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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Tracking de la importacion de productos
2. Recepcion de productos y registro de documentos de compras importadas

b. Objetivo del procedimiento: Revisar los asientos contables, para verificar que las facturas generadas
por los proveedores de importaciones, estén debidamente registradas en sus cuentas contables y
analiticas.

c. Procedimientos sucesores
1. Pago a proveedores transferencia
2. Conciliaciones bancarias

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Contador de Importadora (CIMP)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Contador de Importadora (CIMP)

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCION
a. Jefe de compras de Importadora (JCIMP)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Contador de importadora (CIMP)
b. Jefe de compras de Importadora (JCIMP)

CARGOS A CAPACITAR
a. Los mismos cargos involucrados y otros responsables de su ejecucion.

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando se reciben contenedores.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Total de documentos recibidos por pedido: 8 -12
b. Numero de pedidos al mes de llantas:
1. Maxxis 1 cada 2 meses
2. Triangle 2 cada 2 meses
3. China econdmica 5- 10 cada mes

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. CCF: Comprobante Crédito Fiscal para gastos locales
b. AMPO: Es un archivador portatil para registro cronolégico de una cuenta contable, bancaria, negocio, o
area de la empresa.
c. Planificacién de actividad: Asignar a una persona para realizar una actividad especifica, dentro de la
transaccion aplicada o dentro del médulo de proyectos para una tarea especifica utilizando
planificacién de actividades.

d. Packing list: Lista de empaque que contiene el detalle o la descripcion de los productos comprados a
un proveedor

e. Flete: Precio pagado o por pagar por el traslado de mercancias en un medio de transporte, sea éste
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maritimo, aéreo o terrestre.

f. CEPA: Comisidn Ejecutiva Portuaria Autbnoma.

g. Retaceo: Es la actividad de distribuir proporcionalmente todos los gastos incurridos en el proceso de
importacién de una mercaderia y asignarlos al costo total del producto.

h. DUCA: Declaracién Unica Centroamericana (DUCA) / Documento que une las tres principales
declaraciones aduaneras que ampara el comercio de mercancias en Centroamérica.

i. Pl: Proforma Invoice/: Es una pre factura que detalla el contenido del envio, que puede contener o no
el flete

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

k. CIF: Costo, Seguro y Flete (Cost Insurance and Freight)

|.  BL (Bill of Lading): Es el documento o conocimiento de embarque,con el cual son declaradas las
mercancias por el embarcador ( proveedor o consignatario)

m. Cl Commercial Invoice: Es la factura de compra emitida por el proveedor, para el costeo del
producto.

n. TLC: Tratado Libre Comercio

PROCEDIMIENTO

1. VALIDACION DE LA INFORMACION DEL REGISTRO DE LA FACTURA EN ODOO

Paso 1.1

Descripcion: Proveedores internacionales: Verifica que coincidan los datos de la Tiempo estimado: 30
PL (Lista de empaque) (ver anexo 1) recibida por JCIMP. Revisa que los | minutos.

apuntes contables de la transaccion estén correctos en la cuenta, la
naturaleza debe o haber y demas datos.

Sistemas: Consulta: Médulo de Captura: PL (Lista de empaque) (ver | Registro: N/A
contabilidad, proveedores, anexo 1)
facturas, con el campo de los
productos de la factura registrada
en Odoo; el nombre del
proveedor, referencia de pago,
tipo de pago, descripcion de
producto o servicio, cuenta
analitica, cantidad, precio,
subtotal, base imponible, total,
importe adeudado.

Implementan: |Entrega: Jefe de compras Realiza: Contador de importadora Recibe: Contador de
Importadora importadora

Nota: Silos datos del PL (Lista de empaque), no se encuentran debidamente registrados, se devuelve la factura a
borrador; se editan los campos necesarios y se validan para efectuar los cambios.
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Paso 1.2

Descripcion: Proveedores locales: Verifica que coincidan los datos del crédito fiscal | Tiempo estimado: 20
del proveedor, recibido por el mismo. minutos.

Revisa que los apuntes contables de la transaccion estén correctos en la
cuenta, la naturaleza debe o haber y demas datos.

Sistemas: Consulta: Modulo de contabilidad, | Captura: Comprobante de Credito Registro: N/A
proveedores, facturas, con el Fiscal (Ver anexo 2)
campo de los servicios de la
factura registrada en Odoo;
nombre del proveedor, resolucion,
serie, correlativo, la descripcion
de producto o servicio, cuenta
analitica, cantidad, precio,
impuesto, total.

Implementan: | Entrega: Proveedor Realiza: Contador de importadora Recibe: Contador de
importadora

Nota: Silos datos del Crédito fiscal, no se encuentran debidamente registrados, se devuelve la factura a borrador;
se editan los campos necesarios y se validan para efectuar los cambios.

2. PLANIFICACION DE ACTIVIDAD PARA PAGO DE PROVEEDORES

Paso 2.1
Descripcion: Proveedores internacionales: Crea pagos de anticipos a proveedores | Tiempo estimado: 5
del exterior y vincula el pago en la factura de importacién cuando esté minutos.
creada.
Sistemas: Consulta: Médulo de contabilidad, | Captura: Comprobante de la Registro:N/A
proveedores, pagos. transferencia (ver anexo 3)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Contador de importadora Recibe: N/A
Paso 2.2
Descripcion: Proveedores locales: CIMP recibe via correo electronico del JCIMP la | Tiempo estimado: 10
notificacion de aprobacion de pagos locales, por parte del DG, (generada | minutos
dentro del procedimiento de “tracking de compras”).
Jefe de compras de importadora procede con el pago en el
Procedimiento Pagos a proveedores y transferencia bancaria.
Envia via correo electronico la transaccion al CIMP para la asignacion de
pago en la factura correspondiente.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro:N/A
Implementan: | Entrega: Jefe de compras de Realiza: Contador de importadora. Recibe: Contador de
Importadora importadora

Redactores: Jonathan Navidad

Revisores: Brenda Vides
Fecha: 23/6/2025

Revisado por:
Karla Beltran
Fecha:

Autorizado por:
José Tovar Oliva
Fecha:




entusiasmo

1. CAPITAL DE TRABAJO
1.4 CUENTAS POR PAGAR

Version V3.0

Cédigo: MPR-1-1.4-IMP-CFPCI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

CONTABILIZACION DE FACTURAS DE PROVEEDORES DE
COMPRA DE IMPORTADORA

Emisiéon

Pagina:

IMPORTADORA

23/06/2025

4/8

3. ARCHIVO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

Paso 3.1
Descripcion: Para llantas Maxxis: Se entrega juego de BL (Bill of Lading) y | Tiempo estimado: 45 minutos
Cl (Commercial Invoice) al agente aduanal en fisico para por documentos de
tramites, y se archiva un juego de los mismos documentos. importacion.
Estos documentos se archivan con la boleta de salida de
aduanas, en un AMPO por aio.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: BL (Bill of Lading) (ver | Registro: N/A
anexo 4) y Cl (Commercial
Invoice) (Ver anexo 5)
Implementan: | Entrega: Contador Realiza: Contador importadora | Recibe: Proveedor local
importadora
Paso 3.2
Descripcion: Para llantas chinas econdmicas: Se archiva Cl y boleta de Tiempo estimado: 30 minutos
salida de aduana en un AMPO por ano.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Cl (ver anexo 5) y Registro: N/A
boleta de salida de aduana (ver
anexo 7)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Contador de Recibe: N/A
Importadora
Paso 3.3
Descripcion: Para Baterias: Se archiva el Cl, PI, los documentos de gastos Tiempo estimado: 40 minutos
locales y nacionalizacion; en un AMPO por ano. Se envia al
agente aduanal por correo electronico la Cl, PL, pdliza de
seguro y certificado de origen para aplicar al TLC emitida por el
proveedor anualmente.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Cl, (ver anexo 5) Pl Registro: N/A
(ver anexo 6), los documentos
de gastos locales y
nacionalizacion.
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Contador de Recibe: N/A

Importadora

FIN DE PROCEDIMIENTO

Redactores: Jonathan Navidad

Revisores: Brenda Vides

Fecha: 23/6/2025

Revisado por:
Karla Beltran
Fecha:

Autorizado por:
José Tovar Oliva
Fecha:




entusiasmo

1. CAPITAL DE TRABAJO
1.4 CUENTAS POR PAGAR

Version V3.0

Cédigo: MPR-1-1.4-IMP-CFPCI

PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTABILIZACION DE FACTURAS DE PROVEEDORES DE
COMPRA DE IMPORTADORA

Emision

Pagina:

IMPORTADORA

23/06/2025

5/8

ANEXOS

b, INNOVATION LOGISTICS MANAGEMENT CO.,LTD.
d JUMBO" RM 1202, NO.85, OUYANG RD.SHANGHALP.C.200081
PACKING LIST
TO:
GRUPO ENTU-SIASMO SA DE GV Date 06 OCT, 2023
FINAL CALLE CONCEPCION NO. 186 BO, LATING No. 6T2023-4558
UNO LA GARITA, SAN SALVADOR, EL SALVADOR CA From QINGDAO,CHINA
TEL: (503) 26099300 To ACAJUTLA, EL SALVADOR
Marks Description of goods Quantity GRWT. NETWT. Mment
MM CONTAINER/SEAL NO.: HASU4636933/CN3708540
JUMBO 11R22.5-18PR $8320 60 PCS
JUNBO  29580R225-18PR  $5320 30 PCS
JUMBO 295/80R22.5-18PR S$S668 30 PCS
SOTERA 295/75R22.5-16PR STH-1 50 PCS
JOYROAD  175/70R13 TOUR RX1 130 PCS
JOYROAD  185/65R14 HP RX3 84 PCS
JOYROAD  195/60R15 HP RX3 80 PCS
JOYROAD  195/65R15 HP RX3 58 PCS
JOYROAD  205/55R16 HP RX3 200 PCS
JOYROAD  LT265/70R16 ADVENTURE AIT 50 PCS
JOYROAD  LT265/85R17 ADVENTURE ATT 50 PCS
JOYROAD  LT265/70R17 SUV RX706 76 PCS
JOYROAD ~ LT265/70T17 MT200 16 PCS
JOYROAD  LT285/65R18 ADVENTURE AIT 20 PCS
JOYROAD  255/55R19 GRAND TOURER HIT 8 PCS 17,335.00 KGS 17,335.00 KGS 72.00 CBM
TOTAL 942 PCS 17,335.00 KGS 17,335.00 KGS 72.00 CBM

TOTAL: 942PIECES,GROSS WEIGHT IS 17335.00.KGS | &
VESSEL/VOYAGE: MAERSK E/340E

B/L NO.: 231656231

ETD: 07 OCT., 2023

A TransLogistica, 5.A. de C.Y, | COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL
i GIRD: SPORTE DE CARGA
— Cale Juse Martn y 7 Cate Pz B o, | o, 22EX000C 0001358
L 22, cul. Bszalon, San Sabadar, B Sabader,
TransLogistica CATel.c (503) 2508-3517 HRC.: 219948-8
AFOLI PAT WORLE, JCROEN TR HIT: 3483-170912-101-1
Clemie: (i ENTU-SIASMI, 54, BE £V, Ferha: 08-04-2024
% | Direcoitin: Fisas caLLE coMCERCION, LOCAL 185, BOL GARITA, ALBA GAUTTA,  Rpghim Mo, 1B13S5-5
o
3 ML DE1817D8SFI038
3 |Depsrtamento: SN SALVADOR EL SALVADOR (i VENTA DE COMELSTIELES
2 |Went2 2 cuenta de: Condiciones de Operacion:
; Mo, y fecha de noba de Remision Anterion:
z . 0 VENTASHO | vENTAS | wEwTas
§ | o DESCRIPCION UNITARIC SUIETAS EXENTAS | GRAVADAS
B I HAKEID LOCAL SAL LUED 135.00 IS0 250.00
il Desconsobdacion USD 35.00 LED 35.00
W |1 Mareyo de cocumentze E0000 LED 5000
il 2 CONTAINER PROTECTION ESSENTIAL USD 3500 | WSD AL00
B | 2 THC de Desting LED 240,00 | =D 4B0.00
|1 TASA DE DOCLMENTACION DE DESTING USD 5000 | USD 50.00
: 3
2 A
: SHIFPER:: SHANDONG ACURA GROUP OO LIMITED o
3 COREIGHED: GRLFO ENTUSIASMIO 54 DE OV
3 L LAQOISAIZ403143 =
in SERVICIO: IMPORTACION FOL i
] CLIENTE: GALIFD ERTLIIASMO 54 DE O =
E“; Casn £ 8624 g
i REF. [NTERMA: FSOFNGST B
34
:
38 i
24 g
s A
;E g
3= ;s
-] =
i "
] &
;iscﬂ: NOVECIENTOS SETENTA ¥ CINCO COM WEINTE SMAE $335.00 | 3
i:‘, 13 % WA £43.55 5
‘_': SUB-TOTAL $378.55 | B
;5 LLEMAR 51 LA OPERACION ES MAYDR &% 11,428.57 VTAS. NO SUIETAS s600.00 | B
i [Entregads por: Recibido por: VEMTAS EXENTAS 0|8
E; o UL RETENCION (-} 1% $-335|8
L] - »
a5 NIT: M PERCEPCION () 1% 30| 2
3= |Ama: Firma: i
H TOTAL 457520 | &
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2‘) .. INNOVATION LOGISTICS MANAGEMENT CO., LTD.
JUMBO RM 1202, NO.85, OUYANG RD. SHANGHALP.C. 200081

COMMERCIAL INVOICE

— TO:
‘GRUPO ENTU-SIASMO SA DE CV Date 05 SEP., 2023
FINAL CALLE CONCEPCION NO. 186 BO. LATINO No. GT2023-4908
UNO LA GARITA, SAN SALVADOR, EL SALVADOR CA From QINGDAO,CHINA
TEL: (503) 25099300 To ACAJUTLA, EL SALVADOR
Marks Description of goods. Quantity Unit Price Amount
FOB QINGDAO
N LANVIGATOR 285/75R24.5-16PR  S205 14PCS UsD 110.00 USD 1,540.00
LANVIGATOR 285/75R24.5-16PR D808 100 PCS USD 122.00 USD 12,200.00
APLUS 275/80R22.5 s201 30 PCS USD 103.00 USD 3,090.00
JUMBO  11R22.5-18PR $S618 PLUS 100 PCS USD 97.00 USD 9,700.00
JUMBO  11R22.5-18PR $5320 70 PCS USD 97.00 USD 6,790.00
Jumso 295/80R22.5-18PR  SS320 180 PCS USD 104.00 USD 18,720.00
JumBo 315/80R22.5-20PR  SS320 18 PCS USD 103.00 UsD 1,854.00
SOTERA 295/7T5R22.5-16PR  STH-1 80 PCS USD 97.00 UsD 7,760.00
SOTERA 295/75R22.5-16PR  STD-1 70 PCS UsSD 102.00 USD 7,140.00
SOTERA  11R24.5-18PR STM-1 20 PCS USD 106.00 USD 2,120.00
SOTERA  11R22.5-18PR STD-1 60 PCS USD 105.00 USD 6,300.00
BRIGHTWAY 5.50R13LT LRP198 251 PCS USD 19.30 USD 4,844.30
JOYROAD  LT235/75R15 ADVENTURE AT 50 PCS USD 44,83 USD 2,241.50
JOYROAD  LT245/75R16 ADVENTURE AIT 80 PCS USD 48.75 USD 3,900.00
JOYROAD  LT265/70R16 ADVENTURE AIT 60 PCS USD 52.24 USD 3,134.40
JOYROAD  LT265/65R17 ADVENTURE AT 40 PCS USD 52.43 USD 2,097.20
JOYROAD  225/70R15C VAN RX5 130 PCS USD 33.23 USD 4,319.90
JOYROAD  205/70R15C VAN RX5 110 PCS USD 29.65 USD 3,261.50
JOYROAD  225/60R17 ‘GRAND TOURER H/T 40 PCS USD 29.81 UsD 1,192.40
JOYROAD  225/65R17 GRAND TOURER HIT 50 PCS USD 31.25 USD 1,562.50
JOYROAD  225/55R18 GRAND TOURER HIT 190 PCS USD 31.94 USD 6,068.60
JOYROAD  185/65R15 HP RX3 100 PCS USD 18.76 USD 1,876.00
JOYROAD  195/50R15 HP RX3 180 PCS USD 18.41 USD 3,313.80
JOYROAD  195/56R15 HP RX3 220 PCS USD 18.77 USD 4,129.40
JOYROAD  185/70R14 TOUR RX1 60 PCS UsD 17.07 USD 1,024.20
JOYROAD  225/45R17 SPORT RX6 150 PCS USD 23.59 USD 3,538.50
JOYROAD  175/70R13 TOUR RX1 320 PCS USD 15.17 USD 4,854.40
JOYROAD  155R12C TOUR RX1 354 PCS. USD 14.08 USD 4,984.32
JOYROAD  185/65R14 HP RX3 130 PCS UsD 17.07 USD 2,219.10
JOYROAD  195/60R15 HP RX3 164 PCS USD 19.63 USD 3,219.32
JOYROAD  195/65R15 HP RX3 190 PCS USD 20.10 USD 3,819.00
JOYROAD  205/55R16 HP RX3 120 PCS USD 20.69 USD 2,482.80
JOYROAD  185R14C VAN RX5 164 PCS USD 25.26 USD 4,142.64
INSURANCE USD 70.00
OCEAN FREIGHT USD 7,800.00
EXTRA CHARGES USD 2,100.00

TOTAL 3,895 PCS CIF ACAJUTLA, EL SALVADOR USD 159,409.78

SAY:US DOLLARS FORTY SIX THOUSAND ONE HUNDRE®D AND T#REZ POINT FORTY ONLY.

Anexo 5 Commercial Invoice (CI)

DIRECCION GENERAL DE ADUANAS
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GO0 o0 Eul 18 Taledona
_Valor sn Asana:
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Unidad Administrativa: Contabilidad

Area Responsable: Contabilidad

Areas administrativas que intervienen en el procedimiento: Contabilidad, Compras de importadora

Procedimientos predecesores:

Procedimientos sucesores:
A. Pago a proveedores transferencia
B. Conciliaciones Bancarias

A. Tracking de la importacién de productos
B. Recepcion de productos y registro de documentos de compras importadas

Inicio

Validacion de la informacion del
registro de la factura en Odoo

Proveedores
internacionales

Proveedores
Locales

Planificacidn de actividad para pago
de proveedores

Proveedores Proveedores
internacionales Locales

Archivo y entrega de

documentos
Fin
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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 propdsito 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 REVISA AUTORIZA
F F. F F
Azucena Argueta Brenda Vides Karla Beltran José Tovar Oliva
Contadora de Gerente de Finanzas Auxiliar de Director General
Importadora Procedimientos

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

Instruccion: Deben revisar el procedimiento antes de firma

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Zulma Martinez Jefe de compras importadora
Azucena Argueta Contador de importadora
3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)
NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

Lissette Gonzalez

Gerente de Contabilidad

Gabriela Rivera

Jefe de cuenta por pagar
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