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ALCANCE

Procedimientos Predecesores
1. Solicitud y aprobacién de clientes de consignacion
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 procedimiento: Asegurar el control de inventarios en clientes y la facturacion oportuna de
producto rotado del inventario en consignacion.

c. Procedimiento Sucesores
1. Auditoria de inventarios en bodegas de consignacion 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 ELABORARY ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de inventario (JIV)

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCION

a. Jefe de Inventario (JIV)
b. Jefe de Centros de Distribucion (JCD)
c. Gerente de abastecimiento y servicio al cliente (GASC)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de inventario (JIV)
b. Vendedor (VD)

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

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. 1 vez al mes (vendedor responsable)
b. Cuando sea requerido por las areas de (Contraloria, Bodegas, Inventario)

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Dias promedio toma de inventario (programacioén periddica de conteos) 1 vez al mes.
b. Promedio en unidades y valor por consigna:
1. 210 unidades con valor en dinero $8,000 llantas
2. 21 unidades de baterias con valor en dinero $1,000
c. Numero de clientes con consigna por producto:
1. 13 clientes de llantas en consigna
2. 12 clientes con consigna de baterias

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. Consignacién: Es un convenio entre la empresa y el cliente, donde la empresa entrega productos al
cliente, a cambio de obtener ganancia mediante nota de remision, para que el cliente ofrezca el
producto a los consumidores de su negocio.
b. NR: Nota de remision
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c. 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 administracion de la empresa

PROCEDIMIENTO

1. PROGRAMACI()N Y PREPARACION DE DOCUMENTACION PARA CONTEO DE INVENTARIO EN
CONSIGNACION

Paso 1.1
Descripcion: El vendedor notifica por correo electronico o WhatsApp al cliente parala | Tiempo estimado: N/A
toma de inventario fisico de consignacion, realiza la actividad 1 y 2 del
procedimiento “Auditoria de inventarios en bodegas de consignacion de
clientes”.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro:N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: Cliente

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

Nota: De no poder realizar la toma de inventario en la fecha acordada el vendedor debe notificar al Gerente de
ventas de Flotas y Gerente de Abastecimiento y servicio al cliente informando el motivo y reprogramando la fecha de
la toma de inventario fisico.

Paso 1.2
Descripcion: | El vendedor solicita al JIV el formato con la existencia en la bodega del Tiempo estimado: 15 min
cliente segun Odoo. El JIV genera el reporte de existencia de inventario
de consignacion de la bodega del cliente en el sistema Odoo.
Sistemas: Consulta: Moédulo de inventario / Captura: N/A Registro: Formato de
Informe / Informe de inventario / conteo de consigna (ver
Clic inventario a fecha / confirmar / anexo 1)
favoritos / busca el nombre de la
bodega del cliente
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor / Jefe de Recibe: N/A
Inventario
Paso 1.3
Descripcién: | EI JIV complementa el formato de conteo de consigna con las medidas Tiempo estimado: 30 min
indicadas en la bodega segun Odoo, una vez complementa el formato a 1 hora
entrega el formato de consignacion al vendedor.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Formato de
conteo de consigna (ver
anexo 1)
Implementan: | Entrega: Jefe de inventario Realiza: Jefe de inventario Recibe: Vendedor

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 vendedor realiza el conteo del producto con el cliente con el formato Tiempo estimado: 30 min
de conteo de consigna impreso del cliente (ver anexo 1). a 1 hora
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Formato de
conteo de consigna (ver
anexo 1)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor/Encargado Recibe: N/A
designado por el cliente (a)
Paso 2.2
Descripcion: | Finalizado el conteo de los productos el vendedor confirma y contabiliza | Tiempo estimado: 1 a 2
con el encargado designado por el cliente los totales de producto y sus horas
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: Vendedor Realiza: Vendedor/Encargado Recibe: Encargado

designado por el cliente (a)

designado por el cliente

(@)

NOTA: El vendedor debe entregar al dia siguiente al JIV la documentacion fisica (Formato de conteo de consigna)
de la toma de inventario fisico.

Paso 2.3

Descripcion: | Finalizada la toma de inventario el vendedor entrega al jefe de inventario | Tiempo estimado: 30 min
el formato de conteo de consigna (ver anexo 2), JIV crea el archivo
desde el sistema Odoo siguiendo la ruta “Consulta” e ingresa la
informacion (cantidades contadas) en el archivo de excel “consignacion
(nombre del cliente y fecha) (ver anexo 3)

Sistemas: Consulta: Consulta: Médulo de Captura: N/A Registro: Formato de
inventario/Informes/Informe de inventario y auditoria de
inventarios/ en el boton de consigna (ver anexo 2)
inventario a fecha indica la fecha Archivo de Excel de
de cierre de conteo/ coloca el Odoo “consignacion
nombre de la bodega de consigna (nombre del cliente y
solicitada/selecciona todo el fecha) (ver anexo 3)
producto/luego exportar a excel.

Implementan: | Entrega: Vendedor Realiza: Jefe de inventario Recibe: Jefe de

inventario
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Paso 2.3.1

Descripcion: | El jefe de inventario comparte por correo electrénico al cliente y vendedor | Tiempo estimado: 10 min
la hoja de conteo de inventario de consigna y el cuadro 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: Encargado
designado por el cliente
(a) / Vendedor

NOTA: Si existen diferencias y el encargado designado por el cliente no esta conforme el JIV procede a notificar por
medio de correo al Gerente de venta Flota, Gerente de abastecimiento y servicio al cliente y Director General,
adjuntando el reporte detallado del inventario fisico realizado en consignacion, donde se especifican los
productos encontrados, diferencias con lo registrado en sistema, observaciones y el estado de facturacion
correspondiente.

NOTA: Para la conciliacion de inventario tomar en cuenta la toma fisica del inventario anterior, mas los ingresos,
menos las salidas (no contemplar los cortes de venta de Ilos clientes de consigna).

3. FACTURACION Y COBRO DE PRODUCTO EN CONSIGNA

Paso 3.1

Descripcion: | El vendedor procede a la creacion del presupuesto de venta para la Tiempo estimado: 30 min
confirmacién de la facturacién de las diferencias de producto encontradas
en consignacion desde el médulo de ventas en Odoo, siguiendo el
procedimiento de “facturacion de pedido de cliente”.

Sistemas: Consulta: Modulo de Captura: Hoja de presupuesto (ver Registro: N/A
ventas/Crear/buscar nombre anexo 4)
cliente/colocamos pedido/guardar

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

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

Paso 3.2

Descripcion: | El vendedor procede al cobro al cliente de las facturas para Tiempo estimado: N/A
reabastecimiento de producto.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF/FCF) Registro: N/A

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
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Paso 3.3

Descripcion: | Si las facturas enviadas al cliente se encuentran canceladas, continuar Tiempo estimado: N/A
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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Anexo 2 Formato de conteo de consigna
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CONSGINACION GLADIS SUNCIN SAN SALVADOR
Referencia int * |Mar ™ |Hombre + | costouwir,  (ANTIDAD OO LANTIDAD CONT. ., PIF CANTIDAL . | nq70 0| costo conl piF costo | PBSERVACIONES
E Rii-054320 RAavD | BATERIA R0 24-530 $ 45.41 Z Z 0 $  anaz| s ansz | % -
E R&-054321 RAavD | BATERIA R0 24R-530 $ 45.44 Z Z 0 $  anar| s 05T | % -
ERA-054322 Rav0  |BATERIA R0 42-500 % 4053 Z ! - £ 8106 | % 4053 |-# 40153 |PARA FACTURACION
E RA-054324 Rav0  |BATERIA RAw0 27-700 % 57.56 Z z 0 $ 151zl 1512 | % - LDRA
E RA-054325 RavD  |BATERIA RAw0 27F-675 % 57.29 Z ! - £ TM57| % 5729 |-% 57.23 |PARA FACTURACION
E RA-054326 RavD |BATERIA RAY058-575 % 5195 ! 0 - $ 5195 % - |-% 5135 |PARA FACTURACION
E RA-054329 RavD  |BATERIA RAw0 Z2MF-SO0MIM | § 43.38 ! ! 0 £ 4338 | ¢ 4335 | % S CUADRA
E RA-055037 RavD |BATERIA R0 22F-450 % .46 ! ! 0 £ 4146 | % 4146 | # S CUADRA
LL MAx#IS ZE5ITORE GPR 4 ) 0 _
LL M-022081 MaxHIS| ATEN % 107.43 £ 4zaT| ¢ 429.71 | % - |PARA FACTURACION
LL M-022084 MAXHIS|LL MAXKIS 225/S5RIGHPM3 | ¢ 161 4 ¢ 0 $ 36643 | ¢ 36643 | ¢ S CUADRA
LL M-022123 MAXHIS|LL MAXKIS Z45/I60RIEHPM3 | § 88,46 4 ¢ 0 $ 35382 | % 3382 | ¢ S CUADRA
CONSGINACION GLADIS SUNCIN SAN SALVADOR
Referencia inl ¥ |Mar ™ |Mombre | COSTOUNIT, ™ -ANTIDAD OL  LANTIDAD CONT{, DIF CANTIDAT COSTOOD| COSTO CONT DIF COSTO OBSERVACIONES
LL C-022280 CHIMA [LL CHINA 185/65R15 3 2227 4 ‘ - $ 80| % - |- £9.10 |PARA FACTURACION
LL C-048603 CHIMA  [LL CHINA 155/70R13 $ 15.97 4 ¢ 0 $  B3.ET | % 63.57 | % - ADRS
LL C-048754 CHIMNA |LL CHINA 205/55R16 3 24.73 . ‘ = $ 4945 | % - |- 49.45 |PARA FACTURACION
LL C-0¢aaa1 CHIMA  [LL CHINA 185/65R14 $ 20.23 2 8 - 24281 | % 6187 |-% 80.9¢ |PARA FACTURACION
LL C-0488a3 CHIMA [LL CHINA 195/60R15 3 23.64 ks ks ‘ $ 38| s 37613 | ¢ - ADRS
LL M-022034 MaREIS| LL MixxIS 2055516 MAZE | 60.20 3 3 0 $ 18053 | % 18059 | % - ADRS
TOTAL 72 59 -13 $2,90837 | § 2,539.11 |- 369.26

Anexo 3 Consignacién (nombre del cliente y fecha)

entusiasmo

GRUPO ENTUSIASMO, SADE.CV
Final Calle Concepcién No. 186 Barrio Cisneros, , San
Salvador, municipio, El Salvador

COREAS MEJIA JOSE IVAN LEONEL
, Mejicanos, San Salvador, Departamento, El
Salvador

N.LT.:N/A
Presupuesto # V19719
23/11/2023 01/12/2023 CARLOS ROSALES
[LL M-021976] LL MAXXIS 5.50R13 12PR UE168 4.0000 Unidades 78,0000 IVA  $276.11
Rin: 13"
Lonaje: 12PR
[LL M-048736] LL MAXXIS 185R14 8PR UE168 2.0000 Unidades 66.3412 IVA $117.42
Ancho =185
Rin = 14 pulgadas
PR =8 lonas
[LL C-052836] LL CHINA 225/55R18 HT 4.0000 Unidades 52.7572 IVA  $186.75
[LL C-022316] LL CHINA 225/65R17 HT 4.0000 Unidades 51.8777 IVA  $183.64
LLANTA CHINA-ECO
Subtotal $763.92
IVA en$763.92 $99.30
Total $863.22

2509 9345 contacto@gentusiasmo.com https://www.gentusiasmo.com N.L.T.:06141708071034

Pagina: 1/1

Anexo 4 Hoja de presupuesto
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DIAGRAMA DE IfLUJO DE PROCEDIMIENTOS MPR-1-1.3-IMP-CFCG

tusi (Método Propuesto) Fecha: Julio 2025

entusiasmo CONTEO Y FACTURACION DE PEDIDO DE CONSIGNACION Version: 3.0

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Ventas Area Responsable: Importadora

Areas administrativas que intervienen en el procedimiento: Ventas, Bodega, Inventario

Procedimientos predecesores:

A. Solicitud y aprobacion de dientes de consignacidn
B. Creacion de cliente nuevo

C. Creacidn de bodega de cliente

D. Pedido y entrega de consignacion a clientes

Procedimientos sucesores:
A. Auditoria de inventarios en bodegas de consignacion
B. Conciliacion de saldos de cuentas por cobrar

contra sistema OQdoo

JExiste

Programacién y preparaciéon de documentacion para
conteo de inventario en consignacion

Toma de inventario fisico v conciliacion
J odoo

diferencia?
Finaliza el NO
procedimiento SI
Facturacion y cobro de producto en
consigna
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.

Jaime Delgado

Vendedor

Xavier Guardado

Gerente de
Abastecimiento y
servicio al cliente

Karla Beltran

Auxiliar de Procedimientos

F.

José Tovar Oliva

Director General

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Ernesto Galdamez Vendedor F.
Jaime Delgado Vendedor F.
Jack Rodas Vendedor F.
Carlos Cortez Vendedor F.
Jaime Delgado Vendedor F.
Oscar German Vendedor F.
Wilmer Zeledon Vendedor F.
Francisco Cruz Vendedor F.
Luis Pacheco Ejecutivo en ventas y soporte técnico en | F.

baterias

Cristian Rodas Jefe de Inventario F.
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)
NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Wilmer Miranda Gerente de ventas flotas F.
Cesar Canizalez Jefe de Centros de Distribucion F.
Marvin Palacios Jefe de Bodega F.
Gustavo Muioz Jefe de cuentas por cobrar F.
Arnold Ramirez Auxiliar de cuentas por cobrar F.
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