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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Calculo de pedido con base en inventario y proyeccion de ventas.
2. Recepcion de la solicitud de compra o requerimiento.

b. Objetivo del procedimiento: Definir el proceso para la creacién de solicitud de presupuesto,
confirmacion de las ordenes de compra y la recepcion fisica y en el sistema Odoo de los pedidos,
identificando la naturaleza del proceso de cada tipo de proveedor (preventa, televenta, autoventa),
asegurando que las compras se efectien conforme a la cantidad, precio y tiempo correcto y respondan
a las necesidades reales de inventario.

c¢. Procedimientos sucesores
1. Recepcion de productos y registro de documentos
2. Pago a proveedores transferencia

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de tienda (JT)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de tienda (JT)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe operativo de tiendas (JOT)
b. Asistente de Jefe Operativo (ASJO)

CARGOS A CAPACITAR
a. Cargos responsables y otros cargos involucrados

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. En cada pedido de compra a un proveedor

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Cantidad de érdenes de compra realizadas por semana: 270
b. ltem promedio por orden de compra: 10

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

a. Solicitud de presupuesto: Documento generado para enviar pedidos a los proveedores, detalla los
preductos requeridos, cantidades y precio de los productos. Sirve como base para emitir érdenes de
compra.

b. Planificar actividad: Funcién del sistema Odoo que permite programar una tarea a otro usuario (ej:
aprobar las solicitudes de presupuesto).

¢. Preventa: Modalidad en la que el proveedor visita la lienda, evaltia necesidades de productos y
propone un pedido sugerido, el cual es revisado y validado por el jefe de tienda antes del despacho,

d. Autoventa: Modalidad en la que el proveedor lleva productos disponibles en su unidad movil y realiza
la venta directa con base en el inventario observado en tienda, despachando los productos en el
momento con la previa autorizacidn de la jefe de tienda, se procede al llenado de gondolas y la
creacion de o DTE en el instante.

e. Televenta: Modalidad en la que el pedido se realiza de forma remota (teléfono, correo) basado en el
stock y necesidades revisadas previamente revisadas por el jefe de tienda, quien envia la solicitud al
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proveedor.

PROCEDIMIENTO

1. VERIFICACION DE TIPO DE PROVEEDOR

Paso 1
Descripcion: - ) Tiempo estimado: 5
Identifica el tipo de proveedor (televenta, auto venta o preventa) para minutos
asegurar el proceso de compra a seguir.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de tienda Recibe: N/A

Paso 1.1 Pedidos preventa

Descripcion: . . ) . Tiempo estimado: de 10
El proveedor revisa el stock del inventario en tienda de los productos que | 4 15 minutos
provee y elabora un pedido sugerido con base en las necesidades
observadas, luego muestra el pedido sugerido al jefe de tienda para su
revision y validacion antes de programar el despacho.
Sistemas; Consulta: N/A Captura: Pedido sugerido por Registro: N/A
proveedor (ver anexo 1)
Implementan:; | Entrega: N/A Realiza: Proveedor Recibe: Jefe de tienda

Paso 1.1.1 Elaboracion y confirmacién de pedido sugerido de compra

Descripcién: . . . _ . Tiempo estimado: 15 a
El jefe de tienda verifica con el proveedor el pedido sugerido de compra | 20 minutos
segun existencia del producto fisico y en el sistema Odoo, al confirmar el
jefe de tienda el pedido sugerido por el proveedor, el jefe de tienda
procede a crear la solicitud de presupuesto en Odoo realizando el paso
1.1.2 y da seguimiento con el proveedor que el pedido sugerido sea
despachado el dia acordado.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Pedido sugerido por Registro: N/A

proveedor (ver anexo 1)

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

Paso 1.1.2

Descripcion; | Crea la solicitud de presupuesto en Odoo, incorporando los productos y | Tiempo estimado: 5 a
cantidades contenidos en el sugerido de compra. 10 minutos

Sistemas: Consulta: Médulo de compra, Captura: Pedido sugerido por Registro: Articulos de
coloca el nombre del proveedor proveedor (ver anexo 1) mi catalogo (catalogo
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luego en "otra informacion”
entregar a: bodega de la tienda.
posteriormente /productos/
agregar linea y coloca el nombre
del producto y las cantidades de
cada producto a solicitar, luego ir
al catalogo de Arcadia para ver
los costos de los productos y
verificar si coinciden con los de
Odoo (en caso no coinciden debe
informar por medio de whatsapp
a JOT) para realizar la correccion
de los costos en ODOO./ Guardar

de productos de
Arcadia) (ver anexo 2)

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

Paso 1.1.3

Descripcion: ) ) ) Tiempo estimado: 20 a
Planifica la orden de compra al jefe operativo de tienda 30 minutos

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

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de tienda Recibe: Jefe operativo

de tienda

Paso 1.1.4 Confirmacién de solicitud de presupuesto

Descripcidn: Recibe la actividad planificada por el Jefe de tienda y revisa que | Tiempo estimado: 10 minutos
la solicitud de presupuesto contenga el nombre correcto del
proveedor con los productos asociados, las cantidades de stock
disponibles en inventario y la bodega seleccionada sea la
correcta.
Sistemas: Consulta: Modulo de compras/ | Captura: N/A Registro: N/A
solicitud de presupuesto/ filtro
(para aprobar y solicitud de
presupuesto) / revision /
confirmar pedido
Implementan: | Entrega: Jefe de tienda Realiza: Jefe operativo de Recibe: Jefe operativo de

tienda/ Jefe de ERP

tienda/ Jefe de ERP

Paso 1.2 Pedidos televenta

Descripcién: ) ) o Bt ) ) Tiempo estimado: 20 a
El Jefe de tienda revisa con anticipacion el stock disponible de los 30 minutos
productos seglin dia programado para envio de pedido.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de tienda Recibe: N/A
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Paso 1.2.1

Descripcion: | Crea la solicitud de presupuesto en Odoo, incorporando los productos
requeridos para reabastecimiento junto con las cantidades necesarias de
cada uno.

Tiempo estimado: 5 a
10 minutos

Sistemas: Consulta: Médulo de compra, Captura: N/A
coloca el nombre del proveedor
luego en “otra informacién”
entregar a: bodega de (a tienda.
posteriormente /productos/
agregar linea y se coloca el
nombre del producto y las
cantidades de cada producto a
solicitar, luego se dirige al
catdlogo de Arcadia para ver los
costos de los productas y verifica
si coinciden con los de Odoo (en
caso no coinciden informar por
whatsapp a JOT) para realizar la
correccion de los costos en
ODOO.

Registro: Articulos de
mi catalogo (catélogo
de productos de
Arcadia) (ver anexo 2)

Implementan: |Entrega: N/A Realiza: Jefe de Tienda

Recibe: N/A

Paso 1.2.2 Guarda y envia solicitud de presupuesto

Descripcién: Finalizada la creacion de la solicitud de presupuesto, envia al proveedor | Tiempo estimado: 5 a
por medio de whatsapp en formato pdf. 10 minutos
Sistemas: Consulta: Guardar/ imprimir/ Captura: Solicitud de presupuesto Registro: N/A
pedido de compra/ abrir (ver anexo 3)
Whatsapp/enviar
Implementan: | Entrega: Jefe de Tienda Realiza: Jefe de Tienda Recibe: Proveedor
Paso 1.2.3
Descripcién: Posteriormente el proveedor recibe y revisa la solicitud de presupuesto Tiempo estimado: 5 a

compartida por el jefe de tienda y confirma por medio de whatsapp el
listado de los de productos solicitados en la salicitud de presupuesto,
validando las cantidades antes de proceder con el despacho.

10 minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Confirmacién de solicitud
de presupuesto por parte del
proveedor (ver anexo 4)

Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Jefe de tienda Realiza: Proveedor

Recibe: Jefe de tienda
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Paso 1.2.4
Descripcion: i ) . Tiempo estimado: 20 a
Planifica la orden de compra al jefe operativo de tienda 30 minutos
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: |Entrega: N/A Realiza:; Jefe de tienda Recibe: Jefe operativo
de tienda
Paso 1.2.5 Canfirmacién de solicitud de presupuesto
Descripcion: Recibe la actividad planificada por el Jefe de tienda y revisa que Tiempo estimado: 10 minutos

la solicitud de presupuesto contenga el nombre correcto del
proveedor con los productos asociados, las cantidades de stock
disponibles en inventario y la bodega seleccionada sea la
correcta.

Sistemas; Consulta: Modulo de compras/ | Captura: N/A Registro: N/A

solicitud de presupueslo/ filtro
(para aprobar y solicitud de
presupuesto) / revision /
confirmar pedido

Implementan: | Entrega: Jefe de tienda Realiza; Jefe operativo de Recibe: Jefe operativo de

tienda/ Jefe de ERP tienda/ Auxiliar de tiendas

Paso 1.3 Pedidos autoventa

Descripcion: ) ) . . Tiempo estimado: 15 a
El proveedor revisa el inventario en tienda en el area donde se encuentra 20 minutos
el producto, y sugiere productos disponibles desde su unidad maévil
conforme a la cantidad de inventario que se tenga disponible de cada
producto en tienda, realiza el pedido sugerido y lo muestra al jefe de
lienda para su aprobacion.
Sistemas: Consulta: N/A Caplura: Pedido sugerido (ver anexo | Registro: N/A
1)
Implementan: | Entrega: Proveedor Realiza: Proveedor Recibe: Jefe de tienda
Paso 1.3.1
Descripcion: ) . ) . _ Tiempo estimado: de 5
El Jefe de tienda revisa y valida el pedido sugerido por el proveedor a 10 minutos
verificando la existencia en inventario, aprueba el producto y las
cantidades en el mismo sugerido segun las necesidades de la tienda, el
proveedor realiza el despacho segun lo solicitado el mismo dia de su
visita.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Pedido sugerido (ver anexo | Registro: N/A
1)
B Redactores: Isabel Guardada Revisado por: Autarizado por:
Revisores: Karla Valencia Karla Valencia losé Tavar Oliva
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Implementan: | Entrega: Jefe de tienda Realiza: Jefe de tienda Recibe: Proveedor

Paso 1.3.2

Descripcion: . _ . . Tiempo estimado: 20 a
Planifica la orden de compra al jefe operativo de tienda 30 minutos

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

Implementan: | Entrega: N/A Realiza; Jefe de tienda Recibe: Jefe operativo

de tienda

Paso 1.3.3 Confirmacién de solicitud de presupuesto

Descripcién: Recibe la actividad planificada por el Jefe de tienda y revisa que | Tiempo estimado: 10 minutos
la solicitud de presupuesto cantenga el nombre correcto del
proveedor con los productos asociados, las cantidades de stock
disponibles en inventario y la bodega seleccionada sea la
correcta.
Sistemas: Consulta: Modulo de compras/ | Captura: N/A Registro: N/A
solicitud de presupuesto/ filtro
(para aprobar y solicitud de
presupuesto) / revision /
confirmar pedido
Implementan: | Entrega: Jefe de tienda Realiza: Jefe operativo de Recibe: Jefe operativo de
tienda/ Jefe de ERP tienda/ Auxiliar de tiendas
2, RECEPCION FiSICA DEL PEDIDO (PREVENTA, TEL VENTA Y AUTO VENTA)

Paso 2.1 Verificacion de datos de DTE o CCF

Descripcion: Verifica que el DTE o CCF entregado por el proveedor Tiempo estimado: 15 a 20
corresponden con el destinatario (Grupo Entu-siasmo S.A. de minutos
C.V.) y que los productos y cantidades reflejadas coinciden con
la solicitud de presupuesto en Odoo.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (ver anexo 5) / Registro: N/A
CCF (ver anexo 6)
Implementan: | Entrega: Proveedor Realiza: Jefe de tienda Recibe: Jefe de tienda
Paso 2.1.1
Descripcion: Si las cantidades coinciden con el DTE o CCF, circula la Tiempo estimado: 15 a 20
cantidad. No utilizar ningtn otro simbolo. minutos
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (ver anexo 5) / Registro: N/A
CCF (ver anexo 6)
Implementan; | Entrega: N/A Realiza: Jefe de tienda Recibe: N/A
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Paso 2.1.2
Descripcion: Si las cantidades no coinciden, escribe a la par del nimero no Tiempo estimado: 15 a 20
recibido el nimero de la canlidad recibida en el DTE o CCF, minutos
marca con un circulo la cantidad recibida.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (ver anexo 5) / Registro: N/A
CCF (ver anexo 6)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de tienda Recibe: N/A
Paso 2.2
Descripcidn: Corrobora fisicamente que la mercancia que recibe se Tiempo estimado:10 minutos
encuentra en buen estado y que no muestra signos de
manipulacién (cajas abiertas o rotas, humedades, vencimiento,
latas abolladas, etc.)
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega; N/A Realiza: Jefe de tienda Recibe: N/A
Paso 2.2.1
Descripcion: Si se encuentran productos con signos de alteracion, no se Tiempo estimado: 10 minutos
recibe el producto dafiado o averiado, no se coloca en el total
del quedan y se indica al proveedor que debe entregar nota de
crédito en las oficinas corporativas de Garita.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Quedan (ver anexo 7) | Registro: N/A
Implementan: Entrega: Jefe de tienda Realiza: Jefe de tienda Recibe: Proveedor
Paso 2.3
Descripcion: Al terminar la recepcion coloca el nombre, firma, fecha y sello Tiempo eslimado: 10 minutos
del punto de venta en el DTE o CCF (en original y triplicado).
Luego se entrega quedan al proveedor o solicita la transferencia
Unicamente por las unidades recibidas fisicamente, segun lo
acordado en los términos de pago.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: CCF (ver anexo 5), Registro: N/A
DTE (ver anexo 6), Quedan (
ver anexo 7)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de tienda Recibe: N/A
Redactores: Isabel Guardada Revisado por: T Autarizado por: ]
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3. ENTRADA AL INVENTARIO EN ODOO

Paso 3.1
Descripcion: Ingresa a Odoo al madulo de compra y busca la salicitud de Tiempo estimado: 10 minutos
presupuesto creada por el jefe de tienda para realizar la
verificacién de la solicitud de presupuesto vrs la recepcion fisica
de producto. Si la solicitud de presupuesto coincide con lo
recibido fisicamente se recibe cada producto en el sistema
Si no coinciden se coloca en la recepcidn de los productos
unicamente las cantidades recibidas fisicamente.
Sistemas: Consulta: Médulo de compra | Captura: N/A Registro: N/A
en Odoo, busca el nimera de
orden para realizar la
recepcién de productos en el
sistema acorde a la cantidad
fisica recibida.
Implementan: | Entrega: Jefe de tienda Realiza: Jefe de tienda Recibe: Jefe Operativo de

Tienda/ Jefe de ERP

4, CREACION DE FACTURA EN ODOO

Paso 4.1
Descripcidn: Recibe del Jefe de Tienda el DTE o CCF en fisico con el nimero | Tiempo estimado: 5 minutos
de orden de compra de Odoo para proceder con la creacion de la
factura en el sistema.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (ver anexo 5) / Registro: N/A
CCF (ver anexo 6)
Implementan: | Entrega: Jefe de tienda Realiza: Asistente Recibe:Asistente
Administrativo Administrativo
Paso 4.2
Descripcion: Crea |la factura desde la solicitud de presupuesto en el sistema Tiempo estimado: 10 minutos
Odoo.
Sistemas: Consulta: Modulo de Captura: DTE (ver anexo §) / Registro: N/A

compras/digita el nimero de
OC/ crear factura/ editar /
ingresar

-Resolucion = codigo de
generacion

- Serie = Sello de recepcion
- Correlativo = DTE
Guardar y confirmar,

CCF (ver anexo 6)

Implementan:

Realiza: Asistente
Administrativo

Entrega: N/A

Recibe: N/A
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Nota: Al crear el DTE o CCF en Odoo se ingresan las cantidades de los productos reflejados con el documento del

proveedor
Paso 4.3
Descripcion: Cuando una documentacidn tiene IVA retenido. Tiempo estimado: 5 minutos
Sistemas: Consulta: Antes de confirmar, | Captura: N/A Registro: N/A
se dirige a factura electrénica
y complementa los siguientes
campos:
- Entrega: Nombre de la
persona que esta creando la
factura.
- Doc. Entrega: N° de DUI
- Recibe: Nombre del
proveedor
- Doc. Recibe: NIT del
proveedor
- Observaciones: Corresponde
al DTE
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asistente Recibe: N/A
Administrativo
Paso 4.4
Descripcion: Envia la documentacion (CCF, quedan) completa con firma, sello | Tiempo estimado: N/A
de quien recibe y firma de jefe de tienda con el auxiliar de
correspondencia al jefe de cuenta por pagar.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: CCF (ver anexo 5), Registro: N/A
Quedan (ver anexo 7)
Implementan: | Entrega: Auxiliar de Realiza: Asistente Recibe: Jefe cuentas por pagar

correspondencia

Administrativo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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13 'uso602 (NO USAR} ING “oono1 COMPRAS VARI 0.07 0.25 060602 8132 (IVA] GENERAL {IVA) GENERAL Si activo
14 Tos0103 (NO USAR] UNC Q21282 UNO EL SALVAL 5.36 10.1 020103 147 (IVA] GENERAL {IVA) GENERAL i Activo
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Buenos dias le saluda Denls
Lelva de Pepsi consultando sl va
a trabajar pedido para el dia de
mafiana

Angel Pepsl
0 Sine |

f
Bue, Dio,

Ya sa lo mando.

Solichiud de presupuesto
= C60438.pdf

Solicitud de presupuasto =

C60438.pdf 942 . . 4

Buenas tardes pedido ingresado
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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 propésito de ser mas eficientes y productivos en todos los
procesos que se realicen dentro de Grupo Enlusiasmo S.A de C.V.
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Director General
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% Qg owsio\o
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Asistente Administrativo Troncal
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)
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FIRMA
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Jefe de cuentas por pagar

B L pl
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