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ALCANCE

a. Procedimientos Predecesores
1. Pedido de compra
2. Recepcidon de insumos, equipos, servicios y registro de documentos
3. Revision de facturas de acreedores

b. Objetivo del procedimiento: Control de pago de los acreedores del corporativo para evitar
duplicidad de pagos, o facturas vencidas.

c. Procedimientos Sucesores
1. Conciliaciones de cuentas bancarias

CARGO RESPONSABLE
a. Asesor de Servicio Contable de Cuentas por Pagar (ASCXP)

CARGOS INVOLUCRADOS

a. Asesor de Servicio en Recepciéon (ASR)
b. Gerente de Servicio de Tesoreria (GST) - Ausencia Jefe de servicio de contabilidad (JSC)

TIEMPOS
a. Segun ciclos de operacion del negocio

INDICADORES CLAVE
a. Numero de acreedores de pago con transferencia: 5
b. Numero de transferencias a acreedores por semana: 1 a 2
c. Monto promedio de pagos a acreedores con transferencia: $1,000

TERMINOLOGIA

a. CCF: Comprobante de Crédito Fiscal.

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

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

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

e. AMPO: Es un archivador portatil para registro cronoloégico de una cuenta contable, bancaria,
negocio, o area de la empresa.
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

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 Contables
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
. Recepcion de documentos

1.
2.

Recibe quedan original del acreedor
Entrega quedan a ASCXP

Asesor de Servicio contable de Cuentas por Pagar

1.

Recibe quedan de ASR

Asesor de Servicio contable de Cuentas por Pagar
Il. Pre-registro de pago en Odoo
Selecciona factura de proveedor y registra el pago
Odoo Modulo Contabilidad
Proveedores / Pagos
Filtrar factura por proveedor, correlativo, etc
Seleccionar factura proveedor
Registrar pago
Diario: Seleccionar cuenta bancaria (Cuscatlan o BAC)
Método de pago: Manual
Circular: Sistema coloca por defecto el documento origen
Deja el registro de pago abierto y se dirige a la pagina del banco para hacer la transferencia

1.

SQ@ "0 a0 T

Gerente de servicio de tesoreria - Jefe de servicio de Contabilidad en Ausencia de GST
lll. Gestion de transferencia bancaria CUSCATLAN

1.

©® N OhA WD

9.

Ingresa a la plataforma (pagina web o banca mdévil)

Ingresa usuario y contrasefa

Selecciona opciodn transferencias (a terceros, UNI o Transfer 365)
Elige tipo de transferencia

Elige cuenta origen donde saldran los fondos

Ingresa cuenta destino: No. cuenta y nombre de la cuenta destino
Continuar

Selecciona banco destino

En detalle de transferencia ingresar monto y descripcién

10. Continuar

1.

Solicita cédigo

12. Ingresa codigo

13. Transferir

14. Recibe notificacidon de la transferencia bancaria realizada
15. Descarga el archivo de la notificacion

Gestion de transferencia bancaria BAC

1.

Ingresa a la plataforma (pagina web o banca movil)

2. Ingresa usuario, contrasefa y token
3.
4. Seleccionar tipo de transferencias ( A Cuentas BAC, Cuentas BAC otros paises,

Seleccionar cuenta bancaria donde saldran los fondos

Internacionales )
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5. Ingresar cuenta de destino
6. Monto
7. Descripcion de la transferencia
8. Confirmar

9. Colocar correos electronicos
10. Recibo notificaciones de transferencias bancarias
11. Descargar el archivo de la notificacion

Asesor de Servicio contable de Cuentas por Pagar
IV. Completar registro del pago en Odoo

1. Regresa a la transaccion abierta, del numeral Il del pre-registro de pago
Recibe de GST o JSC el comprobante de la transferencia
Adjunta a la factura en Odoo dicho comprobante
Registra el pago
Marcar el botén Crear pago
Editar Pago y colocamos numero de referencia de la transferencia bancaria
7. Guardar, el sistema mostrara cintillo verde “pagado” a la derecha de la transaccion
Nota: si la transferencia del banco no se puede hacer mientras esta abierta la transferencia, ésta no
debe ser guardada y se tendran que hacer nuevamente todos los pasos del numeral lll, 1V, V

o0 R Wb

IV. Archiva documentacion
a. Anexa quedan (Original y copia), copias de CCF y archiva en AMPO segun el mes que
corresponda

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Figura 1 Captura de médulo de contabilidad

22 Contabilidad Tablero  Clientes  Pro

Contabilidad Informes  Configuracidn

1 Jonathan Navidad

Panel de control contable

Favoritos x]

Q

Facturas rectificativas

Liquidaciones

Pagos
Importadora Agricola N°547-032948-5 Productos i
- Proveedores
SINCRONIZACIGN EN LINEA Balance in GL $11.764.80

1 Cheque a imprimir
Crear o Impartar Extractos

Transferencias Vivero i

T Filtros = Agrupar por W Favoritos

La Garita Agricola N*960-1

SINCRONIZACION EN LiNEA

Crear o Importar Extractos

DIARIO DE DESAJUSTE

1800164 £ 2

i
Balance in GL $4333.09 I
2 Cheques a Imprimir

SINCROMIZACION EN LINEA

Crear o Importar Extractos

Inventario Lubricantes

HUEVA ENTRADA

Inventario Tienda de conveniencia

NUEVA ENTRADA

MUEVA ENTRADA

i Inventario Rines

MUEVA ENTRADA

i Inventario Vivero

MUEVA ENTRADA

i Salario Aguinaldo

Figura 2 Captura de Acreedores/Facturas
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Figura 3 Buscar Acreedor y seleccionar factura
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Figura 4 Captura de Registrar Pago
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a. Diario

b. Método de Pago: Manual
c. Circular

d. Crear Pago

Registro de pago

Diarie importadora Agricola N 54T-032948-5

Imparte

Métode de pago © Manual
Cheques

Cuenta bancaria
beneficiaria

CREAR PAGD CANCELAR

Fecha de pago
Circular

$21.88
1220

CCCFr2021/10/1554

Figura 5 Captura de Crear Pago
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INSTRUCCION- Pago de Gastos de Coporativo

2311721 14:57 Correo de GRUPO ENTU-SIASMO S.A. DE C.V. - 12-10-2021 INSTRUCCION DE PAGO DE GASTOS DE CORPORATIVO

entu Si asmo Lecnarde Gonzalez <leonardo.gonzalez@gentusiasmo.com>

12-10-2021 INSTRUCCION DE PAGO DE GASTOS DE CORPORATIVO

2 mensajes

Leonardo Gonzalez <leonardo.gonzalez@gentusiasmo.coms= 12 de octubre de 2021, 11:02
Para: Katya Vides <katia.vides@gentusiasmo.com>, Ingrid Hernandez <ingrid.hernandez@gentusiasmo.com>, Francisco
Gonzalez <francisco.gonzalez@gentusiasmo.com=>, Gustavo Mufoz <gustavo.munoz@gentusiasmoe.com>, Maria
Rosales <maria.rosales@gentusiasmo.com>, Fatima Sanchez <fatima.sanchez@gentusiasmo.com>, Angel Aleman
<angel.aleman@gentusiasmo.com>, Cristian Rodas <cristian.rodas@gentusiasmo.com>, Ernesto Galdamez
<ernesto.galdamez@gentusiasmo.com>, Adonay Martinez <adonay.martinez@gentusiasmo.com>, Efrain Alvarenga
<efrain.alvarenga@gentusiasmo.com>, Rogue Qliva <roque.oliva@gentusiasmo.com>, Michelle Jovel
<michelle.jovel@gentusiasmo.com>, Jonathan Navidad <jonathan.navidad@gentusiasmo.com>, Daniel Rivas
<daniel.rivas@gentusiasme.com>

Cc: Natalia Tobén Coral <natalia.toboncoral@gentusiasmo.com>, Brenda Vides <brenda.vides@gentusiasmo.com>,

josetovaroliva@gmail.com
Estimados Comparieros de Garita y Corporativo.
Por indicacion del sefior José Tovar

NINGUN gasto o compra ya sea del corporativo o de la estacion deben ser cancelados con efectivo de la pista.

Utilizar los fondos de caja chica asignados. los cuales deben ser liguidados segun las necesidades para tener
siempre dinero disponible.

Gracias
Saludos

Leonardo

Leonardo Gonzalez <leonardo.gonzalez@gentusiasmo.com> 12 de octubre de 2021, 11:07
Para: Carlos Gongora <carlos.gongora@gentusiasmo.com=>, Uno Garita <uno.garita@gentusiasmo.com=
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