibe: N/A
3. ASIENTO MANUAL POR FALTANTE
Paso 3.1
Descripcion: Registro de faltantes en ventas Tiempo estimado: 2 minutos
Sistemas: Consulta: modulo de Captura: N/A Registro:
Odoo contabilidad/asientos
contables/crear/ Referencia:
registro de faltante en ventas
(fecha de la venta)/ fecha
contable: fecha a la que
corresponda el faltante/
Diario: asiento manual/ Nota
de factura: pronto (ubicacion)/
Agregar linea: cargamos el
“debe” la cuenta 110401
anticipo a empleados con el
monto del faltante en la venta
de ese dia agregamos el
concepto de faltante de caja,
cuenta analitica (segun tienda
que corresponda)/
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de cortes Recibe: N/A
Paso 3.1.1
Descripcion: En el caso que en el corte tengamos anticipo a empleados, el Tiempo estimado: 3 minutos
comprobante de ANTICIPO SALARIAL tiene que entregarse
fisicamente a recursos humanos, y dejar copia en el corte.
Sistemas: Consulta; N/A Captura: Anticipo salarial Registro: N/A
Odoo
Implementan: | Entrega: Auxiliar de cortes Realiza: Auxiliar de cortes Recibe: Auxiliar de recursos
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humanos

Paso 3.1.2

Descripcidn:

corresponda)/ Guardar

Agregar linea: abonamos “haber” la cuenta 210202 anticipo de
clientes con el mismo monto del faltante, agregamos el
concepto de faltante de caja, cuenta analitica (segun tienda que

Tiempo eslimado: 3 minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Odoo
Implementan: [ Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de cortes Recibe: N/A

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Reporte de ventas Arcadia
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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 propésito de ser mas eficientes y productivos en todos los
procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

1. CARGOS RESPONSABLES

“Auxiliar de cortes

Gerente de contabilidad

— -
Van;ci "I/(\th’((b {

REALIZ_;A REVISA AUTORIZA
7 /-i*
L : =%
7 S

Director General

el ot

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

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA

Aucxiliar de impuestos

Augxiliar de cortes

1

ane! \')0" heco

Gerente de contabilidad

26 752y
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
=

Jefe Operativo de Tiendas F.

1 r\l'u \c\ \1{\\&(‘{(‘1 :

\
Contadora de Estaciones F. J,,'ﬂ’ Eﬁtcfami Montan0
\
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