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ALCANCE   
a.​ Procedimientos predecesores  

1.​ Creación de cliente nuevo  
2.​ Solicitud y aprobación de créditos 
3.​ Facturación de pedido de venta  

 
b.​ Objetivo del procedimiento: Establecer un sistema claro y oportuno para la gestión de cobro a los 

clientes con crédito en la importadora en su operación en El Salvador y en Guatemala, mediante el 
seguimiento de los plazos de pago, cupos de crédito, registro de abonos en el sistema Odoo, 
manteniendo los saldos de las cuentas por cobrar actualizados y conciliados mensualmente, con el fin 
de obtener la liquidez requerida para cubrir las necesidades de recursos financieros de la importadora y 
reducir el riesgo de morosidad. 
 

c.​ Procedimientos sucesores 
1.​ Manejo de cartera por cliente  
2.​ Remesas (deposito bancario)  

 
RESPONSABLE DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a.​ Jefe de cuentas por cobrar (JCXC)  
b.​ Vendedores (VD) 
c.​ Gerente de ventas flotas (GVF) 

 
RESPONSABLE DE ELABORAR  Y  ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO  

a.​ Jefe de cuentas por cobrar (JCXC)  
 
OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCIÓN  

a.​ Auxiliar de cuentas por cobrar (ACXC)  

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

a.​ Jefe de cuentas por cobrar (JCXC)  
b.​ Auxiliar de cuentas por cobrar (ACXC)  
c.​ Vendedores (VD) 
d.​ Facturador de Importadora (FIMP) 

 
CARGOS A CAPACITAR 

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

a.​ Cuando las facturas del cliente han vencido o tienen morosidad superior a 30 días. 
b.​ Cuando los clientes realizan pagos parciales o totales 
c.​ Actualización del límite de crédito autorizado para un cliente en el sistema Odoo, generalmente 

después de una verificación de comportamiento de pago y autorización de la Dirección General.  
d.​ En la conciliación mensual de saldos con los clientes.   
e.​ Cuando el cliente solicita actualización de su estado de cuentas para realizar un nuevo abono a sus 

facturas vencidas o por vencer. 
 
MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO  

a.​ Promedio de cartera pagada mensualmente: $246,160.39 
b.​ Conciliación promedio mensual de saldo por cliente: $9,738 
c.​ Número de clientes que confirman saldo mensualmente: 58 
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TERMINOLOGÍA DEL PROCEDIMIENTO 
a.​ Estado de cuenta: Reporte que se emite al cliente que le permite conocer el estado de su cartera, el 

número de facturas con su monto total y el saldo vencido. 
b.​ DTE: Documento Tributario Electrónico (impreso) soporte físico de la entrega del producto.  
c.​ Quedan: Documento que respalda el cobro cuando el cliente se queda con el soporte físico de entrega 

del producto. 
d.​ Nota de crédito: Documento que soporta los descuentos que se realizan después de una devolución o 

corrección en el precio de producto ya despachado.  
e.​ Libro de control de entregas: Libreta de apuntes destinada a anotar los documentos entregados para 

cobro y/o recibidos a/por vendedor. 
f.​ Nota de abono: Documento comercial en el cual se detalla el importe que un cliente abona y a qué 

conjunto de facturas está abonando. 
g.​ Bitácora de entrega de documentación: Libro de control donde el auxiliar de facturación anota el 

efectivo, los comprobantes de pago que recibe tales como voucher y transferencias.  
h.​ Conciliación: Es la confirmación o acuerdo entre ambas partes (empresa y cliente) en que el saldo 

presentado es el correcto.  
 

PROCEDIMIENTO 
 

1.​ EMISIÓN DE ESTADOS DE CUENTA 
 

Paso 1.1 

Descripción: El vendedor solicita a JCXC o ACXC por medio de whatsapp un estado 
de cuenta de un cliente. El JCXC o ACXC elabora el estado de cuenta 
exportando la información desde el sistema Odoo. Luego de haber 
descargado la información le da formato, agregando encabezado donde 
indique a qué fecha van actualizados los datos y totalizando los montos 
por el conjunto de los DTE pendientes y los que presentan vencimiento, 
resaltando este último total en color rojo y guardando el archivo en 
formato pdf para evitar modificaciones. 

Tiempo estimado: 4 
minutos 

Sistemas:   Consulta: Módulo de 
contabilidad/ Selecciona la 
pestaña de clientes / facturas / 
aplicar filtro Pagado, Partially 
Paid y No pagadas / digita el 
nombre completo del cliente al 
cual se emitirá el estado de 
cuenta. Selecciona todos los 
DTE y da click a la opción acción 
/ exportar y selecciona en la 
ventanilla emergente la plantilla 
nombrada Estados de cuenta.  

Captura: N/A  Registro: Archivo de 
excel “Estado de cuenta” 
(Ver anexo 1) 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Jefe de Cuentas por Cobrar 
/ Auxiliar de Cuentas por Cobrar  

Recibe: N/A  
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Paso 1.2 

Descripción: Envía el estado de cuenta por medio de correo electrónico o whatsapp al 
vendedor para posteriormente enviarlo al cliente o directamente al 
cliente. 

Tiempo estimado: 1 min 

Sistemas:  Consulta: N/A  Captura: N/A  Registro:  Archivo de 
excel “EDC nombre del 
cliente al dd/mm/aa.pdf” 
(Ver anexo 1) 

Implementan:  Entrega: Jefe de Cuentas por 
Cobrar / Auxiliar de Cuentas por 
Cobrar  

Realiza: Jefe de Cuentas por Cobrar 
/ Auxiliar de CXC  

Recibe: Vendedor o 
cliente 

 
 

2.​ PREPARACIÓN DE DOCUMENTACIÓN PARA COBRO  
 

Paso 2.1 

Descripción: Compara los documentos físicos de respaldo para el cobro (DTE, 
quedan, notas de crédito) que se encuentren vencidos y el estado de 
cuenta correspondiente:  “EDC [nombre del cliente] al dd/mm/aa.pdf” (ver 
Anexo 1).  
 

Tiempo estimado: 7 
minutos (depende de la 
cantidad de 
documentos a revisar) 

Sistemas:  Consulta:  N/A  Captura: DTE (Ver anexo 2), 
Quedan (Ver anexo 3), Notas de 
crédito (Ver anexo 4).  

Registro: Archivo de 
excel “EDC nombre del 
cliente al 
dd/mm/aa.pdf” (Ver 
anexo 1) 

Implementan:  Entrega: N/A  Realiza: Jefe de Cuentas por Cobrar 
/ Auxiliar de Cuentas por cobrar   

Recibe: N/A 

 
 

Paso 2.2 

Descripción: El JCXC o ACXC Entrega al vendedor los documentos físicos para cobro 
correspondientes a los clientes en ruta. 

Tiempo estimado: 3 
minutos 

Sistemas:  Consulta: N/A  Captura: DTE (Ver anexo 2), 
Quedan (Ver anexo 3), Notas de 
crédito (Ver anexo 4).  

Registro: N/A  

Implementan:  Entrega: Jefe de Cuentas por 
Cobrar / Auxiliar de Cuentas por 
Cobrar  

Realiza: Jefe de Cuentas por Cobrar 
/ Auxiliar de Cuentas por Cobrar  

Recibe: Vendedor 
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Paso 2.3 

Descripción: Anota en el libro de control de entregas de documentos (ver anexo 5) de 
cobro DTE (ver anexo 2), quedan (ver anexo 3), notas de crédito (ver 
anexo 4) que utilizará el vendedor para la gestión de cobro.   

Tiempo estimado: 5 
minutos 

Sistemas:  Consulta: N/A  Captura: DTE (Ver anexo 2), quedan 
(Ver anexo 3), notas de crédito (Ver 
anexo 4), libro de control de entregas 
(Ver anexo 5) 

Registro: N/A  

Implementan:  Entrega: Jefe de Cuentas por 
Cobrar / Auxiliar de Cuentas por 
Cobrar.  

Realiza:  Jefe de Cuentas por Cobrar 
/ Auxiliar de Cuentas por Cobrar.  

Recibe: Vendedor 

 
Paso 2.4 

Descripción: El vendedor verifica los documentos que está recibiendo y firma de 
recibido en el libro de control de entregas de documentos de cobro que 
lleva en ruta.  

Tiempo estimado: 5 
minutos 

Sistemas:  Consulta:  N/A  
 

Captura: DTE (Ver anexo 2), quedan 
(Ver anexo 3), notas de crédito (Ver 
anexo 4), libro de control de entregas 
(Ver anexo 5) 

Registro:  N/A  
 

Implementan:  Entrega:  N/A  Realiza: Vendedor Recibe: Jefe de 
Cuentas por Cobrar / 
Auxiliar de Cuentas por 
Cobrar  

 
 

3.​ COBRO AL CLIENTE - REMESA DE CHEQUE Y DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS  
 

Paso 3.1 

Descripción: Visita al cliente para gestionar el cobro presentando los documentos 
correspondientes, si el cliente paga o abona por cualquier medio de 
pago, el vendedor debe realizar la nota de abono detallando el nombre 
del cliente, monto cancelado, número de DTE que cancela o abona, 
nombre y firma de quien hace y recibe el pago, en caso de pagos en 
efectivo. 

a.​ Si es efectivo, se entrega al facturador de la importadora la 
remesa y el dinero en efectivo para finalmente anotar en la 
bitácora de entrega de documentación. 

b.​ Si es cheque entrega a ACXC y se anota en libro de control de 
entregas. 

Tiempo estimado: 
Depende de la ruta 
programada. 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: Nota de abono (Ver anexo 6), 
Remesa escrita (Ver anexo 9), Libro de 
control de entregas (ver anexo 5), 
cheque (ver anexo 7)  

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: Vendedor Realiza: Vendedor  Recibe: Jefe de 
Cuentas por Cobrar / 
Auxiliar de Cuentas por 
Cobrar  / Facturador de 
Importadora 
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Paso 3.2 

Descripción: El vendedor devuelve a ACXC los documentos de cobro no pagados 
por el cliente (DTE, quedan, notas de crédito y abono), así como 
cheques, dejando constancia por escrito y firma en el libro de control de 
entregas. 

Tiempo estimado: 5 
minutos  

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: DTE (Ver anexo 2), Quedan 
(Ver anexo 3), Notas de crédito (Ver 
anexo 4), Libro de control de entregas 
(Ver anexo 5), Nota de abono (Ver 
anexo 6), Cheque (Ver anexo 7), 
Remesa escrita (Ver anexo 9) 

Registro: N/A   

Implementan:  Entrega:  N/A Realiza: Vendedor  Recibe: Jefe de Cuentas 
por Cobrar / Auxiliar de 
Cuentas por Cobrar. 

 
 
 

4.​ LIQUIDACIÓN DE COBROS EN EL SISTEMA ODOO 
 

Paso 4.1 

Descripción: JCXC revisa cada documento recibido por el VD, para comprobar que 
todo lo anotado por el VD en el libro de control de entregas, esté 
físicamente en poder de Grupo Entusiasmo.  

Tiempo estimado: 2 
minutos 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: DTE (Ver anexo 2), quedan 
(Ver anexo 3), notas de crédito (Ver 
anexo 4), libro de control de entregas 
(Ver anexo 5), Nota de abono (Ver 
anexo 6), cheque (Ver anexo 7). 

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A 
 

Realiza: Jefe de Cuentas por Cobrar / 
Auxiliar de Cuentas por Cobrar . 
 

Recibe: N/A 

 
 

Paso 4.2 

Descripción: Liquida el pago en Odoo con el detalle de las facturas que está 
cancelando total o parcialmente,  y anexa el comprobante de pago en 
el registro que genera Odoo. 
 

1.​ Transferencias:  Ingresa al banco con la referencia del 
comprobante de transferencia enviada por el vendedor y verifica 
que esté aplicada en el  banco correcto, para luego liquidar el 
cobro en el estado de cuenta del cliente.  

2.​ Efectivo: Líquida con la imagen enviada por el Facturador de 
Importadora al grupo de WhatsApp ”REMESAS 
IMPORTADORA.Y CORPOR” y en un máximo de 3 días hábiles 
el JCXC o ACXC revisa en las cuentas bancarias de la empresa 
para confirmar el ingreso del dinero.  En caso contrario, se 
reporta la situación por correo electrónico a auditoría y al Director 
General.   

Tiempo estimado: 3 - 5 
minutos 

 
Redactores: Gustavo Muñoz 
Revisores: Sandra Hincapie  

Revisado por: 
 Karla Beltran 

Autorizado por:  
José Tovar Oliva 

Fecha: 31/7/2025 Fecha:  Fecha: 

 



 

 
 
 
 

1. CAPITAL DE TRABAJO 

1.2 CUENTAS POR COBRAR 

Versión - V 3.0 Código: Código del procedimiento 
 
 

MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS  
 

PROCEDIMIENTO: 
COBRO A CLIENTES DE CRÉDITO 

Emisión  Página: 
IMPORTADORA 

31/7/2025 6/16 
 

3.​ Cheques: Se liquidan en el momento y se mandan al banco con 
el mensajero. En máximo 1 día hábil se verifica el ingreso al 
banco. 

4.​ Abonos con tarjeta de crédito: Se liquidan de inmediato ya que 
esa transacción queda registrada al momento en las cuentas 
bancarias. 

Sistemas:  Consulta: Contabilidad/ 
Clientes / Facturas /  aplica 
filtro Publicado, Partially Paid 
y No pagadas / ingresa 
nombre del cliente / 
selecciona las facturas a 
liquidar / Registrar pago / 
ingresa la fecha / Selecciona 
el diario / chequea el cuadro 
“grupo de pagos” si es más de 
una factura a liquidar / ingresa 
el importe del pago / Confirma 
/ adjunta el comprobante 
bancario da click en Editar y 
en el espacio de Notas de 
pago escribe si es pago 
CONTADO o CREDITO 

Captura: Nota de abono (Ver anexo 
6), Cheque (ver anexo 7) 

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Jefe de Cuentas por Cobrar / 
Auxiliar de Cuentas por Cobrar. 

Recibe: N/A 

 
 

Paso 4.3 

Descripción: Adjunta los documentos físicos recibidos en el archivador, donde se 
resguardan los DTE separados por etiquetas con el nombre del 
vendedor asignado.  

Tiempo estimado: 5 
minutos 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: DTE (Ver anexo 2), quedan 
(Ver anexo 3), notas de crédito (Ver 
anexo 4), Nota de abono (Ver anexo 
6), cheque (Ver anexo 7). 

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Jefe de Cuentas por Cobrar / 
Auxiliar de Cuentas por Cobrar. 
 

Recibe: N/A 
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5.​ CONCILIACIÓN Y CONFIRMACIÓN DE SALDOS CON EL CLIENTE 

 
Paso 5.1  Elaboración de estados de cuentas. 

Descripción: Al inicio de cada mes, elabora los estados de cuenta, ingresa al 
módulo de contabilidad de Odoo/clientes/busca el nombre del 
cliente al que se desea emitir el estado de cuenta e ingresa a 
“facturado” dentro de la ficha del cliente. 

Tiempo estimado: 10 minutos 
por cliente. 

Sistemas:  Consulta: Módulo de 
contabilidad / Clientes / 
Facturas / se exporta a Excel y 
se le da el formato. 

Captura: N/A Registro: Estado de cuenta 
(ver Anexo 1)  

Implementan:  Entrega: Jefe de Cuentas por 
Cobrar / Auxiliar de Cuentas 
por Cobrar. 

Realiza: Jefe de Cuentas por 
Cobrar / Auxiliar de Cuentas por 
Cobrar. 
 

Recibe: Clientes 

 
 
 

Paso 5.2  Envío de estado de cuentas a cliente por correo electrónico  

Descripción: Envía por correo electrónico el estado de cuenta y se llama al 
cliente telefónicamente solicitando acuse de recibido el correo 
electrónico y la confirmación del saldo por escrito, respondiendo 
el correo electrónico.   

Tiempo estimado: 5 minutos 
por cliente 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: N/A Registro:  Estado de cuenta 
(Anexo 1)  

Implementan:  Entrega: Jefe de Cuentas por 
Cobrar / Auxiliar de Cuentas 
por Cobrar. 
 

Realiza: Jefe de Cuentas por 
Cobrar / Auxiliar de Cuentas por 
Cobrar. 
 
 

Recibe: Clientes 

Nota: No son válidas las confirmaciones telefónicas o vía WhatsApp. 

 
 

5.2.1 

Descripción: En caso de diferencia, el cliente debe presentar comprobantes 
respaldando dicha diferencia.  Esta información será evaluada 
por Cuentas por Cobrar para proceder, si corresponde, a la 
actualización de la información en el sistema Odoo. 

Tiempo estimado: 5 minutos 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Estado de cuenta 
(Anexo 1)  

Implementan:  Entrega: Jefe de Cuentas por 
Cobrar / Auxiliar de Cuentas 
por Cobrar. 
 

Realiza: Jefe de Cuentas por 
Cobrar / Auxiliar de Cuentas por 
Cobrar  
 
 

Recibe: Cliente 
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Paso 5.3 Confirmación de saldo 

Descripción: a.​ Saldo conforme: El correo de confirmado por el cliente se 
imprime y archiva en su ampo correspondiente. 

b.​ Diferencia en el saldo: Se solicita al cliente su estado de cuenta 
y se hace la comparación de los documentos (CCF, NC, FCF) 
contenidos en ambos estados para establecer las diferencias, 
aclararlas y/o modificar el saldo en el sistema Odoo. 

c.​ No hay respuesta escrita: Después de 3 días hábiles, si el 
cliente no ha respondido se procede a bloquearlo. 
 

Tiempo estimado: 3 días.  

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Estado de cuenta 
(Anexo 1)  

Implementan:  Entrega: Cliente Realiza: Jefe de Cuentas por 
Cobrar / Auxiliar de Cuentas por 
cobrar. 

Recibe: Jefe de Cuentas 
por Cobrar / Auxiliar de 
Cuentas por Cobrar. 
 

 
Paso 5.4 Elaboración de informe de conciliación 

Descripción: El archivo localizado en el drive “Conciliación saldos clientes 
importadora” tiene una pestaña para cada mes, en la cual se 
registra el resultado de la conciliación por cada cliente. 
 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YMT096UWb9mN9yG-Mn
IwHJSAcdMhvcjU/edit?gid=1575329127#gid=1575329127 
 
Los correos de confirmación se imprimen y se archivan por mes. 
 

Tiempo estimado: 1 
semana. 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de excel 
“Conciliación de saldos por 
clientes importadora” (ver 
anexo 10)  

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Jefe de Cuentas por 
Cobrar / Auxiliar de Cuentas por 
Cobrar. 

Recibe: N/A 

 
Paso 5.5  Envío de estado de cuenta a clientes fuera de conciliación 

Descripción:  
a.​ El JCXC o ACXC envía al cliente por correo electrónico su 

estado de cuenta, después de recibir la solicitud.    
 
b.​ En el mismo correo, los clientes deben enviar a Cuentas por 

Cobrar los documentos que posean como respaldo, tales como 
comprobantes de pago, notas de crédito, entre otros. En caso de 
existir alguna diferencia en el saldo, el cliente debe presentar los 
comprobantes correspondientes que respalden dicha diferencia. 
Esta información será evaluada por el área de Cuentas por 
Cobrar para proceder, si corresponde, a la actualización de la 
información en el sistema Odoo. 

Tiempo estimado: 5 
minutos 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Estado de cuenta 
(Anexo )  
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Implementan:  Entrega: Jefe de Cuentas por 
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Anexo 10 Archivo de excel “Conciliación de saldos por clientes importadora” 
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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._________________ 

Gustavo Muñoz  

Jefe de cuentas por 
cobrar  

 

F.__________________ 

Sandra Hincapie  

Directora Financiera  

 

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 

Gustavo Muñoz  Jefe de cuentas por cobrar F.  

Arnold Ramirez  Auxiliar de cuentas por cobrar  F.  

Erick Carcamo Gerente de ventas mayoristas F. 

Wilmer Miranda Gerente de ventas flotas F.  

Ernesto Galdamez Vendedor  F.  

Carlos Cortez Vendedor F.  

Oscar German Vendedor  F.  
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NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA 

Jack Rodas Vendedor F.  

Gerson Rodas Vendedor F.  

Wilmer Zeledon Vendedor de Oriente F. 

Francisco Cruz Vendedor de Oriente F.  

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA 

David Najera Gerente Operativo Oriente F.  

Miguel Muñoz Facturador de importadora F. 

Fatima Reyes Facturadora de importadora F.  

Alexander Parra Gerente de Tesorería  F. 
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