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ALCANCE    
a.​ Procedimientos predecesores  

1.​ Solicitud de presupuesto y colocación de pedido 
2.​ Recepción de productos y registro de documento 

 
b.​ Objetivo del procedimiento: Garantizar la recepción, revisión y registro en Odoo de facturas 

electrónicas, CCF, notas de crédito y comprobantes de retención emitidos por proveedores. 
 

c.​ Procedimientos sucesores 
1.​ Pago a proveedores transferencia 
2.​ Pago a proveedores cheque 

RESPONSABLE DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
a.​ Auxiliar de libro de compras (ACOMP) 

 
RESPONSABLE DE ELABORAR  Y  ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO  

a.​ Auxiliar de libro de compras (ACOMP) 
 
OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCIÓN  

a.​ Asistente de tesoreria (AT) 

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

a.​ Auxiliar de libro de compras (ACOMP) 
 
CARGOS A CAPACITAR 

a.​ Los mismos cargos involucrados y otros responsables de su ejecución  
 
SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO 

a.​ Cuando se recibe documentación tributaria electrónica de proveedores, tales como facturas 
electrónicas, CCF, notas de crédito o comprobantes de retención. 

b.​ En el proceso de registro de documentos en el sistema Odoo para efectos contables y fiscales.  
c.​ Cuando se detectan inconsistencias entre documentos electrónicos y los productos recibidos o 

registrados. 
 

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO  
a.​ Total de facturas recibidas mensualmente (Total empresa): 2,000.00 
b.​ Número de facturas revisadas en el sistema diariamente:150 
c.​ Número de proveedores (Productos y servicios): 200 

 
TERMINOLOGÍA DEL PROCEDIMIENTO 

a.​ CCF: Documento tributario utilizado en cada transacción entre contribuyentes. 
b.​ DTE: Documento tributario electrónico que reemplaza a los documentos físicos tradicionales, como 

facturas, notas de crédito, entre otros. 
c.​ Circular: Encerrar en un círculo con bolígrafo, la cantidad de productos recibidos en el pedido de 

compra.  
d.​ Notas de crédito: Documento comercial y contable que se utiliza para abonar en cuenta de un cliente 

un importe, generalmente reduciendo el valor de una factura original.  
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e.​ Libro de compras: Es un registro contable donde se documentan todas las adquisiciones realizadas 
por una empresa o persona natural, incluyendo detalles como el proveedor, la fecha, la descripción de 
los bienes o servicios, el monto y los impuestos relacionados.  

f.​ Sujeto excluido: Documento Tributario Electrónico (DTE) que se emite cuando una empresa adquiere 
bienes o servicios de una persona o empresa que no está obligada a pagar impuestos (IVA).  

 
 
 
 
PROCEDIMIENTO 
 
1.​ RECEPCION DE DOCUMENTACION DE COMPRAS 

 
Paso 1.1 

Descripción: Recibe del Mensajero en ruta los documentos (originales) en facturación 
física y DTE en facturación electrónica de crédito y contado, los 
documentos físicos deben incluir, como referencia, el número de orden 
de compra registrado en Odoo. 

Tiempo estimado: 
Diariamente  

Sistemas:  Consulta: N/A  Captura: DTE (ver anexo 1)  
(originales) CCF (ver anexo 2)  

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: Mensajero en ruta  Realiza: Mensajero en ruta  Recibe: Auxiliar de libro 
de compras  

 
 
 

2.​ VALIDACIÓN DE DOCUMENTACIÓN FÍSICA DE COMPRAS VS SISTEMA ODOO 
 

Paso 2.1  

Descripción: Verifica que el DTE O CCF contenga sello del punto de venta, nombre, 
firma y fecha de la persona que recibió el pedido de compra, cantidad 
circulada de productos y monto. Esta información se valida en Odoo.  
En el caso de las tiendas operadas se debe revisar adicionalmente que 
los productos estén ingresados en Odoo.  

Tiempo estimado: 
Diariamente  

Sistemas:  Consulta: Modulo 
contabilidad/proveedores/ facturas  

Captura: DTE (ver anexo 1)  
CCF (ver anexo 2)  
 

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A  Realiza: Auxiliar de libro de compras  Recibe: N/A 
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Paso 2.2 

Descripción: Si el (DTE  o  CCF) no se encuentra debidamente ingresado , se envía 
una foto del documento al grupo de Whatsapp “facturas no ingresadas en 
Odoo”,  informando que  (DTE  o CCF) se encuentra incompleto en 
Odoo. Posteriormente, se debe dar seguimiento para confirmar que el 
documento ha sido ingresado correctamente en el sistema. 

Tiempo estimado: 5 
minutos  

Sistemas:  Consulta: N/A Captura:  DTE (ver anexo 1)  
CCF (ver anexo 2)  

Registro:N/A 

Implementan:  Entrega:  Auxiliar de libro de 
compras 
 

Realiza:  Auxiliar de libro de 
compras 

Recibe:Jefe de tienda 

 
 

3.​ ELABORACIÓN Y ENVÍO DEL LIBRO DE COMPRAS  
 

Paso 3.1  

Descripción: 
Descarga el libro de compras desde el sistema Odoo para 
completar la información fiscal y utilizar el archivo excel del libro 
de compras para: 

a.​ Registra las notas de crédito y documentos de liquidación 
(pago de tarjetas). 

b.​ Verifica que las retenciones hayan sido debidamente 
transmitidas tanto en Odoo como en Hacienda. 

c.​ Revisar que los sujetos excluidos estén correctamente 
reportados en ambos sistemas (Odoo y Hacienda) 

d.​ Revisa que los documentos DTE  o  CCF estén  
correctamente ingresados con (Cliente, referencia de 
pago, tipo de pago, resolución, serie, correlativo, producto, 
descripción, cuenta analítica, cantidad mínima, precio, 
impuesto, subtotal, base imponible, impuesto, total, 
importe adeudado) 

Tiempo estimado: 1 día  

Sistemas:  Consulta: Modulo 
contabilidad/informes/declaració
n de I.V.A y compra  

Captura: DTE (ver anexo 1)  
CCF (ver anexo 2)  
 

Registro: Archivo de excel 
 (libro de i.v.a compra/mes) (ver 
anexo 3) 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de libro de 
compras 
 

Recibe: N/A 
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Paso 3.2 

Descripción: Envía por medio de correo el  archivo de excel (libro de i.v.a 
compra/mes) (ver anexo 3) a auxiliar de impuestos para su 
revisión.   

Tiempo estimado: 2 minutos 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: N/A Registro:  Archivo de excel 
 (libro de i.v.a compra/mes) (ver 
anexo 3) 

Implementan:  Entrega: Auxiliar de libro de 
compras 
 

Realiza: Auxiliar de libro de 
compras 
 

Recibe: Auxiliar de impuestos 

 
 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
 
 

 
 

ANEXOS 

 
Anexo 1 DTE 
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Anexo 2 CCF 

 
 
 
 

 
 

Anexo 3 Archivo de excel (libro de i.v.a compra/mes) 
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ACUERDOS Y COMPROMISOS 
 
Todo procedimiento autorizado por José Tovar Oliva, deberá ser auditado para garantizar su objetividad y 
cumplimiento. 
La firma de dicho documento por todos los asistentes, hará constar el compromiso, validez, vigencia y    
obligatoriedad de las partes involucradas, con el propósito de ser más eficientes y productivos en todos los 
procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V. 
 

 
1.​ CARGOS RESPONSABLES 

 
 

REALIZA REVISA REVISA AUTORIZA 

 

F._________________ 

Michel Vides 

Auxiliar de Libro de 
compras 

 

F.__________________ 

Lissette Gonzalez 

Gerente de contabilidad  

 

F.__________________ 

Karla Beltran 

Auxiliar de 
Procedimientos  

 

F._________________ 

José Tovar Oliva  

Director General  

 
 
 
2.​ CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecución del procedimiento)   
 
 

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA 

Michel Vides Auxiliar de Libro de compras F.  

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA 

Gabriela Rivera Jefe de cuentas por pagar F. 

Fernanda Rivas Auxiliar de cuentas por pagar  F.  
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