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ALCANCE

a. Procedimientos Predecesores:
1. Pedido de compra
2. Recepcién de insumos, Equipos Servicios y Registro de Documento
3. Revision de facturas de acreedores

b. Objetivo del procedimiento: Controlar el pago con cheque a todos los proveedores
(acreedores) de credito o contado

c. Procedimientos Sucesores:
1. Conciliaciones bancarias

CARGO RESPONSABLE

a. Gerente de Servicio de Tesoreria (GST)
b. Jefe de servicio de contabilidad (JSC)- En ausencia Gerente de servicio de estaciones

CARGOS INVOLUCRADOS

Papeleria Oficina (JSRRHH)

Documentos fiscales (ASI)

Productos de limpieza (ASL/GST)

Mantenimiento y reparacion IT (JST)

Mantenimiento y reparaciones varios (JSL)

Mercadeo (DMTD)

Acreedores de servicios legales, seguros, auditoria y direccion de obra (DG)
Asesor de Servicio contable de Cuentas por Pagar (ASCXP)
Asesor de Servicio Contable de Compras (ASCOMP)
Asesor de Servicio de Recepcion (ASR)

o

T Se e ao0wT

TIEMPOS

a. Pago a crédito con cheque
1. Preparar cheques: Jueves
2. Entrega cheques: Viernes

b. Pago de contado con cheque
1. Diariamente, segun acuerdo con proveedor (acreedor)

INDICADORES CLAVES:
a. Numero de acreedores de pago con cheque: 3-4
b. Numero de cheques para acreedores elaborados por semana: 4-6
c. Monto maximo de pagos con cheque: $10,000
d. Monto minimo de pagos con cheque: $10.00
e. Monto promedio de pagos con cheque: $50.00 a $ 80.00
f. Numero de pagos con cheque por rubro: 5

TERMINOLOGIA

a. CCF: Comprobante de Crédito Fiscal.

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

c. Voucher de chequera: Es un documento impreso, compuesto por dos partes que acredita el
pago de un producto o servicio y que puede intercambiarse, recortando la parte en donde se
encuentra ubicado el cheque, para entregar al acreedor.

d. Acreedores: Son las personas o empresas que ofrecen un insumo o servicio
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e. Pago de Contado: Es el pago inmediato del valor total de la compra o del servicio

—h

acordado con el proveedor
g. AMPO: Son archivadores portatiles que sirven para guardar y proteger documentos,
clasificados segun el tipo de documento y mes

ACUERDOS Y COMPROMISOS

Pago de Crédito: Es el pago realizado en el tiempo mas tardio, segun el plazo de pago

Todo procedimiento aprobado 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 propdsito de ser mas eficientes y productivos en todos
los procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.Ade C.V.

NOMBRE

PUESTO DE TRABAJO

FIRMA

José Tovar

Director General

Natalia Tobon

Directora de Mercadeo y Transformacion Digital

Lissette Gonzalez

Gerente de Servicio de Contabilidad

Jenny Orantes

Jefe de servicio de Mercadeo

Brenda Vides

Jefe de Servicio de Contabilidad

Karla Beltran

Auxiliar de Servicio de Prevencion de Riesgos

Roque Oliva

Gerente de Servicio de Tesoreria

Jonathan Navidad

Asesor de Servicio contable de Cuentas Por Pagar

Ingrid Hernandez

Asesor de Servicio de Recepcion
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PROCEDIMIENTO

Asesor de Servicio en Recepcion
. Gestién de pago
a. Al Contado:
1. Recibe del generador de la compra CCF original y triplicado
2. Verifica que contenga numero de pedido de compra de Odoo, fecha, nombre y firma
del generador de la compra
3. Entrega CCF original a ASCOMP y CCF triplicado a ASCXP

b. Crédito:
1. Recibe del acreedor el quedan original
2. Entrega quedan original a ASCXP

Asesor de Servicio contable de Cuentas por Pagar
Il. Recepcion de documentos
a. Al contado:
1. Recibe de ASR el CCF triplicado
b. Al crédito
1. Recibe de ASR quedan original

Asesor de Servicio contable de Cuentas por Pagar
lll. Registro de pago en Odoo
1. Verifica en la plataforma del banco, la disponibilidad de los fondos requeridos para el pago:
Banco Cuscatlan o BAC
2. Busca el acreedor en Odoo y verifica si la factura esta debidamente ingresada. Si la factura no
se encuentra creada en el sistema, se rechaza el pago y se notifica, con una nota en la
transaccion de Odoo al generador de la compra, para que rectifique la transaccion y la
informacion de la factura.
3. Busca y selecciona factura de acreedor y registra el pago.
Odoo Médulo Contabilidad
a. Proveedores / Facturas
b. Filtrar factura por proveedor o correlativo
c. Selecciona la factura
d. Marcar el boton registrar pago
e. Diario: Selecciona la cuenta bancaria desde la cual se emitira el cheque (Cuscatlan o
BAC)
Método de pago: Cheque
g. Circular: Colocar fecha de emision
h. Marcar el boton Crear pago. Una vez creado el pago, el cheque se encuentra listo para
imprimir
i. Edita Pago y coloca el numero de serie del cheque como referencia del pago
j. Guardar el sistema mostrara un cintillo verde “pagado” a la derecha de la transaccion.

—h

Asesor de Servicio contable de Cuentas por Pagar
IV. Elabora el cheque
a. Coloca voucher de chequera e Imprime el voucher de pago.
Odoo Modulo Contabilidad
Proveedores / Pagos
Filtrar pago: Por proveedor, metodo de pago, etc
Seleccionar pago
Marcar el icono de imprimir
Seleccionar voucher
Seleccionar voucher de chequera: (BAC o Cuscatlan)
Abrir PDF
Marcar el botén Imprimir

PNouorwN -
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b. Firma voucher en la parte de “ Elaborado por”
c. Entrega voucher para revision, aprobacion y firma del cheque al Gerente de Servicios de

Tesoreria.
Gerente de Servicios de Tesoreria - En ausencia Jefe de servicio de contabilidad (JSC)- Gerente de
servicio de estaciones
c. Firma el cheque en la parte de “Aprobado por”

Asesor de Servicio contable de Cuentas por Pagar
d. Entrega cheque firmado a ASR

Asesor de Servicio en Recepcion
V. Entrega de cheque
a. Recibe el cheque y revisa que contenga el nombre del acreedor, el monto, el numero de CCF
pagado y la fecha.
b. Al momento de recibir el cheque, el acreedor debera colocar su firma, nombre, DUl y fecha
en la parte de “ Recibido por”
c. Corta la parte del cheque que recibe el acreedor y se lo entrega.
d. Planifica actividad en la transaccién para ASCXP: “ Cheque entregado” y se devuelve el
cheque a ASCXP

Asesor de Servicio contable de Cuentas por Pagar
VI. Archiva documentos
a. Recibe voucher y archiva documentos: Voucher, CCF triplicado, quedan original y duplicado en
el AMPO, segun cuenta bancaria y mes.
b. Busca el pago en Odoo y pone una nota “ Documentos archivados en AMPO (Colocar nombre

de AMPO)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO EN ODOO

Contabilidad

Figura 1 Captura modulo Contabilidad

tabilidad

Clientes

Proveedores

Informes

‘ARGAR

Correlativo

021/12/4142 260693

n?1/12/4141 2ANA0Y

Facturas

Facturas rectificativas

Liquidaciones

Pagos
Clie

Productos
Clie Proveedores

rlisntae \farine Tianda

factura

2021

QM0

Figura 2 Captura Proveedores/ Facturas

Contabilidad

Tablero

Clientes Proveadores

Contabilidad

Informes

Y Filtros
Fecha vencimiento Actividad sigu
Hoy
Henw

Configuracidn " G:-‘ l Jonathan Navidad

Facturas =28 benedetti x| Q
CARGAR & T Filtros = agny E5MNar | 4y Favoritos 118718 € 3 =
O wimers Correlati.. = Serie Resclucidn Provesdar Fecha factura Fecha venci.. Referencia Actividad sigu_. Impuestos e... Total Estade Rectificada §
D COCFr2021/1- 10021 205000 15306-RES-CR BENEDETTI Z 13710/2021 $-37.98 4§ -42.92 m Mo Retificada
[0 cccrrzo21/1. 10443 205d000u  15306-res-cr-.. BENEDETTIZ.. 261072021 31 days ago §$-19.36 $-21.88 (FEBIEEEE) No Retificada
0 cccFrzo21/1.-. 10837 205000 15306-RES-CR.. BENEDETTIZ. O08/11/2021 2 days ago UNO TRONCAL $-36.30 $-41.02 (PUBIEEEE) Mo Retificada
[0 ccoFrzoz11- 11031 20SD00-  15036-RES-CR.. BENEDETTIZ. 12/11/2021 Mafiana $-38.32 $-43.30 (FUBIEEEE) Mo Retificada
O ccerrzozin. 2 1 1 BENEDETTIZ_  29/10/2021 5-354.84 5-354.84 (FEBIESEE) Mo Retificada
[0 CCCFr2021/1.. 228837 205D00_  15306-RES-CR.. BEMEDETTIZ. 05/10/2021 §-87.12 $-87.12 (PUbliGSEE) Mo Retificada
O cccrr2021/1.. 229305 20SD00-.  15306-RES-CR.. BENEDETTIZ. 27/10/2021 $-37.44 $-a2.21 (FIBIEEEE) Mo Revficada
[0 CCCFr2021/1. 229307 200500 15306-RES-CR.. BENEDETTIZ. 21/10/2021 $-120.39 $-136.04 (FUBIEEEE) Mo Retificada
[0 CCCrr2021/1- 229408 205D00_ RES-CR-53791._ BENEDETTIZ_ 18/11/2021 UMD APOPA C $-39.62 $-44.77 (PUDIGEEE) Mo Retificada
[0 CCCFr2021/1.. 229463 205000 15306-RES-CR.. BEMEDETTIZ. 08/11/2021 2 days ago $-100.58 §-113.66 (PUBIGEEE) Mo Retificada
O cccrr2021/1- 229662 20SD00-. 15305-RES-CR.. BEMEDETTIZ. 04/11/2021 19 days age §-79.84 $-90.22 (PUBIEEEE) o Retificada
D COCFf2021/1. 229663 205000 15306-RES-CR BENEDETTI Z 04112021 19 days ago $-46.00 5 -51.98 m Mo Retificada
O « 229963 205D00_  15306-RES-CR.. BEMEDETTIZ in 9 days UMD ATLACA. $-58.78 $-66.42 (Bomador: Mo Retificada
m 229964 208000  15306-RES-CR.. BEMNEDETTIZ In & days 11137 $-77.08 $-87.10 (Bomador: Mo Retificada
[0 cCcFrzoz1/1- 230407 20SD00_  15306-RES-CR.. BENEDETTIZ. 01/12/2021 In 20 days CCF230407 $-215.57 $-243.59 (FIBIEEEE) Mo Retificada
[0 ceccrr2021/1_ $143-8685 20SD00_  14306-RES-CR. BENEDETTIZ . 22/10/2021 45 days ago $-130.68 $-130.68 (PUBlESEB) Mo Retificada
[0 cccFrzo21/1- 9626 205D00_  15306-RES-CR.. BEMEDETTIZ. 05/11/2021 §-95.49 $-95.49 (PUBIGEEE) o Retificada
O« duplicade  duplicade  duplicado BEMEDETTIZ.. ZZN0r2021 20 days ago E= REVISAR 50,00 $0.00 Cancelads No Retificada
-1,575.39 -1,693.34
Figura 3 Captura de Busqueda por CCF
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Contabilidad

Tablero Clientes Provesdores

Contabilidad

Informes  Configuracicn

Facturas / CCCF/2021/10/1554

EDITAR CREAR

& Imprimir

IMPRIMIR FACTURA DE SUJETO EXCLUIDOD REGISTRAR PAGOD AGREGAR FACTURA RECTIFICATIVA,

Tiene débitos pendientes for this vendor, You can allocate them to mark this bill as paid.

Factura de proveedor
CCCF/2021/10/1554

CALLE EL ESCORIAL ¥ AV, LOS ENCINOS BLOCK "E” N° 28

SAN SALVADOR 01101
- 0614-290687-001-0

Referencia Factura

Crédito fiscal
Referencia del pago
de Pago
cipient Bank

Resolucion 15306-res-cr-53791-2020

Serie 20=5d000u
Comelative 10443
Comprobante de

Retencién

Lineas de factura Apuntes contables Otra Informacion

Producto Descripcidn Costes en .. Cuenta Cuenta an_.

C01451:
Limpiaparab.

Limpiaparab... 42010303 E UMNO Troncal

Figura 4 Captura de Registrar pago

Registro de pago

Diarie Importadora Agricola N 54T7-032948-5

a3 g 1 Jonathan Mavidad

& Accibn 2/18 € ¥
CAMBILAR A BORRADOR FUBLICADD =

Fecha factura 26/10/2021
Fecha contable 26/10,2021
Fecha vencimiento 15 dias de Crédito
Diario Compras con Comprobante Crédito Fiscal
Liguidacidn de tarjeta

Etiquetas an_ Cantidad _ uUdm Precio Disc Tipo de de.. Impuestos Sulbyv

4.0000 Unidad... 4.8400 0.0000 §1¢

521.88

Método de pago © Manual
Cheques

Cuenta bancaria
beneficiaria

CREAR PAGO CANCELAR

Figura 5 Captura de Crear pago

1112/20217

COCFFZ02/10/1 554
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Contabilided Informes  Configurac

Facturas Facturas a
Facturas rectificativas
CARGAR & Liguidaciones T Filiros = Agrupar por ¥ Favoritos 1-80/4032 £ » = =
Pagos A

O MNimero Correlati..  Serig Resolucit roductos afactu.. Fechawvenci.. Referencia Actividad sig.. Impuestos .. Total Estade Rectifica.. |

a s 1885 21DS000C 15047-RE  Proveedores 2raon In 49 days ATLACAT § -60.00 5 -67.80 ' Bofrador Mo Retifica

[0 cccFrzozif.. 08150 210S000U 15002-RES-C.. UNOQ EL SALV.. 10/12/2021 In 7 days $-5,298.00 5-6,586.74 (Fublicado) rio Retifica

O cccFrzozif. 243 210800 15002-RES-C.. LA CONSTAM_ 01/12/2021 7 days ago FRONTO TRO. $-1,503.03 $-1,698.43 (PMGEOG) Mo Retifica

O ceccrrzozif. 579 21Ds00EU 1501 2-RES-C LA CONSTAM. 1041252021 In 2 days PRONTO APQ. g -664.41 $-750.79 (PRMGEE0) Mo Retifica

[0 ceccrrzozif.. 94904 21DS000C 150471-RES- INVERSIONE. 061272021 2 days ago PRONTO TRO. §-17.51 §-132.79 m Mo Retifica

[0 cccFrzoziy. 1222687 21050000 15015-RESC..  CORPORACIO.. 01122021 In 20 days PRONTO TRO §-206.28 $-233.10 (FNGEE0) to Retifica

O cccrrzo2if.. 33003 21DS00U 15002-RES-C FALMAR, 5.4 081252021 In 27 days PRONTO TRO.. 54236 $ -47.87 m Mo Retifica

O ococcrrzozif. 14251 21DS00C 15041-RES INDUSTRIAS . 07/12/2021 In 26 days PRONTO TRO. §63.18 $-71.3% (PUBNESEE) ™o Retifica

O cccrrzo21/.. 1106 2105000 15041-RES-l..  FOOD AND R.. 09122021 In 28 days PRONTO TRO. 3-8.71 5-10.97 (FUBNESEE) ™o Retifica

O ceccrrzo21f. 1252 21XEDOOC 15041-RESH.  SAGRIESAD. 0411272021 In 23 days PRONTO TRO §-25.00 5-28.25 (PUGNGEO0) Mo Retifica

[0 cccrrzoz1f.. 256 21050010 15002-RES-C LA COMSTAN_ 011272021 7 days ago PRONTO TRO. 5-1.510.57 5-1,706.94 m Mo Retifica

O ececcrrzo21f. 207 2105001 15002- LA CONSTAN.. 01/12/2021 7 days age PRONTO TRO 5-653.49 §-738.44 (PUBNCEEE) ™o Retifica

O cccrr2o21). 48 210S001U 15002-RES-C.. LA CONSTAM.. 01/12/2021 7 days ago PRONTO TRO 5 -547.52 Mo Retifica

O ceccrrzo21f. 12761 210S000C 15041-RESH..  DISTRIBUIDO_ 07/12/2021 In 26 days PRONTO TRO. $-106.81 Mo Retifica

O cccrrzo21f. 4790 2105000 15041-RESH.. A TUSERVICI.. 0941252021 Ini 28 days PRONTO TRO 5-108.57 Mo Retifica

O cccFr2021f.. 541 2145000 15041-RES...  ANA MARIA 100127202 In 2 days PRONTO TRO §-23m 5-26.00 (PUBNESEE) ro Retfica

O cccFrzo21f.. 7911 21DS000U 15002-RES-C.. UNOEL SALV.. 08122021 In 12 days §-17,589.00 §-21,675.57 (PGSR Mo Retifica

O cecrizozif. 1127 21050000 15041-RESH FOOD AMD R 1001272021 In 14 days PROCERES 1 £-3093 $-34.95 (PUNGEIE) Mo Retifica

O cecrizozif.. 6425 2105000C 15041-RES- COMERCIALI 101272020 In 2 days PROCERES & £-31.40 §-35.48 Mo Retifica

[0 cccFrzoz1r.. B113 21050000 15002-RES-C.. UNOEL SALY.. 1001272021 In7 days $-8717.40  $-10,750.66 ((FUGNCEOR) o Retifica
114 210500¢ 15002-RES-C_  UNO EL SALV.. 09122021 In 13 days UNO ATLACA §-20186.20 §-24,910.41 (Bomador Mo Retifica

Figura 6 Captura de Emision de pago

Contabilidad Tablero Clientes  Proveedores  Contabilidad  Informes  Configura

Pagos / BACTN/2021/12/0003

CREAR = Imprimir €% Accidn 1/80 £ »

) ) Recibo de Pago
RESTABLECER A BORRADOR PUBLICADO
Vioucher Credomatic

Woucher Cuscatlan — Factura de
= ' proveedor
BACTN/2021/12/0003
Tipo de pago Ervviar dinero Diario UND TN- BAC- 7348
Tipo de Empresa Proveedor Mitodo de pago Cheques
Cliente/Proveedor BENEDETTI ZELAYA, SADECW Registro a
Cuenta de destino 21020107 Proveedores locales Asiento contable BACTN/2021/12/0003 (CCCF/2021/10/1 554 pago de

Aplicar comisién comprobantes N* 10443)

Es transferencia

interna

Importe £21.88

Fecha 11272027

Circular CCCF2021/10/1554 pago de comprobantes N* 10443

Humero de cheque 649

Notas de pago

_eruna nota (@ Planificar actividad ¥0 o Siguiende &1 -
Figura 7 Captura de seleccion de voucher para impresion
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@ Voucher Credomatic - 2021-12-1 X +

c i C:Users/ALDILIAR%20CONTABLE DownloadsVoucher$s 20Credomatic¥%20-%202021-12- 11 TO74256. 799, pdf w @ Incignito

» YouTube J& Ma Lista de lectura
Imprirmir 1 hoja de papel

=  Voucher Cn L _
£l Salvador, diciambra 11 2188 Destine & EPSON FX-890Ver20

BENEDETTI ZELAYA, 5.4 DE C.V.

==veintiune con BR1OG™ Paginas

Copilas

Mas ajustes

Concepio: COOFTOIL10/15% pago de comprobantes M° 10440 Cusnta: UND TH- BAC- 7140
Chegue Mo 649 Empresa181355.5

Cusemita CusAtas Coiables Deiee Haber
[ J

1100030801 Banco de America Central Cta. Cre. W° - 41188
201117348
21030100 Provesdores locales 4 0.50

Imprimir Cancelar

[Elaborado por:

Recibi Conforme

Figura 8 Captura de impresion de voucher
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