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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Compras de inventario para la venta
2. Recepcion de producto y registro de documentos de compra importadas

b. Objetivo del procedimiento: Controlar los pagos a través de transferencia de los proveedores
internacionales o locales de la importadora. Asegurando que todas las transacciones se realicen de
manera eficiente, segura y dentro de los plazos establecidos.

c. Procedimientos sucesores

1. Contabilizacién de facturas de proveedores de compra de importadora.
2. Conciliaciones bancarias.

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Gerente de Compras (GC)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Gerente de Compras (GC)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de Abastecimiento (JA)

b. Director General (DG)

c. Contador de Importadora (CIMP)

d. Gerente de Abastecimiento y Servicio al Cliente (GASCL)
e. Gerente de Finanzas (GF)

CARGOS A CAPACITAR
a. Los mismos cargos responsables del procedimiento y otros cargos involucrados.

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando sea requerido

1. Llantas Maxxis: Anticipo 15% al confirmar la orden para produccion y complemento 10 dias antes
que entregue fabrica (JCIMP, debera realizar y confirmar booking antes de enviar el pago de
complemento al proveedor).

2. Llanta Sakura: Anticipo 30% al confirmar la orden para produccién y complemento 10 dias antes
Que entregue fabrica (JCIMP, debera realizar y confirmar booking antes de enviar el pago de
complemento al proveedor).

3. Llanta Sportrak: El anticipo estandar solicitado por el proveedor es 20%

4. Llantas Chinas:

a. Pago de Deposilo a largo plazo (Cobertura fija hasta para 10 contenedores)
b. Anticipo 20% para produccion segun negociacion ¥ pago de complemento al arribo a puerto.

5. Baterias Origen México: Un solo pago, contado 6 crédito a 30 dias calendario.

6. Baterias Chinas: Anticipo del 10% para produccion ¢ segun negociacion y pago de complemento
del importe de la factura al arribo a puerto.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Saldo promedio por contenedor con Maxxis: $65,000
b. Numero de transferencias por pedido para llantas y baterias:
1. Llantas: 2 Transferencias
2. Baterias: 1 Transferencias
¢. Promedio de cuentas por pagar Forecast semestral por proveedor de importadora:
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1. Maxxis: $270,000

2. Llantas chinas: $3,000.000

3. Baterias: $ 120,000
d. Cantidad de transferencias bancarias mensuales para importaciones: 20-30
e. Cantidad de transferencias bancarias por importacién: 8-10
f. Cantidad de pedidos de compra mensual: 1-5

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

a. ETD: Estimated Time of Departure / Tiempo estimada de salida

b. ETA: Estimated Time of Arrival / Tiempo estimado de llegada

¢. Manual: Emisién de pago por transferencia bancaria en Odoo

d. Pl: Proforma Invoice / Pre factura

e. Anticipo: Adelanto de dinero salicitado por el proveedor en concepto de Anticipo, el cual es variable
segun origen y proveedor.

f. Long Term Deposit: es un acuerdo comercial con el proveedor que consiste en mantener la cantidad
de depdsito enviada fija como garantia con la cual el proveedor nos puede hacer envios de hasta 10
contenedores, y a la llegada de los contenedores al puerto se cancelara el 100% del importe facturado
(Monto total FOB+Flete maritimo+Seguro+Doubles llantas)

g. Comprobante de salida de aduana: Boleta generada por CEPA, para autorizar la salida del
contenedor del patio de contenedores.

h. Contenedor: Cajén en el cual las navieras transportan las mercancias.

i. Pedido de compra: Descripcion de los productos requeridos a un proveedor.

j. CIF: Costo, Sequro y Flete (Cost Insurance and Freight)

k. FOB: Libre a bordo (Free on Board) precio de costo del producto sin fletes ni seguro.

|, FCA: Mercancias puestas en la Aduana designada por el proveedor (Free Carrier).

m. Bultos: Es la manera de como el proveedor declara en el BL |a forma de empaque del producto
(PK/Bulto/piezas).

n. Bill of lading (BL): se define como el documento que justifica la existencia de un contrato de
transporte en una operacion maritima entre un puerto de salida y un puerto de destino. A través de este
documento se justifica la carga, el lugar de procedencia y el lugar de destino.

o. Packing List (PL): Lista de empague, es el documento emitido por el proveedor y que contiene |a
descripcion de los productos despachados/comprados.

p. Commercial Invoice (Cl): Es la factura de compra emitida por el proveedor.

q. Flete Terrestre: El pago por el transporte nacional de mercancia, que se contrata de puerto a
bodega.

r. Circula: Accidn de encerrar en un circulo con baligrafo los productos recibidos en bodega.

s. SWIFT (The Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunications) / Red internacional de
comunicaciones financieras que asigna codigos internacionales que permiten identificar de manera
Unica a los bancos del mundo y sus diferentes oficinas.

t. DUCA: (Declaracion Unica Centroamericana) Documento que contiene el detalle de la Cl, BLy
aplican para generar el pago de Impuestos aplicados a pagar: IVA, DAl (aplicado seg(n origen o
TLC) y ofros.

u. ETD; Estimated Time of Departure / Hora estimada de salida.

v. Planificar actividad en Odoo: Asignar a una persona para realizar una actividad especifica, dentro de
la transaccion aplicada o dentro del madulo de proyectos para una tarea especifica utilizando
planificacién de actividades.

w. SdP: Solicitud de presupuesto en Sistema Odoo.
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PROCEDIMIENTO

1. SOLICITUD DE PAGO DE ANTICIPO PARA PROVEEDORES DEL EXTERIOR

Paso 1.1
Descripcién: | Con la Pl aprobada por Director General, GC planifica la actividad al Tiempo estimado:
GASCL la autorizacién del anticipo solicitado por el proveedor el cual se | 1-3 horas
realiza por medio de Transferencia Internacional.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Proforma invoice (PI) (ver | Registro: N/A
anexo 1)
Implementan: | Entrega: Direclor General Realiza: Gerente de compras Recibe: Gerente de
Cadena de
Abastecimiento y servicio
al cliente

Nota: El anticipo puede variar de acuerdo a los acuerdos con cada proveedor:
1. Llanta Maxxis: La fabrica (SH-TW-TH) requiere el 15% del valor lotal expresado en la PI.
2. Llanta Sakura: La fabrica (Xiamen) requiere el 30% del valor total expresado en la PI.
3. Llanta Sportrak: El anticipo estandar solicitado por el proveedor es 30%, negociado a $5,000 por contenedor.
4

. Llanta China: En el caso de llanta china el anticipo promedio es entre el 10% - 20% del valor total expresado

en la PIl.

5. Baterias: El actual proveedor Johnson Controls Enterprise no solicita pago de anticipo.

Paso 1.2
Descripcion: | Con la autorizacion de GASCL para realizar el pago de anticipo solicitado Tiempo estimado:
por el proveedor, GC coordina con CIMP y GF para la ejecucion del 1-3 horas
pago.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Gerente de compras Recibe: N/A

2. PAGO DE ANTICIPO POR TRANSFERENCIA BANCARIA

Paso 2.1
Descripcion: Gerente de compras, planifica actividad en la SdP a CIMP para que cree Tiempo estimado: 5
el pago al proveedor en Odoo y registrar el pago. minutos
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: Gerente de compras Realiza: Gerente de compras Recibe: Contador de
importadora
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Paso 2.2
Descripcién: Contador de importadora crea el pago a proveedor en Odoo (ver anexo | Tiempo estimado: 10
2) minutos
Sistemas: Consulta: Modulo de contabilidad/ | Captura: N/A Registro: N/A
proveedores/pagos/ crear nuevo
pago/ seleccionar el proveedor/
verificar cuenta de destino/
importe/ agregar la cuenta
contable/ circular: colocar nimero
de factura de proveedor/
seleccionar la cuenta del diario/
metodo de pago manual
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Contador de importadora Recibe: N/A
Paso 2.3
Descripcion: | El Gerente de Finanzas verifica la disponibilidad de fondos y realiza la Tiempo estimado: 30
transferencia bancaria internacional, a través de la pagina web o |la banca | minutos
movil del banco.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Comprobante de Registro: N/A
transferencia internacional (SWIFT)
(ver anexo 3)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Gerente de Finanzas Recibe: N/A
Paso 2.4
Descripcién: El Gerente de Finanzas descarga el comprobante de pago (SWIFT) Tiempo estimado: 5
generado por |la aplicacion de la transferencia en la plataforma, web o minutos
banca movil y lo comparte en |la cadena de carreo de |a solicitud de
transferencia correspondiente.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Comprobante de Registro: N/A
transferencia internacional (SWIFT)
(ver anexao 3)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Gerente de Finanzas Recibe: N/A
Paso 2.5
Descripcion: | Gerente de compras, lo anexa al pedido de compra en Odoo y lo Tiempo estimado: 5
comparte el comprobante de transferencia internacional con el proveedor | minutos
el correspondiente por el medio oficial del proveedor.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Comprobante de Registro: N/A

transferencia internacional (SWIFT)
(ver anexo 3)

Implementan:

Entrega: N/A Realiza: Gerente de compras

Recibe: N/A
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3.  GESTION DE PAGO DE COMPLEMENTO O BALANCE DE FACTURA DE LA IMPORTACION

Paso 3.1

Descripcidn; Con Cl revisada,Gerente de compras Planifica Actividad al Tiempo eslimado: 1 hora
GASCL solicitando autorizacién de pago de complemento para
el proveedor. (ver condiciones).

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Gerenle de compras | Realiza: Gerente de compras Recibe: Gerente de
Abastecimiento y servicio al
cliente

Condiciones:
1. Llanta Maxxis y Sakura: El pago es solicilado por el proveedor 8-10 dias antes de la fecha de entrega de la
fabrica (Closing Date).
Antes de solicitar pago de complemento GCIMP debe contar con:
a. Fecha de enlrega confirmada por la fabrica.
b. Confirmacién de bocking por Gerenle de compras

2. Llanta Sportrak: El pago es solicitado por el proveedor 5 dias antes del arribo del contenedor (es).
Antes de solicitar pago de complemento GCIMP debe contar con:
a. Confirmacion de atraque del buque.
b. Confirmacion de descarga de los conlenedores.

3. Llanta China: El pago es solicitado por el proveedor 5 dias antes del arribo del contenedor.
a. GC, previo a solicitar pago debe verificar ETD y alraque del buque.
4. Baterias: Con Cl revisada, y recibido borrador de Comprobantes de los descuentos financieros obtenidos en
la negociacion, GC envia correo electrénico al DG para solicitar la autorizacién del pago al proveedor 2 dias
antes del vencimiento de la factura (Plazo del crédilo: 30 dias calendario).

Paso 3.2
Descripcion: Gerenle de Abastecimiento y servicio al cliente, autoriza el pago | Tiempo estimado: 1-3 horas
del complemento, respondiendo con una planificacién de pago
al Gerente de Finanzas.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Gerente de Recibe: Gerente de Finanzas.
Abastecimiento y servicio al
cliente
Paso 3.3
Descripcion: Con la autorizacién de GASCL para realizar el pago de Tiempo eslimado: 1-3 horas
complemento salicitado por el proveedor, GC coordina con
CIMP y GF para la ejecucion del pago.
Sistemas: Consulla: N/A Captura: N/A Regislro: N/A
Implementan: | Enfrega: Gerente de Realiza: Gerente de compras Recibe: Contador de
Abastecimiento y Servicio al importadora/ Gerente Finanzas
cliente
Redactores: Nu_h\a Martiner === T Revisada por: ) ) -;uluruado p-(aT N
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4. GESTION DE PAGOS LOCALES, DE GASTOS DE NACIONALIZACION - TRANSFERENCIA BANCARIA

Paso 4.1
Descripcién: JAB recibe por medio de correo electrénico de los proveedores | Tiempo estimado: 1 dia
locales los documentos por servicios prestados para procesar el
pago (CCF, Recibos, DUCA).
Sistemas: Consulta: N/A Captura: CCF CEPA (ver anexo | Registro: N/A
4), CCF/ Factura Naviera (ver
anexo 5), Recibos (ver anexo
6), DUCA Y NPE (ver anexo 7)
Implementan: | Entrega: Proveedores locales | Realiza: N/A Recibe: Jefe de
Abastecimiento

Cargos en destino del BL: La Naviera contratada por el proveedor emite comprobante de cobro por el servicio
(THC, Container cleaning, Manejo de documentos, fumigacién, etc): Se paga 3 dias antes del arribo a puerto.

Pago de Impuestos y Manejo: DUCA (Pago de impuestos IVA y DAI) y pago a CEPA por Manejo, muellaje y
almacenaje (Cuando sea requerido y dependiendo de la negociacion con la naviera). Estos pagos son necesarios
para tramitar |a salida del contenedor{es) de Puerto.

Pago de Flete terrestre: Se paga posterior o anticipadamente a la empresa de transporte contratada
{naviera-consolidadora de carga- Transportistas), segiin negociacion realizada.

Pago de Agente Aduanero: Se paga posteriormente a la recepcion del contenedor, Con los documentos
correspondientes, Jefe de Abastecimiento envia correo electrénico al Director General para la autorizacion de pago.

Paso 4.2

Descripcion: JAB revisa los documentos, si los documentos estan correctos, | Tiempo estimado: 1- 3 dias
JAB planifica la actividad al GASCL para solicitar la autorizacion
de pago.

Sistemas: Consulta: N/A Captura:CCF CEPA (ver anexo | Registro; N/A

4), CCF/ Factura Naviera (ver
anexo §), Recibos (ver anexo
6), DUCA Y NPE (ver anexo 7)

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de Abastecimiento | Recibe: Gerente de
Abastecimiento y servicio al

cliente

Nota: Antes del pago documentos originales en fisico deben estar en custodia del contador de /a importadora.
Si es documentacion electronica (no aplica).

Paso 4.3
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Descripcidn: Realizar actividad 2 y el paso 2.1 al 2.4 de este procedimiento. Tiempo estimado: 15 minutos
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Contador de Recibe: N/A
importadora
Paso 4.4
Descripcion: JAB obtiene la autorizacién del GASCL el planifica el pago para | Tiempo estimado: 1 - 3 horas
el GF coordina con GF para la ejecucion del pago.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: Gerente de Realiza: Jefe de Abastecimiento | Recibe: Gerente de Finanzas
Abastecimiento y servicio al
cliente
Paso 4.5
Descripcion: JAB adjunta el CCF en el sistema Odoo, planifica actividad al Tiempo estimado: 10 minutos
CIMP para que realice el pago por transferencia local o con (por cada documento)
depdsito en banco con soporte de documentos adjuntos en el
pedido de compra.
Sistemas: Consulta: Modulo de Captura: CCF CEPA (ver anexo | Registro: N/A
compras/seleccionar SdP/ 4), CCF/ Factura Naviera (ver
anadir adjunto anexo 5), Recibos (ver anexo
6), DUCAY NPE (ver anexo 7)
Implementan: | Entrega: Jefe de Realiza: Jefe de Abastecimiento | Recibe: Contador de
Abastecimiento importadora
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Anexo 3 Comprobante de transferencia internacional
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Anexo 5 Factura Naviera

EVERGHEEN LINE

EVERURETH MARINE COMY. TAIWAN LTQ.  ITALIA MARITYIMA S.p A
EVERGREEN MARINE (UK LTO. EVERGREEN MARME (HONI KONG LTO.

San Selvudar, 20 de febrera de 2024

POR $137.80

Recibimaos da GRUPO ENTU-SIASMO, $.A, DE CV. la
cantidad de CENTO TREINTA Y SIETE COM BO/100 DOLARES, en concepto de
pago de  THC [TERMINAL HANDUING CHARGE], para el contenedor
TCNU3950907 | |BLEEGLY 142303533709, con arriba en Puerto ACAIUTLAJSY
enelvapor MOLLY SCHULTE 1225

JEMKIFFER CISNERQS DE ROSA
AGENCIAS NAVIERAS EL SALVADOR, S.A. DEC.V.
As agents for EVERGREEN Line

*CHIQUT/OEPOSITO SOLO POR ESTE RICIBO**
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1. CAPITAL DE TRABAJO
1.4 CUENTAS POR PAGAR

Versién -V 3.0

Cédigo: MPR-1-1.4-IMP-PPTRANS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
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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 proposito 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

REALIZA

REVISA

AUTORIZA

U/
2 B I P A
Gerente de Compras

Gerente de Abastecimiento

_ servicio aL cliente
= royic

Director General

SS9 [,

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

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA
—/_—-

e

Jefe de Abastecimiento

F:

Py .5

C

Zgi /;:;.::_ /‘5’,;, '.‘,4 =

Contador de importadora

F.

|

2

Mo\ Moo

Gerente de Finanzas

" %E@Q& Drecdalifde:

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

NOMBRE DEL PUESTO

Gerente de contabilidad

S am 2aley.

oy

Redactores: Nubia Martinez
Revisores: Kavier Guardado _
Fecha: 29/07/2026

Revisado par:

Xavier Guardado

Fecha:

Autarizado por:
losé Tovar Oliva
Fecha:






