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ALCANCE 
a.​ Procedimientos predecesores 

1.​ Creación de cliente nuevo  
2.​ Solicitud y aprobación de créditos 

 
b.​ Objetivo del procedimiento: Asegurar la facturación precisa de los pedidos solicitados por el cliente y la 

emisión de DTE conforme a los acuerdos comerciales, garantizando la trazabilidad de la información 
fiscal. 
 

c.​ Procedimientos sucesores 
1.​ Despacho de producto 
2.​ Cobro de clientes de crédito  

RESPONSABLE DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  
a.​ Facturador de Importadora (FIMP) 

 
RESPONSABLE DE ELABORAR  Y  ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO  

a.​ Facturador de Importadora (FIMP) 
 

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCIÓN  
a.​ Auxiliar de servicio al Cliente (ASCL) 

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

a.​ Facturador de Importadora (FIMP) 
b.​ Jefe de bodega (JB) 
c.​ Jefe de despacho (JD) 
d.​ Vendedor (VD) 

 
CARGOS A CAPACITAR  

a.​  Los mismos cargos involucrados y otros responsables de su ejecución.  
 
SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO 

a.​ Se factura diariamente con base en un pedido de venta.  
b.​ Una vez aprobado el crédito del cliente.  
c.​ Cuando un cliente compra y paga contra entrega.  

 
MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO 

a.​ Promedio de DTE elaborados al crédito en el mes de mayo: 125 
b.​ Promedio de DTE elaborados al contado en el mes de mayo: 260 
c.​ Cantidad de DTE (CCF) elaborados diariamente en el mes de mayo: 16 
d.​ Cantidad de DTE (FCF) elaborados diariamente en el mes de mayo : 5 
e.​ Cantidad de devoluciones de DTE registradas al mes: 3  
f.​ Cantidad de anulaciones de DTE realizadas al mes: 10 

 
TERMINOLOGÍA DEL PROCEDIMIENTO 

a.​ Crédito: Cuando el pago, se hará en un plazo de 15, 30, 60 o 90 días, según negociación. 
b.​ Contado: Cuando el pago es contra entrega del producto y puede ser efectivo, cheque o transferencia 

bancaria. 
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c.​ Bapus: Nombre que recibe la batería usada. 
d.​ CCF: Comprobante de crédito fiscal. 
e.​ FCF: Factura Consumidor Final. 
f.​ Nota de Crédito: Documento que se utiliza en operaciones de venta donde interviene un descuento 

posterior a la emisión del Comprobante de crédito Fiscal. 
g.​ DTE: Documento Tributario Electrónico  
h.​ Albarán: Documento generado en Odoo tras confirmar un pedido de venta, que respalda la 

preparación y entrega física del producto antes de la facturación 
i.​ Cuenta analítica: En Odoo, una cuenta analítica es una herramienta utilizada para realizar un 

seguimiento detallado de los ingresos y gastos relacionados con proyectos, departamentos, clientes, 
centros de costo u otras actividades específicas dentro de una empresa. 

j.​ Pedido de venta: Documento generado dentro del módulo de ventas que recoge la solicitud de un 
cliente para adquirir bienes o servicios, detallando las condiciones acordadas para la entrega, el precio, 
impuestos aplicables, plazos y forma de pago. 

 
 
 
PROCEDIMIENTO 

1.​CREACIÓN DE PEDIDO DE VENTA EN ODOO 

Paso 1.1 

Descripción: 
El vendedor crea un pedido de venta en el sistema Odoo con base en 
los productos solicitados por el cliente. Este pedido incluye los detalles 
necesarios para garantizar una correcta preparación y despacho de la 
mercancía, así como la emisión de la documentación comercial y fiscal 
correspondiente. 

Tiempo estimado: 2 
minutos 

Sistemas:  Consulta: Crea el pedido de venta en Odoo, 
selecciona el cliente, cuenta analítica (centro 
de costos de la importadora # con productos y 
cantidades, coloca detalles específicos del 
pedido de venta en las notas, si es necesario. 
Verifica el cupo de crédito disponible del 
cliente, la tarifa (tipo de cliente), plazo y tipo de 
pago. 
Selecciona almacén de la importadora desde 
donde se facturará el producto, coloca la 
dirección de entrega del DTE y del pedido al 
cliente/agrega fecha de entrega requerida, si el 
cliente la ha solicitado 
Agrega notas para la factura si son requeridas.   

Captura: N/A Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Vendedor  Recibe:N/A 
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Paso 1.1.1 

Descripción: Guarda el pedido de venta y lo envía al cliente para su confirmación vía 
correo electrónico. Posteriormente comparte el pedido de venta del 
cliente en el chat de Odoo “Preparación y despacho” especificando si el 
cliente retira el producto o se programará en ruta su pedido.  
Si el cliente no tiene cupo de crédito disponible o presenta facturas 
vencidas, guarda el pedido de venta, y revisa con cuentas por cobrar el 
estatus crediticio del cliente.   

Tiempo estimado: 5 
minutos 

Sistemas:  Consulta: Módulo de 
ventas/pedido 
presupuesto/enviar por correo 
electrónico 

Captura: Pedido de venta (ver anexo 
1)  

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: Vendedor Realiza: Vendedor Recibe: Cliente 
 
 

Paso 1.1.2 

Descripción: Si se confirma que el cliente presenta facturas vencidas o cupo lleno, el 
vendedor gestiona con el cliente el pago mínimo que permita la 
liberación del pedido.  

Tiempo estimado: 5 
minutos 

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

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

Paso 1.1.3 

Descripción: Cliente confirma su pedido a través de correo electrónico, especificando 
la cantidad de producto solicitada y ratificando las condiciones 
comerciales previamente acordadas.  

Tiempo estimado: 10 
minutos 

Sistemas:  Consulta: NA Captura: Pedido de venta (ver anexo 
1) 

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Cliente  Recibe: N/A 
 

 
Paso 1.2 

Descripción: Vendedor, Jefe de despacho y Jefe de bodega reciben del cliente la 
confirmación del pedido dentro del pedido de venta en Odoo y continúa 
con la actividad 2 de este procedimiento.  

Tiempo estimado: 5 
minutos 

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

Implementan:  Entrega: Cliente Realiza: N/A Recibe: Vendedor/Jefe 
de despacho/ Jefe de 
bodega 
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Paso 1.3 

Descripción: En caso de que el cliente rechace el pedido de venta, el vendedor 
deberá proceder con la cancelación del pedido en el sistema Odoo.  

Tiempo estimado: 5 
minutos 

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

Implementan:  Entrega: Cliente Realiza: Vendedor Recibe: Vendedor 
 

 
Paso 1.3.1 

Descripción: El vendedor deberá generar un nuevo pedido de venta, especificando la 
cantidad de producto solicitada y ratificando las condiciones 
comerciales previamente acordadas con el cliente. Siguiendo la 
actividad 1 paso 1.1 de este procedimiento. 

Tiempo estimado: 5 
minutos 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: Pedido de venta (ver anexo 
1)  

Registro: N/A 

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

2.​VERIFICACIÓN DE PEDIDOS CONFIRMADOS EN ODOO 

Paso 2.1 

Descripción: El Jefe de Bodega recibe del jefe de despacho cada albarán impreso 
desde el sistema Odoo (ver Anexo 2) y asigna al auxiliar de bodega la 
preparación del pedido. Cada albarán debe estar firmado y nombrado 
por el auxiliar que verificó la disponibilidad del producto en bodega.  

Tiempo estimado: 15 
minutos dependiendo de 
la cantidad de pedidos o 
producto.  
 

Sistemas:  Consulta: Módulo de 
ventas/pedido de venta/entrega 
del pedido/imprimir albarán.  

Captura: Albarán (ver anexo 2) Registro: N/A 

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

Paso 2.2 

Descripción: El Jefe de bodega publica en chat de conversación de Odoo (ver anexo 
3)  el número de pedido ya preparado y verificado físicamente para que 
el FIMP proceda a facturar.  

Tiempo estimado: 1 
minuto  

Sistemas:  Consulta: Conversaciones/en el 
grupo de chat Odoo 
(#PREPARACION Y DESPACHO)  

Captura: N/A Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: Jefe de bodega Realiza: Jefe de bodega Recibe: Facturador de 
Importadora 
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3.​CONFIRMACIÓN DE ENTREGA DE PEDIDO EN ODOO  
 

Paso 3.1 

Descripción: El Facturador de Importadora revisa en el chat de conversación de 
Odoo (ver anexo 3), el número de pedido publicado por el Jefe de 
bodega en caso de ausencia lo hará el Jefe de despacho.  

Tiempo estimado: 1 
minuto 

Sistemas:  Consulta: Conversaciones/en el 
grupo de chat Odoo 
(#PREPARACION Y DESPACHO) 
(ver anexo 3)  

Captura: N/A 
 

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Facturador de Importadora Recibe: N/A 
 
 

Paso 3.2 

Descripción: Válida en el sistema Odoo en el módulo de ventas, el pedido confirmado 
por el cliente, cuenta analítica, márgenes autorizados, entrega del 
pedido de acuerdo con las cantidades reales que van a ser entregadas 
por cada producto. 

Tiempo estimado: 2 
minuto  

Sistemas:  Consulta: Módulo de 
ventas/pedidos/pedidos/entrega/
cuenta analitica/validar entrega.  

Captura: N/A Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Facturador de Importadora Recibe: N/A 

Nota: Si el pedido no está confirmado por el cliente, el facturador de la importadora notifica por el chat de Odoo al 
vendedor asignado para el seguimiento de la confirmación por parte del cliente.  

Nota: Si el margen por marca es inferior al autorizado, notifica al Gerente de ventas flotas si existe una autorización 
por correo o escrita autorizada por DG, anexando la captura de la autorización dentro del pedido.  

 
 

4.​FACTURACIÓN DE PEDIDO DE VENTA 

Paso 4.1 

Descripción: Facturación de Llantas: El facturador de Importadora crea el DTE desde 
el módulo de pedido de venta en Odoo. 

Tiempo estimado: 2 
minutos  

Sistemas:  Consulta: Módulo de 
ventas/pedidos/pedidos/entrega/cuenta 
analitica/validar entrega/crear factura. 

Captura: DTE (ver anexo 4)  Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Facturador de 
Importadora 

Recibe: N/A 
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Paso 4.1.1 

Descripción: Edita el DTE, complementando los campos requeridos. Tiempo estimado: 1 
minuto  

Sistemas:  Consulta: Fecha de 
factura/diario/cuenta 
analitica/etiqueta de impuestos.  

Captura: DTE (ver anexo 4)  Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Facturador de Importadora Recibe: N/A 
 

Paso 4.1.2  

Descripción: El facturador de Importadora, guarda, confirma y transmite el DTE. Tiempo estimado: 1 
minuto 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: DTE (ver anexo 4)  Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Facturador de Importadora Recibe: N/A 

Nota: En el caso que se tenga algún error en factura se procede a anular el documento si es CCF se emite una 
nota de crédito en el sistema Odoo y si es FCF se realiza una reversión en Odoo.  

Nota: En las operaciones a consumidor final mayores de $200.00  FIMP verifica que FCF cuente con nombre, Dui o 
nit de la persona que recibe el documento y en las operaciones a contribuyentes mayores de $ 11,428.57 FIMP 
verifica que el CCF cuente con nombre, DUI o NIT de la persona que recibe el documento.  

Nota: Al momento de crear el DTE “Comprobante de crédito fiscal” se requiere que estén llenos los campos de 
factura electrónica (Municipio, Actividad, Documento de identificación, Tipo de persona y Domicilio).  

 
Paso 4.2  

Descripción: Facturación de Baterías: El facturador de Importadora crea el DTE 
desde el pedido de venta.  

Tiempo estimado: 2 
minutos  

Sistemas:  Consulta: Módulo de 
ventas/pedidos/pedidos/entrega/
cuenta analitica/validar 
entrega/crear factura. 

Captura: DTE (ver anexo 5)  Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Facturador de Importadora Recibe: N/A 
 

Paso 4.2.1 

Descripción: Edita el DTE, complementando los campos requeridos. Si en el pedido 
de venta aplica descuento por batería usada directo en DTE agrega 
nuevo producto, escribe “bapus” selecciona el producto que 
corresponde según batería usada entregada por el cliente.  

Tiempo estimado: 1 
minuto  

Sistemas:  Consulta: Fecha de 
factura/diario/cuenta 
analitica/etiqueta de 
impuestos/agregar producto 
“bapus”/cantidad/precio.  

Captura: DTE  (ver anexo 5)  Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Facturador de Importadora Recibe: N/A 
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Nota: No todos los pedidos llevan “bapus”, solo en caso aplique descuento por batería usada  
 
 

Paso 4.2.2 

Descripción: El facturador de Importadora, guarda, confirma y transmite la DTE. Tiempo estimado: 1 
minuto 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura:  DTE  (ver anexo 5)  Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Facturador de Importadora Recibe: N/A 
 

5.​COBRO DE DTE Y ENTREGA DE DOCUMENTO 
 

Paso 5.1 

Descripción: El facturador de Importadora imprime el DTE, cuando el DTE es de 
contado y el cliente retira el producto, debe cancelar el monto 
establecido en el DTE. En cualquier método de pago (efectivo, 
transferencia, tarjeta de débito o crédito y cheque). A excepción cuando 
el DTE es a crédito o contado para programación en ruta para su 
despacho, seguir paso 5.3 de este procedimiento.  

Tiempo estimado: 4 
minuto 

Sistemas:  Consulta: N/A  Captura: DTE (ver anexo 4)  Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Facturador de Importadora Recibe: N/A 

Nota: Cuando el pago es con tarjeta se debe cobrar el 2% sobre el monto total del DTE por comisión de uso de 
POS (excepto clientes autorizados) .  

Nota: Cuando el pago es con cheque se debe reservar antes de entregar el DTE a despacho (solo clientes 
autorizados).  

 
Paso 5.2 

Descripción: Facturador de Importadora anota el número de DTE ( ver anexo 4) en 
su bitácora de entrega de documentación (ver anexo 6) y se lo entrega 
al jefe de despacho (seguir procedimiento de despacho de producto)  

Tiempo estimado: 1 
minutos  

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: DTE (ver anexo 4)  
Bitácora de entrega de 
documentación (ver anexo 6)  

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: Facturador de 
Importadora 

Realiza: Facturador de Importadora Recibe: Jefe de 
despacho  

Nota: Independientemente que el DTE sea contado o crédito, cliente puede retirar o se programa para despacho en 
ruta (debe de cumplir con un monto mínimo de $500.00 para despacho con motorista).  
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Paso 5.3 

Descripción: Al finalizar el procedimiento de despacho el Facturador de Importadora 
genera desde el sistema Odoo el reporte de ventas del día con los DTE 
recibidos por parte del jefe de despacho, e imprime y entrega al auxiliar 
de impuestos junto con la documentación física. 

Tiempo estimado: 3 
minutos  

Sistemas:  Consulta: Modulo 
contabilidad/Clientes/Facturas/Fil
tro favoritos/Reportes diarios de 
ventas IMP 2025/Filtro 
personalizado/Fecha 

Captura: N/A Registro: Archivo de 
Excel “Reportes diarios 
de ventas IMP 2025” (ver 
anexo 7) 

Implementan:  Entrega: Facturador de 
Importadora 

Realiza: Facturador de Importadora Recibe: Auxiliar de 
impuestos 

 
 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
 
 

 
ANEXOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 1 Pedido de venta 
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Anexo 2 Albarán  

 

 
 

Anexo 3 Chat de conversaciones de Odoo 
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Anexo 4 DTE llantas 
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Anexo 5 DTE baterías 

 
 
 
 

 
 

Anexo 6 Bitácora de entrega de documentació 
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         Anexo 7 Archivo de Excel “Reportes diarios de ventas IMP 2025” 
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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.  

 
 

1.​ CARGOS RESPONSABLES 
 

REALIZA REVISA REVISA AUTORIZA 

 
 
    F. ________________ 

 
Miguel Muñoz 

 
Facturador de Importadora 

 
 

 
 
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)  
 
Instrucción: Deben revisar el procedimiento antes de firma 

 
 

NOMBRE 
 

NOMBRE DEL PUESTO  
 

FIRMA 

 
Miguel Muñoz 

 
Facturador de Importadora  

 
F.  
 

 
Fatima Medrano 

 
Facturadora de Importadora 

 
F.  

 
Marvin Palacios 

 
Jefe de Bodega 

 
F.  
 

 
Carlos Madrid 

 
Jefe de Despacho 

 

 
F.  
 

 
Wilmer Miranda 

 

 
Gerente de ventas flotas 

 
F.  

 
Karla Delgado 

 

 
Auxiliar de servicio al cliente 

 
F.  
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NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO  FIRMA 

 
Ernesto Galdamez 

 
Vendedor 

 
F.  
 

 
Carlos Cortez 

 
Vendedor 

 
F.  
 

 
Jaime Delgado 

 

 
Vendedor  

 
F. 

 
German Aguilar 

 

 
Vendedor 

 
F. 

 
Luis Pacheco 

 

 
Ejecutivo en ventas y soporte 

técnico en baterías 

 
F.  

 
 
 

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO  FIRMA 

 
Nataly Lopez 

 
Auxiliar de Impuestos 

 

 
F.  

 
Gustavo Muñoz 

 
Jefe de cuentas por cobrar 

 
F.  
 

 
Arnold Ramirez 

 
Auxiliar de cuentas por cobrar  

 

 
F.  
 

 
Cesar Canizalez 

 
Jefe de centros de distribución  

 
F.  
 

 
David Najera 

 

 
Gerente Operativo Oriente 

 
F,  

 
Cristian Rodas 

 

 
Jefe de inventario  

 
F.  
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