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ALCANCE

a. Procedimientos predecesores

1. Negociacion de pedido de venta con cliente
2. Solicitud y aprobacién de créditos

b. Objetivo del procedimiento: Establecer un sistema claro y oportuno para la gestiéon de cobro a los
clientes con crédito en las gasolineras 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 las gasolineras.

c. Procedimientos sucesores
1. Remesa (depdsito bancario)
2. Conciliaciones bancarias

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de cuentas por cobrar (JCXC)
b. Jefe de Pista (JP)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de cuentas por cobrar (JCXC)

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCION
a. Auxiliar de cuentas por cobrar (ACXC)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO
a. Jefe de cuentas por cobrar (JCXC)

b. Auxiliar de cuentas por cobrar (ACXC)
c. Jefe de pista (JP)

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

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Facturacion al crédito: Cuando se registra una venta de combustible o productos al cliente sin pago
inmediato, lo que genera una cuenta por cobrar que debe ser gestionada.
b. Abonos de clientes: Cuando los clientes realizan pagos parciales o totales por el consumo de

combustible previamente facturado a crédito.

c. Aumento de cupo: Actualizacion del limite de crédito autorizado para un cliente en el sistema Odoo,
generalmente después de una verificacidon de comportamiento de pago y autorizacién de la Direccion
General.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Plazo promedio de cuentas por cobrar: 30-45 dias.
b. Dias vencidos promedio de cuentas por cobrar: 1-30

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

a. Estados de cuenta: Reporte que se emite al cliente que le permite conocer el estado de su cartera, el

numero de facturas con su monto total y el saldo vencido.

b. Quedan: Recibo que el cliente nos extiende para asegurar el valor pendiente de pago, contiene los
numeros de facturas, el monto total a pagar y la fecha en la que se realizara el pago.

c. Conciliacion: Es la confirmacion o acuerdo entre ambas partes (empresa y cliente) en que el saldo
presentado es el correcto.

d. Saldos: Importe adeudado en ddélares por parte del cliente hacia Grupo Entusiasmo.
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PROCEDIMIENTO

1. ELABORACION DE ESTADO DE CUENTA DEL CLIENTE

Paso 1.1

Descripcion: | El jefe de pista lleva un formato de estado de cuentas en Excel, donde | Tiempo estimado: 10
detalla: fecha, producto, numero de vale, precio y cantidad despachada. | minutos
Verifica estos datos con la informacién de las facturas (numero del DTE,
fecha de expedicion y de vencimiento, plazo y monto) generadas en
Odoo.

Sistemas: Consulta: Contabilidad / clientes / | Captura: N/A Registro: Archivo de
facturas / colocar nombre del excel “Control de clientes
cliente / opcién “no pagadas” crédito pista” (ver anexo

1)

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de Pista Recibe: N/A

Paso 1.2

Descripcion: El Jefe de pista envia por medio de WhatsApp o correo el estado de Tiempo estimado: 5
cuentas al cliente para que él lo valide. Posteriormente el cliente se minutos
presenta a la estacion, para cancelar.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Estado de cuenta de pista Registro: N/A

(ver anexo 2)

Implementan: | Entrega: Jefe de Pista Realiza: Jefe de Pista Recibe: Cliente

Paso 1.3

Descripcion: Cuando es quedan: El jefe de pista envia los documentos al cliente para | Tiempo estimado: 30
que entregue quedan, cuando llega la fecha de pago se envia a las minutos
oficinas del cliente para que realice el pago.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Quedan (ver anexo 3) Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Jefe de pista Realiza: Jefe de pista Recibe: Cliente

2. REMESA AL BANCO Y ENVIO DEL COMPROBANTE

Paso 2.1

Descripcion: Toma una remesa del talonario, complementa los datos requeridos, el Tiempo estimado:
numero de cuenta a la que se depositara, el nombre de la cuenta, la 5 minutos
cantidad en valores y letra de la cantidad de dinero a remesar y coloca
en una esquina el nombre del cliente.

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

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista Recibe: N/A
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Paso 2.2
Descripcion: Toma una foto a la remesa y envia al grupo de WhatsApp “Cartera Tiempo estimado: 5
Estaciones” con el detalle de las facturas y montos a liquidar con su minutos.
respectiva forma de pago para agilizar la aplicacién del mismo, este
detalle se envia fisico en el reporte del dia en que se canceld, para el
control de todas las personas involucradas en la estacion.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Remesa (ver anexo 4) Registro: N/A
Implementan: | Entrega: Jefe de pista Realiza: Jefe de pista Recibe: Jefe de
cuentas por cobrar
Paso 2.3
Descripcion: Por medio de WhatsApp el jefe de cuentas por cobrar confirma que esta | Tiempo estimado: 10
aplicado el pago del cliente, para tener cupo disponible y seguir minutos
despachando.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: Jefe de cuentas por Realiza: Jefe de cuentas por cobrar | Recibe: Jefe de pista

cobrar

3. ARCHIVO DE DOCUMENTACION

Paso 3.1
Descripcion: En la estacion archivan una copia de los comprobantes de pago | Tiempo estimado: 5 minutos
de cliente, como respaldo de la informacion enviada a cuentas
por cobrar.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Remesa (ver anexo 4), | Registro: N/A
comprobante de transferencia
(ver anexo 5) y cheque (ver
anexo 6)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista Recibe: N/A

4. LIQUIDACION DE PAGOS EN EL SISTEMA ODOO

Paso 4.1
Descripcion: Anexa en el médulo de proyecto el comprobante de pago con el | Tiempo estimado: 5 minutos
detalle de la factura a cancelar y planifica una actividad al JCXC.
Sistemas: Consulta: Modulo Captura: Remesa (ver anexo 4), | Registro: N/A
proyecto/filtré uno la Comprobante de transferencia
garita/crear/asignado a auxiliar | (ver anexo 5) y cheque (ver
de cuentas por pagar/ anexo 6)
afadir/editar cliente/anexar
comprobante de pago y detalle
de la factura a cancelar/
planificar actividad
Implementan: | Entrega: Jefe de pista Realiza: Jefe de pista Recibe: Jefe de cuentas por

cobrar
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Paso 4.2

Descripcion:

El Jefe de cuentas por cobrar aplica el pago en la cartera del
cliente con base en la remesa reportada en la actividad 2, paso
2.2 de este procedimiento y en un maximo de 3 dias habiles
revisa en las cuentas bancarias de la empresa para confirmar el

ingreso del dinero.

En caso contrario, se reporta la situacién por correo electronico a

los jefes operativos de pistas, gerente de estaciones, Gerente
Contable, auditoria y al Director General.

Tiempo estimado: 5 minutos en
liquidar pago

30 minutos en validar en el
banco

Sistemas:

Consulta: Modulo de
contabilidad / Clientes /
Facturas / Selecciona las
facturas que esta cancelando
el cliente / Luego selecciona la
opcién de “registrar pago” en
donde tendremos que colocar
a qué banco fue remesado o
transferido el dinero junto con
la fecha en la que se esta
realizando la transaccion.

Captura: Remesa (ver anexo 4)
Cheque (ver anexo 6)

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A

Realiza: Jefe de cuentas por
cobrar

Recibe: N/A

Paso 4.3

Descripcion:

En el caso de las transferencias

primero verifica y confirma el

ingreso de esa transaccion en las cuentas bancarias de la

empresa y luego liquida el pago.

Tiempo estimado: 5 minutos

Sistemas:

Consulta: Médulo de
contabilidad / Clientes /
Facturas / Selecciona las
facturas que esta cancelando
el cliente / Luego selecciona la
opcidn de “registrar pago” en
donde tendremos que colocar
a qué banco fue remesado o
transferido el dinero junto con
la fecha en la que se esta
realizando la transaccion.

Captura: Comprobante de
transferencia (ver anexo 5)

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A

Realiza: Jefe de cuentas por
cobrar

Recibe: N/A
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Paso 4.4

Descripcion:

Para los abonos con tarjeta de crédito liquida de inmediato ya

gue esa transaccion queda registrada al momento en las cuentas

bancarias.

Tiempo estimado: 5 minutos

Sistemas:

Consulta: Médulo de
contabilidad / Clientes /
Facturas / Selecciona las
facturas que esta cancelando
el cliente / Luego selecciona la
opcidn de “registrar pago” en
donde tendremos que colocar
a qué banco fue remesado o
transferido el dinero junto con
la fecha en la que se esta
realizando la transaccion.

Captura: Voucher (ver anexo 7)

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A

Realiza: Jefe de cuentas por
cobrar

Recibe: N/A

Paso 4.5

Descripcion:

Finalmente, cuando ya esta hecho el pago coloca una foto o
imagen del comprobante de pago, en el asiento contable que

genera Odoo.

Tiempo estimado: 1 minuto

Sistemas:

Consulta: Adjunta
comprobante dentro del pago

Captura: N/A

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A

Realiza: Jefe de cuentas por
cobrar

Recibe: N/A

5. CONCILIACION Y CONFIRMACION DE SALDOS CON EL CLIENTE

Paso 5.1 Elaboracion de estados de cuentas.

Descripcion: Al inicio de cada mes, elabora los estados de cuenta, ingresa al | Tiempo estimado: 10 minutos
modulo de contabilidad de Odoo/clientes/busca el nombre del por cliente.
cliente al que se desea emitir el estado de cuenta e ingresa a
“facturado” dentro de la ficha del cliente para posteriormente
imprimir el estado de cuenta.
Sistemas: Consulta: Modulo de Captura: N/A Registro: Estado de cuentas
contabilidad / Clientes / (Anexo 8)
Facturas / se exporta a excel y
se le da el formato.
Implementan: | Entrega: Jefe de cuentas por | Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: Clientes

cobrar y/o Auxiliar de CxC

cobrar y/o Auxiliar de CxC
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Paso 5.2 Envio de estado de cuentas a cliente por correo electrénico

Descripcion: Envia por correo electronico el estado de cuenta y se llama al Tiempo estimado: 5 minutos
cliente telefonicamente solicitando acuse de recibido y la por cliente
confirmacién del saldo por escrito, respondiendo el correo
electronico.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Estado de cuentas
(Anexo 8)
Implementan: | Entrega: Jefe de cuentas por | Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: Clientes

cobrar y/o Auxiliar de CxC

cobrar y/o Auxiliar de CxC

Nota: No son validas las confirmaciones telefonicas o via WhatsApp.

Paso 5.3 Confirmacion de saldo

Descripcion:

archiva.

procedera al bloqueo.

a. Saldo conforme: El correo de confirmacién se imprime y

b. Diferencia en el saldo: Se solicita al cliente su estado de
cuenta y se hace la comparacion de los documentos (CCF,
NC, FCF) contenidos en ambos estados para establecer las
diferencias, aclararlas y/o modificar el saldo en el sistema
Odoo, no se bloqueara el cliente, se tendra 7 dias para
aclarar el saldo, pasados los 7 dias y no se ha conciliado, se

c. No hay respuesta escrita: Después de 5 dias habiles, si el
cliente no ha respondido se procede a bloquearlo.

Tiempo estimado: 3 dias.

Sistemas:

Consulta: N/A

Captura: N/A

Registro: Estado de cuentas
(Anexo 8)

Implementan:

Entrega: Cliente

Realiza: Jefe de cuentas por
cobrar y/o Auxiliar de CxC

Recibe: Jefe de cuentas por
cobrar y/o Auxiliar de cuentas
por cobrar

Paso 5.4 Elaboracion de informe de conciliacion

Descripcion: El archivo localizado en el drive “Conciliacion saldos clientes Tiempo estimado: 1 semana.
pistas” tiene una pestafa para cada mes, en la cual se registra el
resultado de la conciliacion por cada cliente.
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PpKbSvsOgKgzoiJWz
NUISuPh73-ZGTD1/edit?usp=sharing&ouid=1148863994565367
11044 &rtpof=true&sd=true
Los correos de confirmacion se imprimen y se archivan por mes.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de excel
“Conciliacion de saldos por
clientes pistas” (ver anexo 9)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: N/A

cobrar y/o Auxiliar de cuentas
por cobrar
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Paso 5.5 Envio de estado de cuenta a clientes fuera de conciliacion

Descripcion:

en el sistema Odoo.

a. El JCXC o ACXC, envia al cliente por correo electrénico su
estado de cuenta, después de recibir la solicitud a través del
vendedor o por correo electronico.

. En caso de diferencia, el cliente debe presentar
comprobantes respaldando dicha diferencia. Esta
informacién sera evaluada por Cuentas por Cobrar para
proceder, si corresponde, a la actualizacion de la informacion

Tiempo estimado: 5 minutos

Sistemas:

Consulta: N/A

Captura: N/A

Registro: Estado de cuentas de
estacion (Anexo 7)

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

FIN DE PROCEDIMIENTO

ANEXOS

04 - CONTROL DE CLIENTES CREDITO - Excel (Error de activacién de productos)

Insertar

Disefio de pagina Férmulas Datas Revisar Vista

Q {Qué desea hacer?

8 Compartir

LT o s v | =N = ,. -: k el 'I'x = > Autosuma A
Calibri M ~A A T == - = Ajustar texto General - E‘J ¢ 32— = EI A d p
D B R & _9 = EEI E Rellenar = =
Pegar < NKS-~- H| &~ A-=== == Combinarycentrar -~ § - 000 % 0 Forrr.mto Dar farmato Estilos de  Insertar Eliminar Formato 8 ; Or.denar}r Bus.car}r

- condicional - como tabla~ celda~ - - - — borrar filtrar - seleccionar~

Portapapeles & Fuente I Alineacion ] Nimero F] Estilos Celdas Modificar #
1484 < k& g
H |
JOSE EUGENIO REYES FLORES S 4,500.00
FECHA Y NUMERO DE CUPO DISPONIBLE
PRODUCTO MONTO TOTAL A PAGAR ABONO
REMESA

459 3/9/2025 4733 |DIESEL ] 643.00 | 5 643.00
460 15/03/2025 4981 |DIESEL 5 155.01 | 155.01
461 17/03/2025 5076|DIESEL $ 1,065.80 | 1,065.80
262 18/03/2025 5183|DIESEL $ 1,156.00 | & 1,156.00
e 22/03/2025 5500|DIESEL ] 765.00 | 5 765.00
e 24/03/2025 5636|DIESEL $ 140.00 | 5 140.00
265 25/03/2025 5707|DIESEL $ 352,03 | $ 352.03
466 26/03/2025 5804 |DIESEL ] 5250 | 5 52.50
= 29/03/2025 5973 |DIESEL 5 302.00 | S 302.00

4 » .. | JOSEEUGENIO REYES FLORES | MIGUEL ARNOLDO UMANA REYES MOLINOS DE EL SALVADOR, 5.8 ... ':'E' 1 b

Anexo 1 Archivo de excel “control de clientes crédito de pista”
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Correlativo Nombre del socio a mostrar en la fiFecha de Factura Total

DTE-03-PGAD0005-000000000012050 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-07-02| 5 39.20
DTE-03-PGAD0005-000000000012026 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-07-02| 5 520.00
DTE-03-PGAD0005-000000000012016 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-07-02| 5 36.00
DTE-03-PGAD0005-000000000011955 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-07-01| 5 49.00
DTE-03-PGAD0005-000000000011860 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-30| 5 25.15
DTE-03-PGAD0005-000000000011815 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-29| 5 51.48
DTE-03-PGAD0005-000000000011573 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-25| 5 79.00
DTE-03-PGAD0005-000000000011559 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-25| 5 526.00
DTE-03-PGAD0005-000000000011493 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-24| 5 33.00
DTE-03-PGAD0005-000000000011238 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-20| 5 38.00
DTE-03-PGAD0005-000000000011105 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-18| 5 342.66
DTE-03-PGAD0005-000000000011078 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-18| 5 21.00
DTE-03-PGAD0005-000000000010964 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-16| 5 30.00
DTE-03-PGAD0005-000000000010902 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-15| 5 B62.05
DTE-03-PGAD0005-000000000010858 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-14| 5 40.00
DTE-03-PGAD0005-000000000010830 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-13| 5 46.60
DTE-03-PGAD0005-000000000010734 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-12| 5 37.00
DTE-03-PGAD0005-000000000010719 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-12| 5 S09.00
DTE-03-PGAD0005-000000000010554 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-10| 5 29.00
DTE-03-PGAD0005-000000000010412 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-08| 5 23.00
DTE-03-PGAD0005-000000000010370 |MIGUEL ARNALDO UMARNA REYES 2025-06-07| 5 30.00
UNO GARITA (21) D - 2797.14

Anexo 2 Archivo de excel “Estado de cuenta de cliente de pista”

Anexo 3 Quedan
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REMESA EN CUENTA CORRIENTE .
= O l83OlOOOOS"‘!S ’p"

N
wearvrecha _ 2.5+ || -0¢ ™

é NOMBRE DE LA CUENTA (qevype 5 ‘I\/jic‘:’lr"‘ﬂ .r,.,i X
é CANTIDAD ENLETRAS: \ Oi\_l_g teMoy  ocheatd
- D SITO
= [§|proOPIOS
: g OInRs iF sel 8 gi FRVAL
; §
OTROS
pl e el g8l \\)
S No. 6204584-8

{7} inicio

Fecha

Producto

Mumero de cuenta

Hemos abonado el valor de

Monaeda

En concepto de

Referencia

Realizado por

Mumero Referencia

Total Abono

*Be0LSALEN

Anexo 4 Remesa

N

Imprimir

QA @

@ Ayuda

N de junio de 2025, 41 PM [

Munoz Perez Gustavo Adolfo | gamunoz
GRUPC ENTU SIASMO 5.4 DE CW

07/06/2025

Cuenta Corriente
KX XXX XA512
1.569.80

DOLAR US

ABONO POR PAGO ELECTRONICO DE PROVEEDOR

DISTRIBUIDORA UNIDA INDUSTRIAL, S. A. DE C. V.
567045325

1.569.80

Volvar
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wentate. 008 303000004747
AZ 5 A DEC.V. 09

PAPELERA SALVADORERA cheque serie‘Es-cCEN00 3 pL 5 ¢

3.

10

)6- 2025 uss &' 747

il i

¥
_ Lugar ¥y fecha: —_—
CJ [ £ " h‘}l-ul_l‘?‘_;:_‘i ki 171

- g
;F'.-_'igue:,,c-amnrdendc =5 E ;'_ J:__:_ !
:Lahum:{ﬂﬂ. _qe‘r?"""' 'L'- J ECiAVere © a i
Dc.ll._ar:-.-x_.

= BANCO

" CUSCATLAN
: “ Banco Cuscatiin de E Satvador, S 3. i
| S s
IS
AN T T e

0312050 V00830300000 A7 b7”0032L52e
Anexo 6 Cheque

E! BAC

|..|lH

o Lof P E-.-m-
[pminis [0 FHIME ——m—
L FCT: Y

l.-m-: “m‘ TRLE . nm

mr FeisEd GRUPO ENTUSIASMO 5.4 DE C.V
il H-u Estado de cuentas al 12 de junio de 2025
¥

INVERSIOMNES LA JOYA 5.A. DE.CV.
Correlativo Fecha de Factura |Fecha vencimiento Importe adeudado |Estado de Pago
—— 1 L DTE-03-IMPO0016-000000000001847 2025-05-21 2025-07-20] § 2,401.06 |No pagadas |
i DTE-03-1IMPO00L6-000000000001652 2025-04-30 2025-06-29] 5 2,744.07 |Mo pagadas
:1'-4. DTE-03-IMPOO016-000000000001272 2025-04-01 2025-05-31] 5 2,720,000 Mo pag:ld-as
Total adeudado 5 7,865.13
Total vencido 5 2,720.00
Anexo 7 Voucher Anexo 8 Estado de cuentas
Redactores: Arnold Ramirez Revisado por: Autorizado por:
Revisores: Sandra Hincapié Sandra Hincapié José Tovar Oliva
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CUENTE | saldoenviado | Saldo confirmado | Diferencia m

AGUILAR MEJIA, MARIO ARMANDO 162.00 $ 162.00
AHORRENT, S A DECV. $ - $ - $ -
ALCALDIA MPAL DE CUSCATANCINGO $ E
ALPINA LTDA, DE C.V. $ 22.26 $ 22.26
AVICOLA CAMPESTRE, S A DECV. 3 R
BIMBO DE EL SALVADOR, S A DE C.V. $ 4 988 .31 $ 4.988.31
BLANQUEADORES Y DESINFECTANTES S . A.DEC. V. $ 905 .96 $ 905.96
CENTRAL HIDRAULICA SA DE CV $ 1,377.09 ' $ 1,377.09
China State Construction Engineering Corporation Limited 3 -
CONSTRUCTORA MEDINA, S.A. DE C.V. $ 12,241 10 $ 12,241.10
i CONSTRU-SERVICES, SADEC.V. $ 5,403.87 $ 5,403.87
CONTINENTAL AUTOPARTS, SA DEC.V. $ -
Anexo 9 Archivo de excel Conciliacion saldos clientes pistas
Redactores: Arnold Ramirez Revisado por: Autorizado por:
Revisores: Sandra Hincapié Sandra Hincapié José Tovar Oliva
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

(Método Propuesto)

MPR-1-1.3-PT-GCCC

entusiasmo

GESTION DE COBRO A CLIENTES DE CREDITO

Fecha: Febrero 2026

Version: 3.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Cuentas por cobrar

Area Responsable: Cuentas por cobrar

Areas administrativas que intervienen en el procedimiento: Cuentas por cobrar, Operaciones de Estaciones (Pistas)

Procedimientos predecesores:
A. Negociacion de pedido de venta con cliente
B. Solicitud y aprobacién de créditos

Procedimientos sucesores:
A. Remesa (depdsito bancario)
B. Conciliaciones Bancarias

Inicio

Elaboracion de estado de cuenta del cliente

Remesa al banco y envio del comprobante

Archivo de documentacion

Liquidacion de Pagos en el OdOO

sistema Odoo

Conciliacion y confirmacion de saldos
con el cliente
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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
F F. F
Arnold Ramirez Sandra Hincapié José Tovar Oliva
Jefe de cuentas por cobrar Directora Financiera Director General

2. CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecucion del procedimiento)
Instruccion: Deben revisar el procedimiento antes de firma

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

Arnold Ramirez Jefe de cuentas por cobrar F.
lvania Mejia Auxiliar de cuentas por cobrar F.
Alberto Marroquin Jefe Operativo de Pista F.
Juan Martinez Jefe de Pista F.
Aminta Bonilla Jefe de Pista F.
Francisco Guardado Jefe de Pista F.
Sebastian Martinez Jefe Operativo de Pista F.
Alexis Ruiz Jefe de Pista F.
Saul Hernandez Jefe de Pista F.
Ricardo Zaldafna Jefe de Pista F.
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NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Hector Herrera Jefe de Pista F.
Jessica Herrera Jefe de Pista F.
Juan Matutte Jefe de Pista F.
Guillermo Lopez Jefe de Pista F.
3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)
NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Mario Marroquin Gerente Operativo Oriente F.
Wilmer Miranda Gerente de Estaciones F.
Bryan Nerio Jefe Operativo de Estaciones F.
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