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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores

1. Solicitud y aprobacion de clientes de consignacién
2. Creacion de cliente nuevo

3. Creacion de Bodega de cliente en el sistema Odoo
4. Pedido y entrega de consignacion a clientes

b. Objetivo del procedimiento: Asegurar el control de inventarios en clientes y la facturacion oportuna de
producto rotado del inventario en consignacion.

¢. Procedimientos sucesores

1. Auditoria de inventarios en bodegas de consignacién de clientes
2. Conciliacion de saldos de cuentas por cobrar
3. Pedido y entrega de consignacion a clientes

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Vendedor (VD)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de inventario (JIV)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

b. Jefe de inventario (JIV)

c. Vendedor (VD)

CARGOS A CAPACITAR
a. Cargos involucrados y responsables de su ejecucion.

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Conteos mensuales
b. Cuando sea requerido por las areas de (Bodegas, Inventario)
c. Cuando se realice el retiro de consigna del cliente.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Dias promedio toma de inventario (programacién periddica de conteos) 1 vez al mes.
b. Promedio en unidades y valor por consigna:3500 unidades ($140,000)
c. % de Rotacion de inventario de consigna.>25%

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

1. Consignacién: Es un convenio entre la empresa y el cliente, donde la empresa entrega productos al
cliente, a cambio de obtener ganancia mediante un albaran, para que el cliente ofrezca el producto a
los consumidores de su negocio.

2. NR: Nota de remisién

3. Pagaré: Documento legal que da inicio a la existencia de una empresa. En ella se detallan aspectos
como la identificacion de los socios fundadores, el capital social, las aportaciones de cada socio y la
forma de organizar la administracién de la empresa
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PROCEDIMIENTO

1. PROGRAMACION DEL CONTEO DE INVENTARIO

Paso 1.1

Descripcion: | El Jefe de Inventario notifica por medio de correo la programacién del

mes para el conteo de inventarios.

Tiempo estimado: 5 min

Sistemas: Consulta: N/A

Captura: N/A

Registro: Programa de
inventario

Implementan: | Entrega: Jefe de inventario

Realiza: Jefe de inventario

Recibe: Vendedor

Nota: El valor del producto en consigna no deberé exceder el valor del pagaré firmado por el cliente.

Nota: De no poder realizar la foma de inventario en la fecha acordada el vendedor debe notificar al Gerente de
ventas de Importadora y Gerente de abastecimiento y servicio al cliente el motivo y reprogramando la fecha de /a

toma de inventario fisico.

Paso 1.2

Descripcion: | El Jefe de inventario realiza el formato con la existencia en la bodega del

cliente seglin Odoo y genera el reporte de existencia de inventario de
consignacidon de la bodega del cliente en el sistema Odoo.

Tiempo estimado:
156 min

Sistemas: Consulta: Médulo de inventario /
Informe / Informe de inventario /
Clic inventario a fecha / confirmar
[ favoritos / busca el nombre de la
bodega del cliente

Captura: N/A

Registro: Formato de
conteo de consigna
(ver anexo 1)

Implementan: |Entrega: Jefe de inventario

Realiza: Jefe de inventario

Recibe: N/A

Paso 1.3

Descripcidn: | El JIV complementa el formato de conteo de consigna con las medidas

indicadas en la bodega seguin Odoo.

Tiempo estimado:
30 min

Sistemas: Cansulta: N/A

Captura: N/A

Registro: Formato de
conteo de consigna (ver
anexo 1)

Implementan: | Entrega: N/A

Realiza: Jefe de inventario

Recibe: N/A

NOTA: El formato de conteo de consignacion debera tener unicamente las medidas indicadas en la bodega segun

el sistema en Odoo.
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2. TOMA DE INVENTARIO FISICO Y CONCILIACION CONTRA SISTEMA ODOO

Paso 2.1
Descripcion: El Jefe de inventario realiza el conteo del producto con el cliente con el Tiempo estimado:
formato de conteo de consigna impreso del cliente (ver anexo 1). 1 -8 horas
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Formato de
conteo de consigna
{ver anexo 1)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de Recibe: N/A
inventario/Encargado designado por
el cliente (a)
Paso 2.2
Descripcion: Finalizado el conteo de los productos el Jefe de inventario confirma y Tiempo estimado: 1a 2
contabiliza con el encargado designado por el cliente los fotales de horas
producto y sus diferencias encontradas a facturar. Entrega una copia del
conteo de |la toma de inventario al cliente con el conteo realizado, solicita
el nombre, firma, DUI, fecha y sello (si posee).
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Formato de
conteo de consigna
(ver anexo 2)
Implementan: | Entrega: Jefe de inventario Realiza: Jefe de Recibe: Encargado
inventario/Encargado designado por | designado por el cliente
el cliente (a) (a)
NOTA: El jefe de inventario debe conciliar con el encargado designado por el cliente el mismo dia de la toma de
inventario.
Paso 2.3
Descripcion: | El jefe de inventario comparte por correo electrénico al facturador y Tiempo estimado: 10
vendedor l|a hoja de conteo de inventario de consigna y el cuadro min
resumen de lo contado contra el sistema Odoo, si existen diferencias
continuar con la actividad 3 de este procedimiento, si no existen
diferencias fin del procedimiento.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro; N/A
Implementan: | Entrega: Jefe de inventario Realiza: Jefe de inventario Recibe: Facturador/
Vendedor
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3. FACTURACION Y COBRO DE PRODUCTO EN CONSIGNA
Paso 3.1
Descripcidn: El vendedor procede a la creacion del presupuesto de venta Tiempo estimado: 30 min
para la confirmacion del cliente de la facturacién de las
diferencias de producto encontradas en consignacion desde el
mddulo de ventas en Odoo, siguiendo el procedimiento de
“facturacion de pedido de cliente”.
Sistemas: Consulta; Modulo de Captura: Hoja de presupuesto | Registro: N/A
ventas/Crear/buscar nombre | (ver anexo 3)
cliente/colocamos
pedido/guardar
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

NOTA: La facturacion debe de realizarse méximo 3 dias posteriores al conteo de inventario fisico, caso contrario el
Vendedor debe comunicar al Gerente de ventas de Importadora y Gerente de abastecimiento y servicio al cliente
el motivo por el cual se facturaré al siguiente dia.

Paso 3.2
Descripcidn: Si el cliente confirma pedido para su facturacion seguir paso 3.3 | Tiempo estimado:
caso contrario se realiza [a conciliacién con el jefe de inventario
y el vendedor.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: pedido de venta
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: Cliente

NOTA: Si las facturas enviadas a los clientes no han sido canceladas, no se permite el reabastecimiento de
producto hasta que se cancelen. y se procede al bloqueo del crédito para compras

Paso 3.3
Descripcion: Se realiza la factura por parte del facturacién anexando en odoo | Tiempo estimado: 5 min
el consolidado de diferencias del conteo.
Sistemas; Consulta: Captura: DTE (CCF/FCF) Registro: N/A
Implementan: | Entrega: Facturacion Realiza: Facturacion Recibe: Vendedor
Paso 3.4
Descripcion: Si las facturas enviadas al cliente se encuentran canceladas, Tiempo estimado: N/A
continuar con el procedimiento de “Pedido y entrega de
consignacion a clientes” realizar actividades del 2 al 5 para el
reabastecimiento de producto.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF/FCF) Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: Cliente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexo 1 Formato de conteo de consigna
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_ CONSGINACION GLADIS SUNCIN SAN SALVADOR

Reletenciaint * Mau ™ [Nombre  +| costoumr - PANTIDAD OO FANTIDAD CONT, , }nF CANTIDAL . | cosro oo costo con| oF costo | COSERVACIONES
BRA-051320  |AavO |BATERARAYD?24-530 s 4541 : 2 a s som2|s  sms|s - D
BRA-034521  |RavO |BATERMRAYO24R-S30 |t 4544 2 £ ¢ s se s sas7|s M cuana
BRA-0S4522  |RAYO |BATERIARAYO42-500 ' 4053 2 ! g s sw08|1 53|+ 4053 |PARA FACTURACION
BRA-056324  |RAYO |BATERIARAYD27-700 s 5756 2 2 g s msnls e B CiiAnAs
BRA-054325  |RavO |BATERIARAYDZ7F-675 s 5729 g : # s ms7|s 5729 5723 |PARAFACTURACION
BRA-0343256  |Pav0 |BATERIARAYOSB-57S t 5135 3 . i s sisls - |-+ siss [panaFaCTURACION
BRA-054323  |RAYO |BATERIARAYO 220F-500NM | 5 4338 ! ! g s aa38|s  a33m|s . :
BRA-055037 _ |Rav0 |BATERMARAYO228-450 3 4166 : L 8 s 4148 s 4ra6 | ¢ 2

LL MAXXIS 265/10016 6PR 4 4 0
LLM-022081  |maewis|aten s 07.63 s aan|s  am|s ,
LLM-022034  |Maxws|LL Maxws 22sssaerem |8 3161 4 4 g s m8a3ls %ss43 s =
LLM-02223 | Maxus|LL MAYXIS 245IG0918HEMS | 8 89.46 3 bi 2 s e |3 3sus2 |4 %

= R s ~ CONSGINACION GLADIS SUNCIN SAN SALVADOR i
Reterensia i~ [Mars~[Nombue ~| cOSTO Uiy, - FANTIOAD OO . (ANTIDAD CONT, . B CANTIOA! . | cogro o) costo con o costo | CPSERVACIONES.
LLC-022280  |CHNA |LL CHINA 185/55R1S t 227 4 b & s maw|s - s 8310 |PARA FACTURACION
LLC-048603  |CHINA [LLCHINA1SSTORD s 597 d 4 » s e387 s saer|s B o S
LLc-04a754 |cHma [LL cHins 2055 s 2473 2 o 2 + 4453 - |8 4345 |PARA FACTURACION
LLc-048881  |crimA |LL CHNA 1BSI65AM s 023 @ 8 - 1 20m|s  we7]-s  encd |panaFACTURACION
Jlc-osmees  |crna L cring esonts s 23864 s ® 0 s smewm|s  ami|s -
LLM-022034 | MAYNIS|LL MAYXIS 203155R15MAZY | 8 6020 3 3 0 s mosa|s  wos3|s -
TOTAL 72 59 13 $2,90837 | §_ 2,53941 |5 369.26
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Anexo 3 Hoja de presupuesto
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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 AUTORIZA

¢ ;»«.-Z o9 L\

F.
(T Qafﬂf

Jefe de inventario

Abastecimiento y .
servicio al cliente Director General

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

NOMBRE DEL PUESTO FIRNJA

p,
Vendedor F. M
080ty (e
b 7

Vendedor F.% 7‘-’ "‘/F@wj@b
v
Vendedor f‘% IMchLo gﬂ(k{]
] .
Vendedor F. WMZ d«wwmﬁfgu’#‘”
- Al 5

Vendedor F. jﬁ/ ﬁM:Yf_{ /V
[

Vendedor F;W,.«,_};;/;{ //»zfrr‘ ZA{{ o~
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA

Gerente de ventas Importadora

Jefe de Centros de Distribucion

& WWJC Yorfeer Glu.mjacb

F besre o'

—
Vé_;

Jefe de Bodega

»

o

1?-1-}“([/:). Su Ji]

7y -

Jefe de cuentas por cobrar

6\ WS

Auxiliar de cuentas por cobrar

i 7
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v
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