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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores

1. Facturación módulo punto de venta Ruby/ Odoo

b. Objetivo del procedimiento: Controlar el dinero y soportes de venta con medios diferentes al efectivo,
generados por el punto de venta, en cada turno, identificando los faltantes o irregularidades, para tomar
medidas pertinentes

c. Procedimientos sucesores
1. Sanciones por faltantes a empleados
2. Descuentos por faltantes a empleados
3. Conciliaciones Bancarias

CARGOS RESPONSABLE
a. Supervisor/a de servicio de tienda (SST)
b. Jefe de servicio de estación (JSE) en ausencia Supervisor de servicio de estación (SSE)

CARGOS INVOLUCRADOS
a. Asesor de servicio de caja (ASC)

TIEMPOS
a. Diariamente

INDICADORES CLAVE
a. Faltante promedio por corte de caja:

b. Número de remesas por turno:
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c. Monto promedio por remesa:

d. Salida de efectivo por turno: Las salidas de efectivo se realizan jueves y sabado

TERMINOLOGÍA

a. Devolución de tiquete: Es la transacción que refleja la devolución de un producto o más.
b. Ticket: Comprobante de una venta
c. Reportes diario Sapphire: Documento que refleja las ventas por producto, cantidad y monto,

procesadas en caja registradora Ruby.
d. Corte X: Corte de cierre de cada turno donde se refleja el monto de la venta total del mismo.
e. Reporte general de ventas por departamento: Generado desde el sistema Envoy, donde refleja las

ventas diarias sin iva.
f. Reporte de remesas: Refleja las remesas, se detallan los métodos de pago, fondo de cambio, ticket

de venta inicial y final, venta total, faltante y sobrante.
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento aprobado 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.

NOMBRE PUESTO DE TRABAJO FIRMA

José Tovar Oliva Director General

Natalia Tobón Coral Directora de Mercadeo y Transformación Digital

Lissette Gonzalez Gerente de Servicio de Administración

Karla Beltrán Auxiliar de Servicio de Prevención de Riesgos

Roque Oliva Gerente de Servicio de Tesorería

Sandra Mejia Supervisor de Servicio en Tienda

Ana Rivas Supervisor de Servicio en Tienda

Carolina Mejia Supervisor de Servicio en Tienda

Jonathan Rodriguez Auxiliar de servicio contable de ventas

Isabel Guardado Supervisor de servicio en Tienda

Erles Gomez Gerente General Operativo

Wilmer Miranda Gerente de servicio de Estación

Maritza Noyola Gerente de servicio de Estación

Jenny Orantes Jefe de servicio de Mercadeo
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PROCEDIMIENTO

Jefe de servicio de estación (JSE)
I. Corte de turno (X)
1. 15 minutos antes del cambio de turno, genera del sistema Ruby/Odoo el Corte X, imprime la cinta de

detalle de la venta del turno finalizado.
2. Genera el reporte de ventas diario de Zafiro (tiendas operadas), y Odoo (tiendas propias), el detalle de

los montos, formas de pago, bancos que respaldan los pagos con tarjetas de crédito o débito,
números de correlativos de tickets de la primera, última venta, y la venta total del turno.

3. Realiza la última remesa, junto con el asesor de servicio en caja, registrando la totalidad de las
remesas del turno

4. Suma todas las formas de pago (efectivo, total de remesas en sobres, voucher de tarjetas bancarias,
venta en bitcoin, LifeMiles, ventas en Apps Hugo y Jarra de café para refill) todo esto debe cuadrar
con la venta reflejada en el Corte X.

Jefe de servicio de estación (JSE)
II. Revisión de documentos
1. Revisa que el asesor de servicio en caja entregue los voucher de las tarjetas bancarias, ticket de

anulaciones o devoluciones si existieran y verifica el cobro en la plataforma bitcoin.
2. Si existe diferencia entre la suma del total de ventas y las formas de pago, se llena un formulario de

anticipo de salario, para el descuento a la ASC, en la siguiente quincena, cubriendo la diferencia.
a. Si la ASC acumula 3 faltantes que en total superan $5 Recibirá una amonestación.
b. Al tener 3 amonestaciones será despedida.

3. Los sobrantes de efectivo, se deben reflejar en el reporte de excel y remesar junto con el resto del
efectivo, al encontrar algún faltante de efectivo, la cajera debe llenar una hoja de anticipo salarial con
sus datos personales para ser descontado en planilla.

4. Revisa que los voucher de tarjetas bancarias tengan su respectivo ticket de cobro en Ruby /Odoo y que
estén firmados, con nombre, número de DUI del cliente, en el voucher en la parte trasera revisa el
detalle de quién es el responsable de haber atendido el cobro al cliente, nombre, firma.

Jefe de servicio de estación (JSE)/ Supervisor de servicio de estación (SSE)
III. Corte Z final del dia

1. Genera al final del día, el corte de cierre denominado Corte Z, el cual contiene la venta total de todos
los turnos del día, en automático el sistema Ruby/Odoo genera el corte X del turno que está finalizando
para cuadrarlo.

2. Imprime desde la máquina de la oficina, en el sistema Sapphire/ Odoo, el reporte diario, en el cual
revisa su venta total de la venta del día, la cual tiene que ser igual al monto de la cinta (corte X) de
Ruby/Odoo.

3. Verifica del mismo reporte la venta de recargas telefónicas realizadas durante el día, si existe faltante
en las recargas telefónicas, JSE del turno hace que se cumpla el pago de este faltante en el momento
o llena un formulario de anticipo de salario, para el descuento en la siguiente quincena, cubriendo la
diferencia.

4. Prepara los documentos para enviar el reporte de caja al jefe de servicio de auditoría interna, que
contiene Corte X por turno, Corte Z, Cinta de auditoría de la maquina registradora Ruby.

Asesores de servicio en caja en turno (ASC)
IV. Salida de efectivo - Solo aplica para tiendas propias

a. Ingresa a Odoo
b. Módulo punto de venta
c. Sesiones
d. Sesión en progreso
e. Entrada / Salida de efectivo
f. Escribe en “Motivo” el número de folio y el número de remesa
g. Escribe en “Importe” el valor de la remesa en negativo (-)
h. Click en el botón tomar dinero dentro/ fuera y queda registrado la salida del efectivo esta actividad

deberá de realizar por cada una de las remesas (No aplica para tiendas operadas).
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Jefe de servicio de estación (JSE)
V. Remesa

Asesor de servicio en Caja (ASC)
1. Al tener un máximo de $150, ingresa en los sobres de las remesas un monto de $100, y mantiene $50

como fondo de cambio, deja la última remesa con una fracción si fuera el caso.
a. Pronto Atlacatl - $100 (Fondo de cambio)
b. Pronto Proceres,Papalon,Troncal, Apopa, La Garita $50.00 (fondo de cambio)

2. Detalla en los sobres nombre de cajero, fecha de entrega, número de turno, sello de estación, monto
3. Entrega la remesa a JSE en turno y el reporte manual de ventas de turno.
4. JSE escribe nombre y firma de recibido en el sobre de la remesa y en el reporte manual de ventas de

turno.

Jefe de servicio de estación (JSE)
1. Verifica que el reporte manual de ventas contenga el nombre del asesor de servicio en caja, firma,

fecha del turno, número correlativo del ticket de primera y última venta de su turno, fondo de cambio, y
el valor de las remesas de efectivo con sus números correlativos.

2. Recibe las remesas, cuenta la cantidad del efectivo, valida que la información esté completa y coincida
con el reporte manual de ventas.

3. Ingresa las remesas en el buzón para esperar que el transporte de valores lo retire.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 6/28

Anexos

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1YOo6zmdu2pNVvesfqLavN8Mj-ctqkmjo


1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 7/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 8/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 9/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 10/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 11/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 12/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 13/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 14/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 15/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 16/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 17/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 18/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 19/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 20/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 21/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 22/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 23/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 24/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 25/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 26/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 27/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 28/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 29/28

INSTRUCCIÓN- Informe De Pagos/ Remesas Depósitos

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 30/28

INSTRUCCIÓN- Detalle de emisión de facturas en Tiendas Operadas

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 31/28

INSTRUCCIÓN- INCLUIR NÚMERO DE SESIONES DE ODOO Y NUMERACIÓN DE DOCUMENTACIÓN
FISCAL EN CUADRATURA DIARIA

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Versión - V 1.0 Código: MPR-1-1.1-TD-CCSER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CORTE DE CAJA, SALIDA EFECTIVO, REMESAS

Emisión Página:
TIENDA (Propias y Operadas)

09/12/2022 32/28

Redactores: Maria Ana Rivas, Jackelyn Garcia
Revisores: Sandra Elizabeth Mejia

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha:


