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ALCANCE
a. Procedimientos Predecesores

1. Facturación de pedido de cliente
2. Pedido y entrega de consignación a clientes

b. Objetivo procedimiento: Garantizar el envío de los productos demandados por el cliente de manera
que salgan del almacén en dirección a su entrega en el tiempo acordado, en perfecto estado y con
su respectivo documento.

c. Procedimientos Sucesores
1. Cobro de clientes de crédito
2. Conciliacion de saldos por clientes

RESPONSABLE DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Despacho (JD)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Despacho (JD)

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCIÓN
a. Jefe de Bodega (JB)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y EJECUCIÓN DEL
PROCEDIMIENTO

a. Auxiliar de Facturacion (AF)
b. Auxiliar de Bodega (AB)
c. Vendedor (VD)
d. Motorista (MT)
e. Vigilante en Turno (VT)
f. Auxiliar de cuentas por cobrar (ACXC)
g. Gerente de Cadena de Abastecimiento (GCA)

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

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Despachos a clientes

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Costo promedio de entrega por zona:

1. Combustible: Zona central $15.00; Zona paracentral $25.00; Zona occidental $30.00; Zona
oriental $45.00 varía por tonelada de camión.

b. Promedio de distancias recorridas por zona: Zona central 60 kms; Zona paracentral 150 kms; Zona
occidental 210 kms; Zona oriental 360 kms.

c. Entregas a tiempo (on time)
d. Cumplimiento de cantidad entregada de la solicitada por los clientes: >=95% (fill rate)
e. % de fletes sobre el monto de las facturas despachadas (combustible utilizado $/monto total de las

facturas) x100.

Redactores: Milton Elias
Revisores: Xavier Guardado

Revisado por:
Azucena Argueta/ Karla Beltran

Autorizado por:
José Tovar Oliva

Fecha: 27/7/2024 Fecha: 19/7/2024 Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.3 INVENTARIO

Versión - V3.0 Código: MPR-1-1.3-IMP-DPCH

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
DESPACHO DE PRODUCTO

Emisión Página:
IMPORTADORA

5/6/2024 2/20

TERMINOLOGÍA DEL PROCEDIMIENTO
a. Zona: Son 4 como esta dividido El Salvador, occidental, central, paracentral y oriental.
b. Ruta de despacho: Es un camino o una serie de caminos que se planifican para entregar productos

a los clientes.
c. CCF: Comprobante de Crédito Fiscal.
d. Zona de carga: Área designada en un almacén o en la calle donde los vehículos pueden cargar y

descargar mercancías.
e. Despacho: Es el proceso de enviar los productos solicitados por los clientes finales, asegurando que

se entreguen en el tiempo, lugar y condiciones acordados.
f. Nota de Remisión: Documento de soporte de la mercancía entregada, mientras se factura.
g. FCF: Factura de consumidor Final.
h. Cliente prepago: Es aquel que paga por adelantado por un servicio o producto, y lo utiliza según su

conveniencia y necesidad.
i. Casco Urbano: Zona metropolitana de ubicación de distribución.
j. Zona de Despacho: Es el área donde se preparan y envían los productos hacia su destino final.
k. Flete: Es el coste que se ha de pagar por el desplazamiento de mercancía en cualquier medio de

transporte.
l. Picking: Proceso de preparación de un pedido, donde se seleccionan y recogen los productos de los

diferentes lugares de un almacén.
m.On Time: Entregas a tiempo.
n. Fill rate: Cumplimiento de cantidad entregada de la solicitada por los clientes.
o. Hoja de pedido: Es un documento utilizado para solicitar bienes o servicios a un proveedor.
p. DTE: Documento tributario electrónico.
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PROCEDIMIENTO

1. RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS PARA DESPACHO

Paso 1.1

Descripción: El jefe de despacho recibe físicamente del auxiliar de facturación los
documentos DTE (CCF, FCF), NR.

Tiempo estimado: 5 min
(por documento)

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

Implementan: Entrega: Auxiliar de
facturacion

Realiza: N/A Recibe: Jefe de despacho

Paso 1.2

Descripción: El jefe de despacho firma bitácora de recepción de documentos DTE
(CCF, FCF), NR.

Tiempo estimado: 1 min
(depende cuantos
documentos requiera)

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

Implementan: Entrega: Auxiliar de
facturacion

Realiza: Jefe de despacho Recibe: N/A

Paso 1.3

Descripción: El jefe de despacho imprime desde el sistema Odoo el “reporte de
documentos para despacho” (ver anexo 1) y complementa el excel en el
drive llamado “control de despachos (fecha del año)”, (ver anexo 2).

Tiempo estimado: 5
min

Sistemas: Consulta: Odoo
Módulo de contabilidad/ clientes/
facturas/ favoritos/ documentos
para despachos/ filtro/ añadir filtro
personalizado/ acción requerida/
fecha facturada/ recibido/ aplicar
click en la columna número/
seleccionar todo/ acción/ exportar/
plantilla documento para despacho/
exportar.

Captura: N/A Registro: Excel de
Reporte de
documentos para
despacho (ver anexo
1)

Excel en Drive control
de despachos (fecha
del año) (ver anexo 2)

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de despacho Recibe: N/A

Nota: Para la programación de pedidos la hora de corte debe ser a las 3 pm para despacho de 24 a 48 horas.

Paso 1.4

Descripción: Jefe de despacho completa diariamente el formato de control de
despachos impreso (ver anexo 3), para tener un mejor control de la
entrega del producto.

Tiempo estimado: 5
min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Formato de control de
despacho impreso (ver anexo 3 )

Registro: N/A

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de despacho Recibe: N/A
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2. PICKING DEL PEDIDO

Paso 2.1

Descripción: El vendedor envía en el grupo de whatsapp llamado “preparación y
despacho’’ una captura del pedido a facturar en estatus DE PEDIDO.

Tiempo estimado: 5
min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Captura de pantalla de el
pedido a facturar en estatus De
pedido (ver anexo 4 )

Registro: N/A

Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: Vendedor Recibe: Jefe de
bodega, Jefe de
despacho, Auxiliar de
facturación y Jefe de
Bodegas.

Paso 2.2

Descripción: El jefe de bodega imprime la hoja de pedido para su posterior preparación
de pedido (ver anexo 5).

Tiempo estimado: 5
min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido (ver anexo
5)

Registro: N/A

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de Bodega Recibe: N/A

Paso 2.3

Descripción: El Jefe de bodega asigna a cada auxiliar de bodega un picking (pedido) a
preparar y llevar a la zona de despacho y registra dicho pedido en el
formato de control diario de preparación de pedidos (ver anexo 6).

Tiempo estimado: 5 a
15 min (por pedido)

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Formato de control diario
de preparación de pedidos
(ver anexo 6)

Registro: N/A

Implementan: Entrega: Jefe de bodega Realiza: Auxiliar de bodega Recibe: Auxiliar de
bodega

Paso 2.4

Descripción: El Jefe de bodega entrega las hojas de pedidos preparadas al jefe de
despacho firmadas por el responsable de la preparación, listos para
entrega.

Tiempo estimado: 5 min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido (ver anexo
5 )

Registro: N/A

Implementan: Entrega: Jefe de bodega Realiza: Jefe de Bodega Recibe: Jefe de
despacho

Nota: Por instrucción del Director General, a partir del lunes 10 de octubre 2,022; las entregas mínimas por negocio
deben ser mayores a $500.

Nota: La capacidad del vehículo debe ser mayor en un 80% para ser considerado en la ruta establecida.
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3. DESPACHO DE PEDIDOS

Paso 3.1

Descripción: Preparado el producto en la zona de despacho el jefe de despacho junto
con el motorista cuentan y revisan el producto recibido por bodega, contra
los documentos DTE (CCF, FCF), NR.

Tiempo estimado: 5
min (por pedido)

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

Implementan: Entrega: Jefe de bodega Realiza: Jefe de despacho Recibe: Motorista

Paso 3.2

Descripción: El jefe de despacho entrega al motorista los documentos DTE (CCF,
FCF), NR.
El motorista firma en conformidad de recibido el registro de control de
despacho impreso (ver anexo 3) agregando los documentos entregados
anteriormente.

Tiempo estimado: 5
min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF, FCF), NR Registro: Registro de
control de despacho
impreso (ver anexo 3 )

Implementan: Entrega: Jefe de despacho Realiza: Jefe de despacho Recibe: Motorista

Paso 3.3

Descripción: El motorista junto con los auxiliares de bodega cargan el vehículo de la
manera más óptima para aprovechar el espacio cúbico del vehículo.

Tiempo estimado: 20
min (por pedido)

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Motorista/ Auxiliar de
bodega

Recibe: N/A

Paso 3.4

Descripción: El Jefe de despacho asigna combustible de vehículo según la zona
geográfica de la ruta programada y lo registra el archivo de excel de
“control de vales de combustible” (ver anexo 7).

Tiempo estimado: 5
min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Excel de
control de vales de
combustible de
importadora (ver
anexo 7)

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de despacho Recibe: N/A
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Paso 3.5

Descripción: La persona que retira el producto vendedor, cliente, motorista firma el
documento de control de despacho conforme a lo recibido.

Tiempo estimado: 5
min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Control de despacho
impreso (ver anexo 3)

Registro: N/A

Implementan: Entrega: Jefe de despacho Realiza: N/A Recibe: Vendedor/
Cliente/ Motorista

Nota: Pedidos facturados de entrega programada al siguiente día, aplica para rutas fuera de San salvador y casco
urbano.

Nota: El Motorista debe realizar el check list diario (ver anexo 8), al vehículo posteriormente el jefe de despacho
recibe y valida la información (este check debe hacerse a las 8:00 de la mañana diariamente)

4. CONTROL DE DESPACHO PARA SALIDA DE PRODUCTO DE BODEGA EN CASETA

Paso 4.1

Descripción: El motorista, vendedor o cliente entrega para revisión y control del
vigilante en turno el comprobante de la venta con fecha del día.

Tiempo estimado: 5
min

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

Implementan: Entrega: Motorista, Vendedor,
Cliente

Realiza: Jefe de despacho Recibe: Vigilante en
turno

Paso 4.2

Descripción: Complementa el formato de “control de entradas y salidas de productos”
en dónde detalla la fecha, el nombre del conductor asignado, número de
documento según sea el caso, nombre del cliente, placa del vehículo,
fotografías de los documentos y del vehículo (frontal) y la hora de salida.

Tiempo estimado: 5
min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Control de entradas y
salidas de productos (ver anexo 9)

Registro: N/A

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Vigente en turno Recibe: N/A

Nota: Los reportes se entregarán al Director General, Contador de Importadora y Contralora cuando lo soliciten.

5. ENTREGA DE PRODUCTO, DOCUMENTO Y RECEPCIÓN DE FORMAS DE PAGO

Paso 5.1

Descripción: Si el pedido es de contado firma los documentos de recibido el producto,
cliente o encargado para recibir el pedido, solicita nombre, firma en los
documentos DTE (CCF, FCF), NR, número de Dui y sello (si posee).

Tiempo estimado: 15
min

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

Implementan: Entrega: Motorista, Vendedor Realiza: Cliente, Encargado Recibe: Cliente,
Encargado
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Paso 5.1.1

Descripción: Si es efectivo: El motorista o el vendedor recibe el efectivo del cliente y
lo cuenta, al confirmar la cantidad exacta a recibir según el DTE (CCF,
FCF), NR, procede a entregar el producto vendedor o motorista y procede
a colocar de cancelado en el documento.

Tiempo estimado: 20
min

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

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Motorista, Vendedor Recibe: Cliente

Paso 5.1.1.1

Descripción: Remesa de efectivo y firma de documentos: El vendedor o motorista
recibe el efectivo y lo cuenta, al confirmar la cantidad exacta a recibir
según el DTE (CCF, FCF), NR y procede a entregar el producto, al
finalizar la ruta, el motorista o vendedor entrega al Auxiliar de Facturacion
el efectivo para que realice la liquidación en el sistema (en caso que el
motorista reciba efectivo y no esté presente el auxiliar de facturación en el
horario de oficina, debe de recibir efectivo el jefe de despacho, proceder a
guardarlo y entregarlo al siguiente dia a AF).

Tiempo estimado: De
20 a 30 min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A

Implementan: Entrega: Vendedor/ Motorista Realiza: N/A Recibe: Auxiliar de
facturacion

Paso 5.1.2

Descripción: Si es Transferencia: El Vendedor gestiona con el cliente la transferencia,
y recibe el comprobante electrónico, comparte la captura del
comprobante de transferencia a motorista vía whatsapp, esta
transferencia deberá de realizarse antes de las 5:00 pm, con la finalidad
que auxiliar de cuentas por cobrar verifique en la banca en línea la
transferencia de forma inmediata, si la transferencia se realiza después
de las 5:00 pm se programa el despacho con un compromiso de entrega
máximo de 48 horas, caso contrario de no confirmar transferencia no se
procederá a la entrega del producto.

Tiempo estimado: 30
min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A

Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: Auxiliar de cuentas por
cobrar

Recibe: N/A

Paso 5.1.3

Descripción: Si es Cheque (Autorizado por DG) : El vendedor coordina con el cliente
y gestiona la reserva, auxiliar de facturación confirma la reserva del
cheque y comparte por medio de whatsapp la referencia y una fotografía
del cheque (ver anexo 10) al motorista para proceder a la entrega del
producto.

Tiempo estimado: 15
min

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Cheque (ver anexo 10) Registro: N/A

Implementan: Entrega: Auxiliar de facturacion Realiza: Auxiliar de facturacion Recibe: Motorista

Nota: No puede entregar producto o bajar del camión producto si no ha recibido el efectivo, transferencia o cheque
reservado (Autorizados por DG), DTE (CCF, FCF), NR y si entrega el producto y no hay pago se procederá a
descontar a los responsables Vendedor, Motorista.
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Nota: El Vendedor confirmará vía mensaje de whatsapp al Auxiliar de bodega, si la facturación de contado será
cancelada en el momento o en caso no se pague en el momento el Vendedor es el responsable de la factura y
gestión de cobro.

Paso 5.1.4

Descripción: Entrega de mercadería al cliente, se entrega mercaderia segun detalle de
DTE (CCF, FCF), NR

Tiempo estimado: 30
min (depende de la
cantidad de llantas)

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

Implementan: Entrega: Motorista, Vendedor Realiza: Motorista, Vendedor Recibe: Cliente/
Encargado

Paso 5.1.5

Descripción: El vendedor o motorista se asegura que la persona designada por el
cliente firma de recibido en DTE (CCF, FCF), NR, con nombre, fecha de
recepción, sello, negocio (si posee) y número de dui.

Tiempo estimado: 5
min

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

Implementan: Entrega: Motorista, Vendedor Realiza: Motorista, Vendedor Recibe: Cliente/
Encargado

Nota: Prohibido cargar sin DTE (CCF, FCF), NR. Se deberá circular la cantidad entregada en el documento.

Paso 5.2

Descripción: Si es cliente crédito: El vendedor o motorista se asegura que la persona
designada por el cliente firma de recibido en DTE (CCF, FCF), NR, con
nombre, fecha de recepción, sello, negocio (si posee) y número de dui,
para poder gestionar quedan.

Tiempo estimado: 10
min

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

Implementan: Entrega: Motorista, Vendedor Realiza: Cliente/ Encargado Recibe: Auxiliar de
facturacion

Paso 5.2.1

Descripción: No emisión de quedan: Si no emite quedan, cerciorarse que los
documentos DTE (CCF, FCF), NR estén firmados y sellados por el
cliente.

Tiempo estimado: 5
min

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

Implementan: Entrega: Cliente, Encargado Realiza: Vendedor, Motorista Recibe: Auxiliar de
facturacion
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Paso 5.2.2

Descripción: Se entrega mercaderia segun detalle de DTE (CCF, FCF), NR Tiempo estimado: 30
min (depende de la
cantidad de llantas)

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

Implementan: Entrega: Vendedor, Motorista Realiza: Vendedor, Motorista Recibe: Cliente,
Encargado

Paso 5.2.3

Descripción: Firma de recibido en el DTE (CCF, FCF), NR con nombre, fecha de
recepción, sello de negocio y dui de la persona que recibe (Crédito), esto
es indispensable para realizar el cobro posteriormente.

Tiempo estimado: 5
min

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

Implementan: Entrega: Vendedor, Motorista Realiza: Cliente, Encargado Recibe: Auxiliar de
facturacion

Paso 5.3

Descripción: Si es cliente prepago: Entrega de pedido de cliente Prepago.
AF entrega al Jefe de despacho DTE (CCF, FCF), NR.

Tiempo estimado: 5
min

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

Implementan: Entrega: Auxiliar de facturacion Realiza: N/A Recibe: Jefe de
despacho

Paso 5.3.1

Descripción: Se entrega mercaderia segun detalle de DTE (CCF, FCF), NR Tiempo estimado: 30
min (depende de la
cantidad de llantas)

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

Implementan: Entrega: Vendedor, Motorista Realiza: Vendedor/ Motorista Recibe: Cliente,
Encargado

Paso 5.3.2

Descripción: Firma en el DTE (CCF, FCF), NR con nombre, fecha de recepción, sello
de negocio y dui de la persona que recibió.

Tiempo estimado: 5
min

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

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Cliente, Encargado Recibe: Vendedor,
Motorista
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Paso 5.3.3

Descripción: Liquidación de pago en Odoo, el vendedor le indica personalmente al
Auxiliar de facturación que aplique el pago creado con anterioridad en
odoo al DTE (CCF, FCF) correspondiente.

Tiempo estimado: 5
min

Sistemas: Consulta: Modulo de contabilidad/
clientes/pagos/ crear

Captura: DTE (CCF, FCF), NR Registro: N/A

Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: Auxiliar de facturacion Recibe: N/A

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXOS

Anexo 1 Reporte de documentos para despacho

Anexo 2 Excel de control de despachos (fecha del año)
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Anexo 3 Formato de control de despachos impreso
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Anexo 4 Captura de pantalla de el pedido a facturar en estatus de pedido
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Anexo 5 Hoja de pedido
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Anexo 6 Control diario de preparación de pedidos

Anexo 7 Excel de Control de vales de combustible
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Anexo 8 Formato de Check List
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Anexo 9 Control de entradas y salidas de productos

Anexo 10 Cheque
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento autorizado 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.

1. CARGOS RESPONSABLES

REALIZA REVISA REVISA AUTORIZA

F._____________

Milton Elias

Jefe de Despacho

F.________________

Xavier Guardado

Gerente de Cadena de
Abastecimiento

F.________________

Karla Beltran

Auxiliar de Procedimientos

F.______________

José Tovar Oliva

Director General

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

Jonathan Navidad Auxiliar de Facturacion F.

Ulises Pozo Auxiliar de Facturacion F.

Marvin Palacios Jefe de Bodega F.

Francisco Cruz Jefe de Bodega F.

Noel Nieto Jefe de cuentas por cobrar F.

Ivania Mejia Auxiliar de cuentas por cobrar F.

Jose Orellana Vigilante en Turno F.
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NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

German Aguilar Vendedor F.

Carlos Cortez Vendedor F.

Ernesto Galdamez Vendedor F.

Jack Rodas Vendedor F.

Jaime Delgado Vendedor F.

Edwin Ortiz Auxiliar de Bodega F.

Gerson Rodas Motorista F.

3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

Wilmer Miranda Gerente de Importadora F.

Cesar Canizalez Jefe de Bodegas F.

Cristian Rodas Jefe de inventario F.

Azucena Argueta Contralora F.
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