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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores

1. Corte de caja, salida efectivo en Odoo, remesas

b. Objetivo del procedimiento: Controlar la documentación contable de las operaciones diarias de cada punto
de venta

c. Procedimientos Sucesores
1. Conciliación bancaria

CARGO RESPONSABLE
a. Auxiliar de servicio contable de ventas (ASV)

CARGOS INVOLUCRADOS
a. Jefe de servicio de estación (JSE)
b. Supervisor de servicio en Pista (SSP)
c. Auxiliar de servicio contable de impuestos (ASI)
d. Gerente de servicio administrativo (GSA)

TIEMPOS
a. Diariamente

INDICADORES CLAVES
a. Ingresos totales por turno (ventas, abonos a cartera, etc.)

b. Porcentaje de remesas vs ingresos totales
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TERMINOLOGÍA
a. Cliente prepago: Cliente con pago anticipado
b. Redención lifemiles: Pago por medio de puntos del programa de fidelización de Lifemiles
c. Chivo wallet: Es una billetera electrónica creada por el Gobierno de El Salvador para realizar pagos en

dólares o en Bitcoin

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.

NOMBRE PUESTO DE TRABAJO FIRMA

José Tovar Oliva Director General

Natalia Tobón Coral Directora de Mercadeo y Transformación Digital

Lissette Gonzalez Gerente de servicio de Administración

Erles Gomez Gerente General Operativo

Jenny Orantes Jefe de Servicios de Mercadeo

Karla Beltrán Auxiliar de Servicio de Prevención de Riesgos

Wilmer Miranda Jefe de servicio de estación

Vanessa Pacheco Auxiliar de servicio contable ventas
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PROCEDIMIENTO

Auxiliar  de servicio contable de ventas (ASCV)
I. Recepción de la Documentación física.

1. El Mensajero entrega la documentación física de las Estaciones Uno y Tiendas Pronto al ASCV.
2. ASCV lleva un control de entrega de dicha documentación. (Archivo de Excel con nombre Reportes

Recibidos a la fecha).
3. Si hay retraso en la entrega de documentación de más de 2 días, notifica a la estación correspondiente

con correo para coordinar con Mensajería  la recepción de los mismos.

Auxiliar  de servicio contable de ventas (ASCV)
II. Revisión de la documentación física.

1. Los Reportes de Pistas deberá contener los siguientes documentos:
a) Reporte Consolidado
b) Reporte Resumen
c) Reportes de Turnos A, B Y C
d) Reporte de Lectura de Bombas por turnos.
e) Reporte Sapphire (Zafiro) por turnos.
f) Reportes X de (Informes Z ) de Odoo por Turnos.
g) Reporte de Entrega de Efectivo por cierres de cajas de los Turnos A, B y C.
h) Folios de Sersaprosa con los detalles de montos remesados por Pista, Tienda, Monedas, Parqueos,

y cheques pagados de clientes de Cuentas por Cobrar.
i) Reportes Envoy de Ventas de Productos (Lubricantes)
j) Reporte Envoy de Lectura de Bombas (Galonaje) con montos en dólares por las ventas generadas

por Diesel, Regular y Super.
k) Reporte Resumen Envoy por ventas de productos (Diesel, Regular y Super).
l) Reporte Envoy de Variación por Fecha (muestra variaciones de inventarios detectadas por sistema

Envoy).
m)Fotocopias de Remesas en efectivo y Cheques detallados en el Folio de Sersaprosa.
n) Vouchers de pago de clientes efectuados con tarjetas de crédito/débito por cada venta realizada.
o) Cierres POS de terminales por bancos BAC, CUSCATLAN, FLOTA Y SERFINSA LIFEMILES que

muestra el monto final (sumatoria de vouchers) por ventas realizadas diariamente.
p) Impresión de captura por pagos de Bitcoin.
q) Créditos Fiscales (color Blanco) para DGII, para entregar a ASI.
r) Facturas (color Rosa) control de DGII, para entregar a ASI.
s) Créditos Fiscales (color verde)  control de contabilidad interna, archivar en cajas conforme al mes.
t) Facturas (color amarillo) control de contabilidad interna, archivar en cajas conforme al mes.
u) Journals (rollos de los tickets vendidos durante el día) archivar en cajas conforme al mes.
v) Boletas de Calibración por almacenaje (color celeste) firmados por clientes directos de Gasolineras

UNO (solo para LA CONSTANCIA, S.A. ) la única autorizada de realizar dichas calibraciones son las
Estaciones de Atlacatl y Metapán (Nota: esta sucursal no tendrá ENVOY).

Auxiliar  de servicio contable de ventas (ASCV)
III. Revisión de los reportes contra ERP Odoo.

1. Verifica la información de los puntos de venta
a. Compara los comprobantes de ingresos de las remesas (folio Sersaprosa) contra lo reflejado en el reporte

del informe Z de Odoo por la totalidad de las ventas realizadas en efectivo, monedas y cheques.
b. Compara los cierres de los POS de BAC y Cuscatlan, por las ventas realizadas con Tarjeta de crédito,

débito reflejadas en el informe Z de Odoo
c. Compara los cierres de los POS tarjetas de flota contra el total de cupones electrónicos reflejados en el

informe Z en Odoo
d. Verifica los cierre del Pos de Lifemiles de ventas realizadas por redenciones reflejados en el informe Z en

Odoo
e. Verifica los comprobantes de pago realizados por medio de la app chivo wallet, contra lo reflejado en el
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reporte Z de Odoo.
f. Verifica las ventas realizadas a los clientes “Crédito”, reflejados en el consolidado del Archivo de Excel

“Formato de pista caja Uno” contra el informe Z de Odoo
g. Verifica las ventas realizadas en cupones reflejados en el consolidado del archivo de excel, contra el

informe Z de Odoo
h. Verifica las ventas realizadas en clientes prepago reflejados en el consolidado del archivo de excel, contra

el informe Z de Odoo.

III. Revisión de la información de venta en galonajes y montos en dólares

1. Compara el reporte de Envoy contra el total del Informe Z de Odoo, verificando los galonajes y montos en
dólares, de los productos: Diesel, Regular, Super y Lubricantes
Nota: En el caso de la estación Uno San Jacinto, incluye el reporte de la venta de bebidas

2. Si existe alguna inconsistencia corrobora por correo electrónico y vía telefónica, con el responsable de
reportar la información hasta resolver en un lapso de 24 horas como máximo:
a. Si no se resuelve, procede a realizar la sanción correspondiente según sea el caso así como el anticipo

salarial si aplicase
b. Informará al JSA, GSE, GSA, así como al DG
c. Informará a JSRRHH para agregar al expediente del empleado la amonestación

2. Archiva en un AMPO la documentación.

Auxiliar  de servicio contable de ventas (ASCV)
IV. Validación de la información para contabilidad

1. Lleva un control DIARIO en un excel (Archivo con nombre Formato de cuadre de pistas) con la información
en base a los reportes Envoy y los Informes Z (Odoo) de todas las estaciones para comprobar si existen
inconsistencias o diferencias en los montos de ventas de Galones de Gasolina Súper, Regular, Diesel y
Lubricantes (venta de bebidas caso de Uno San Jacinto). (Figura 1)

2. En ese mismo archivo corroborar la facturación realizada en Odoo de las ventas de créditos y verificar los
depósitos que se realizan.

3. Una vez revisada la información, si es que existen diferencias, pérdidas de cierres POS ó cualquier otra
inconsistencia en la información reportar al Jefe Inmediato, con copia a los Supervisores de Sucursales
(Gerentes de estación) y al Analista estaciones de servicio.

4. Los montos se pueden revisar ingresando a
a. Odoo en Módulo de Contabilidad
b. Pestaña de Clientes
c. Seleccionar Facturas, Filtrar por Mes, Agrupar por Tipo de Pago
d. Digitar la sucursal a revisar seleccionando Diario y se verán por grupo de Contado y Crédito las

facturas que han sido emitidas diariamente y poder verificar que cuadren las ventas contra lo físico, la
actividad puede también verse reflejada en los totales del Informe Z, pero para revisar que estén
correctos los asientos contables pueden verificarse en los asientos que se generan a partir del punto
de venta. (Figura 2)

Auxiliar  de servicio contable de ventas (ASCV)
V. Validación de la información para contabilidad

1. Verificar en Sistema Odoo los datos de ventas créditos y cierres de punto de venta de todas las
sucursales e imprimir los informes Z:
1.1 Ingresar al Módulo de Punto de Venta. (Figura 3)
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1.2 Ingresar a Pestaña de Informes, Informes Z. (Figura 4)

1.3 En informe de Sesion Publicado desplegar para ver sesiones publicadas, click en Buscar Más (Figura 5)

1.4 Filtrar por Fecha de Apertura (Figura 6)

1.5 Agrupar por Punto de Venta (Figura 7)

1.6 Seleccionar sucursal por sucursal de forma diaria para ver los Informe Z por día. (Figura 8)

2. Imprimir los Informes Z por ventas DIARIAS del Sistema Odoo para ser entregados en físico a la
Auxiliar de Impuestos de todas las sucursales. (Figura 9) (Figura 10)

Auxiliar  de servicio contable de ventas (ASCV)
VI. Revisión de depósitos realizados en Disponible.

a. ASCV solicita a GST los disponibles de las cuentas bancarias con montos identificados por sucursal y
validados contra las cuentas bancarias del Corporativo, para verificar si realmente los valores que se
reportan hayan sido depositados en el banco, el Archivo que se solicita es el siguiente: (Figura 11)

b. ASCV agregara el disponible con el Archivo de Cuadratura de Pistas para verificar que los depósitos están
realizados en Bancos, utilizando el Folio de Sersaprosa y el Disponible para verificar y llevar el control de
los depósitos y el debido registro en Contabilidad de dichos montos remesados. El folio de Sersaprosa es
el siguiente: (Figura 12)

c. El archivo de Cuadratura de Pistas contiene filtros de comparación por galonaje y montos de ventas
reportadas en Envoy y las reportadas por el Informe Z, con casillas de diferencias entre reportes,
asimismo, el archivo contiene casillas para comparar los montos en dólares de los cierres POS, Clientes
Crédito, Cupones, Cupones Electrónicos, etc. y el total final líquido que deberá ser el total de Envoy menos
los métodos de pago, para sacar el monto líquido en efectivo, dicho monto deberá ser coincidente con el
monto en efectivo del Informe Z de Odoo.

Nota: pueden existir diferencias de Sobrantes o Faltantes, que tienen que estar reflejados en el Reporte
Consolidado o el Reporte Resumen.

Al verificar la información de depósito ASCV procederá al registro de las Remesas Contabilidad:
1. Ingresar al Módulo de Contabilidad. (Figura 13)
2. Dar click en la pestaña de Contabilidad, y buscar la opción Asientos Contables (Figura 14)
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3. Quitar filtros, y buscar con la siguiente leyenda: “REMESA DE ESTACIÓN “SUCURSAL” (Figura 15)

4. Nos mostrará los registros contables hechos a la fecha, para continuar en secuencia, damos Clic en Crear
con los montos identificados por días que pasa Sersaprosa, es decir acumulados, ya que el Blindado pasa
los dias Lunes, Miercoles, Jueves y Sábado. (Figura 16)

NOTA IMPORTANTE: la secuencia de sumas es la siguiente:

1. Los montos de Sábado y Domingo serán remesados el Lunes,
2. Los montos de Lunes y Martes serán remesados el Miércoles,
3. Los montos del Miércoles serán remesados el Jueves.
4. Los montos de Jueves y Viernes serán remesados el Sábado.

Dichas secuencias se verifican en el archivo de excel de cuadratura de Pistas.
5. Crear asiento manual para registrar la remesa realizada y previamente revisada. (Figura 17)
6. Guardar, Confirmar y copiar el número de partida para colocarlo en el control de excel de Cuadratura de

Pistas. (Figura 18)
7. Se colocará la fecha de depósito,  número de Folio de Sersaprosa y número de partida para llevar registro

de los cuadres mes a mes de cada sucursal. (Figura 19)

FIN DE PROCEDIMIENTO

Validación de la información para contabilidad

Figura 1

Redactores: Leonardo Gonzales, Jonathan Rodriguez
Revisores: Leonardo Gonzales

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por: Jose Tovar/ Lissette Gonzales

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Código: MPR-1-1.1-PT-CIDINTD

MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CONCILIACIÓN DE INGRESOS DIARIOS (INCLUIR NÚMERO

TRANSACCIONES DIARIAS)

Emisión Página:
PISTA (Propia y Franquiciada)

14/11/2022 7/15

Figura 2

Figura 3
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Figura 4

Figura 5
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Figura 6

Figura 7
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Figura 8

Figura 9
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Figura 10

Figura 11

Redactores: Leonardo Gonzales, Jonathan Rodriguez
Revisores: Leonardo Gonzales

Revisado por:
Natalia Tobón Coral, Jenny Orantes

Aprobado por: Jose Tovar/ Lissette Gonzales

Fecha: Fecha: Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

Código: MPR-1-1.1-PT-CIDINTD

MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
CONCILIACIÓN DE INGRESOS DIARIOS (INCLUIR NÚMERO

TRANSACCIONES DIARIAS)

Emisión Página:
PISTA (Propia y Franquiciada)

14/11/2022 12/15

Figura 12

Figura 13
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Figura 14

Figura 15
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Figura 16

Figura 1

Figura 17
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Figura 18

Figura 18

Figura 19
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