. 1. CAPITAL DE TRABAJO
entusiasmo 1.3 INVENTARIO

Version -V 3.0 Cédigo: MPR-1-1.3-TD-SPCP

PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PEDIDO

SOLICITUD DE PRESUPUESTO, COLOCACION Y RECEPCION DE

Emision Pagina:

TIENDA OPERADA Y FRANQUICIADA
25/6/2025 1/15

ALCANCE

a. Procedimientos predecesores
1. Calculo de pedido con base en inventario y proyeccion de ventas.
2. Solicitud de creacion para el proveedor

b. Objetivo del procedimiento: Controlar y garantizar que el proceso de solicitud de presupuesto y

colocacion de pedidos en Odoo se realice correctamente, siguiendo los procedimientos autorizados

para cada tipo de proveedor (preventas, televenta, autoventa), asegurando que las compras se

efectuen conforme a la cantidad, precio y tiempo correcto y respondan a las necesidades reales de

inventario.

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

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

a. Jefe de tienda (JT)
b. Jefe administrativo tienda papaldn (JATP)

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

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCION
a. Asistente administrativo (AA)
b. Jefe operativo de tienda (JOT)
c. Jefe operativo tienda papalén (JOTP)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de tienda (JT)
b. Jefe administrativo tienda papalén (JATP)

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

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando hay poca existencia de producto en inventario.

b. Proveedores con fecha especifica para realizar pedido.
c. Cuando la tienda recibe productos correspondientes a 6rdenes de compra previamente emitidas,
debiendo registrarlos en Odoo para control de inventario.
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MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO

Cantlfiad promedio de Monto de compra de

pedidos semanales .
i producto semanal por tienda

por tienda

Apopa 60 Apopa S 10,181
Atlacatl 58 Atlacatl S 10,031
Proceres 29 Proceres S 6,159
Troncal 37 Troncal S 6,864
Garita 37 Garita S 6,978
Papalon 45 Papalon S 12,376

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

a.

Solicitud de presupuesto: Documento generado para enviar pedidos a los proveedores, detalla los
productos requeridos, cantidades y precio de los productos. Sirve como base para emitir 6rdenes de
compra.

Pedido de compras: Se genera luego de la recepcidn de la factura y productos fisicos en el sistema,
al confirmar la solicitud de presupuesto.

Planificar actividad: Funcion 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 tienda, evalua necesidades de productos y

propone un pedido sugerido, el cual es revisado y validado por el jefe de tienda antes del despacho.

. 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 autorizacion de la jefe de tienda, se procede al llenado de gondolas y la
creacion de o DTE en el instante.

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
proveedor.

PROCEDIMIENTO

1. VERIFICACION DE TIPO DE PROVEEDOR

Paso 1
Descripcion: . _ Tiempo estimado: 5
Identifica correctamente el tipo de proveedor (televenta, auto venta o minutos
preventa) para asegurar el correcto proceso de compra.
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 1.1 Pedidos preventa

Descripcion: _ _ _ _ Tiempo estimado: de 10
El proveedor revisa el stock del inventario en tienda de los productos a 15 minutos
que provee y elabora un pedido sugerido con base en las necesidades
observadas, luego comparte via whatsapp 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/

Jefe administrativo
papalén

Paso 1.1.1 Elaboracion y confirmacion de pedido sugerido de compra

Descripcion: Tiempo estimado: 15 a
El jefe de tienda verifica con el proveedor el pedido sugerido de compra | 20 minutos
compartido por whatsapp segun existencia del producto fisico, al
confirmar el jefe de tienda el pedido sugerido por el proveedor procede a
crear la solicitud de presupuesto en Odoo realizando el paso 1.1.2y 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 Tiempo estimado: 5a 10

productos y cantidades contenidos en el sugerido de compra. minutos

Sistemas: Consulta: Médulo de compra, | Captura: Pedido sugerido por Registro: Articulos de mi

coloca el nombre del proveedor (ver anexo 1) catalogo (catalogo de
proveedor luego en “otra productos de Arcadia) (ver
informacion” entregar a: anexo 2)
Nombre 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
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de Tienda Recibe: N/A

Revisores: Karla Valencia

Redactores: Xenia Pablo / Isabel Guardado

Fecha: 25/6/2025

Revisado por:
Karla Beltran
Fecha:

Autorizado por:
José Tovar Oliva
Fecha:




entusiasmo

1. CAPITAL DE TRABAJO
1.3 INVENTARIO

Version -V 3.0

Cédigo: MPR-1-1.3-TD-SPCP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE PRESUPUESTO, COLOCACION Y RECEPCION DE

PEDIDO

Emisiéon

Pagina:

TIENDA OPERADA Y FRANQUICIADA

25/6/2025

4/15

Paso 1.2 Pedidos televenta

Descripcion:

El Jefe de tienda revisa con anticipacion el stock disponible de
los productos segun dia programado para envio de pedido.

Tiempo estimado: 20 a 30
minutos

Sistemas:

Consulta: N/A

Captura: N/A

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A

Realiza: Jefe de tienda

Recibe: N/A

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: 5a 10
minutos

Sistemas:

Consulta: Médulo de compra,
coloca el nombre del
proveedor luego en “otra
informacion” entregar a:
Nombre de la tienda.
posteriormente /productos/
agregar linea y se coloca el
nombre del producto y las
cantidades de cada producto
a solicitar, luego se dirige al
catalogo de Arcadia para ver
los costos de los productos 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.

Captura: N/A

Registro: Articulos de mi
catalogo (catalogo 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

Descripcion: Finalizada la creacién de la solicitud de presupuesto, envia al Tiempo estimado: 5a 10
proveedor por medio de whatsapp. minutos

Sistemas: Consulta: Guardar/ imprimir/ | Captura: Solicitud de Registro: N/A
pedido de compra/ abrir presupuesto (ver anexo 3)
Whatsapp/enviar

Implementan: | Entrega: Jefe de Tienda Realiza: Jefe de Tienda Recibe: Proveedor

Revisores: Karla Valencia
Redactores: Xenia Pablo / Isabel Guardado

Fecha: 25/6/2025

Revisado por:
Karla Beltran
Fecha:

Autorizado por:
José Tovar Oliva
Fecha:




entusiasmo

1. CAPITAL DE TRABAJO
1.3 INVENTARIO

Version -V 3.0

Cédigo: MPR-1-1.3-TD-SPCP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PEDIDO

PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE PRESUPUESTO, COLOCACION Y RECEPCION DE

Emisiéon

Pagina:

TIENDA OPERADA Y FRANQUICIADA

25/6/2025

5/15

Paso 1.2.3
Descripcion: Posteriormente el proveedor recibe y revisa la solicitud de Tiempo estimado: 5 a 10
presupuesto compartida por el jefe de tienda y confirma por minutos
medio de whatsapp el listado de los de productos solicitados en
la solicitud de presupuesto, validando las cantidades antes de
proceder con el despacho.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Confirmacion de Registro: N/A
solicitud de presupuesto por
parte del proveedor (ver anexo
4)
Implementan: | Entrega: Jefe de tienda Realiza: Proveedor Recibe: Jefe de tienda

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 movil
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
tienda para su aprobacion.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Pedido sugerido (ver Registro: N/A
anexo 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 Registro: N/A
anexo 1)
Implementan: | Entrega: Jefe de tienda Realiza: Jefe de tienda Recibe: Proveedor
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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 ningan 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
Paso 2.1.2
Descripcion: Si las cantidades no coinciden, escribe el numero de la cantidad | Tiempo estimado: 15 a 20
recibida en el DTE o CCF, marca con un circulo la cantidad minutos
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
Descripcion: Corrobora fisicamente que la mercancia que recibe se encuentra en Tiempo estimado:10
buen estado y que no muestra signos de manipulacién (cajas abiertas 0 | minutos
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
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Paso 2.2.1
Descripcion: | Si se encuentran productos con signos de alteracidn, no se recibe el Tiempo estimado: 10

producto dafiado o averiado, no se coloca en el total del quedan y se minutos

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 recepcién coloca el nombre, firma, fecha y sello del punto Tiempo estimado: 10

de venta en el DTE o CCF (en original y triplicado). Luego se entrega minutos

quedan al proveedor o solicita la transferencia inicamente por las

unidades recibidas fisicamente, segun lo acordado en los términos de

pago.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: CCF (ver anexo 5), DTE Registro: N/A

(ver anexo 6), Quedan ( ver anexo 7)

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

3. ENTRADA AL INVENTARIO EN ODOO

Paso 3.1

Descripcion:

Ingresa a Odoo al mddulo de compra y busca la solicitud de
presupuesto creada por el jefe de tienda para realizar la
verificacion de la solicitud de presupuesto vrs la recepcion fisica
de producto. Si la solicitud de presupuesto coincide, se
planifica actividad a JOT o JERP.

Si no coinciden se modifica la solicitud de presupuesto y se
coloca unicamente las cantidades recibidas fisicamente.

Tiempo estimado: 10 minutos

Sistemas:

Consulta: Médulo de compra
en Odoo, busca el numero de
orden para verificar si el
pedido esta correcto, de no
estar correcto edita y coloca
las diferencias recibidas.
Cuando se ha conciliado el
pedido con el DTE/ Planifica
actividad en la solicitud de
presupuesto para que sea
aprobada por el Jefe
Operativo de Tienda o por
Jefe de ERP.

Captura: N/A

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: Jefe de tienda

Realiza: Jefe de tienda

Recibe: Jefe Operativo de
Tienda/ Jefe de ERP
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Paso 3.2 Confirmacion de solicitud de presupuesto

Descripcion: Recibe la actividad planificada por el Jefe de tienda y revisa que la Tiempo estimado: 10
solicitud de presupuesto contenga el nombre correcto del proveedor con | minutos
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 tienda/ Recibe: Jefe operativo

Jefe de ERP

de tienda/ Jefe de ERP

Paso 3.3 Recepcion de productos en ODOO

Descripcion: Confirmado el pedido, procede con la recepcion de los productos en el Tiempo estimado: 10
sistema ODOO. minutos

Sistemas: Consulta: Compra/ n° de pedido/ | Captura: N/A Registro: N/A
Recibir productos / Validar /
aplicar

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

4. CREACION DE FACTURA EN ODOO

Paso 4.1
Descripcion: | Recibe del Jefe de Tienda el DTE o CCF en fisico con el numero | 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 5) / Registro: N/A
compras/digita el numero de OC/ | CCF (ver anexo 6)
crear factura/ editar / ingresar
-Resolucién = codigo de
generacion
- Serie = Sello de recepcién
- Correlativo = DTE
Guardar y confirmar.
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Asistente Recibe: N/A

Administrativo
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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 documentacion tiene VA 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, Tiempo estimado: N/A
sello 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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ANEXOS

Anexo 1 Pedido sugerido por proveedor

Articulos de mi catalogo (9)[1] [solo lectura] - Excel (Error de activacién de productos)

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Q' ;0ué desea hacer? &) Compartir

“DEE' 11 AN = = &- %Ajustartﬂ(to General - @ Eﬁ gﬂj %( @ IO 2 %Y p

E Rellenar ~

Pegar N K § - Py . L =E=E= = 3= Combinary centrar = | $ - 9% 000 | &8 &8 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- ~ - A — b e e e e T g - - . & Borrar~ filtrar = seleccionar ~
‘ortapapeles N Fuente [P} Alineacion [P Mimero [P Estilos Celdas Modificar 1
L28 B £ || 060302
Y|
1 Articulo  Codigo contable Cod. prov. oveedor princig Ref. proveedor Precio coste NACS “od. barras ppalmpuestos ventinpuestos compr  Comprable
2 (120202 S1SERVICIOS A 1120202 160 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Mo Activo
3 (120202 $1.5 SERVICIOS 1.5 120202 161 (IVA) GEMERAL {IVA) GENERAL Mo Activo
4 120202 $3 SERVICIOS A 3120202 "162 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL No Activo
5 [120202 55 SERVICIOS A - 5120202 "163 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Si Activo
6 (010402 (NO USAR) WI\ 221146-401102< DISMO 5.A . DE 1.065 1.95 010402 740400175 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Si Descatalog
7 (040205 (NO USAR) SPR 0.7 1.5 040205 007152 (IVA) GEMERAL {IVA) GENERAL Si Activo
8 (140105 (NO USAR) CHII 221121-401102Z BIMBO DE EL 52 1.58 3.47/140105 (IVA) GEMERAL (IVA) GENERAL Si Activo
9 [140203 (NO USAR) CHC 221097-4011021 A TU SERVICIO, 0.92 1.5/140203 7613035 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Si Activo
10 [140203 (NO USAR) CHC 221057-4011021 A TU SERVICIO, 0.52 1.5/140203 76130355 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Si Activo
11 [040102 (NO USAR) GAT 221130-401102: COMERCIALIZA 0.7412 1.35 040102 "153 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Si Descatalog
12 [040102 (NO USAR) GAT 221130-401102: COMERCIALIZA 0.74 1.35 040102 ‘0367 (IVA) GEMERAL {IVA) GENERAL Si Activo
13 060602 (NO USAR) ING '(lel COMPRAS VARI 0.07 0.25 '060602 ":)132 (IVA) GEMERAL (IVA) GENERAL Si Activo
14 |080103 (NO USAR) UNC 221252 UMNO EL SALVAL 5.36 10.1 080103 "147 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Si Activo
15 |060401 **NO USAR™™ | 221304-401103( PRODUCTOS CA 0.24 0.5 060401 3154 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Si Activo
16 |070303 *NO USAR™ PEC 221678-401103Z VENTA DE PROI 0.18 0.35/070303 23 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Si Activo
17 [030401 2PACK MAYA T, 222278-401105¢ PRODISAN, S.A 9.65 15.99 030401 7415620800528 (IVA) GEMERAL {IVA) GENERAL Si Activo
18 |100201 6 PACK CHOCOI 1.3052 2.6 100201 7412900303748 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Si Activo
19 |100201 6 PACK FRESILE 0110 COOPERATIVA 1.3052 2.6'100201 7412900303762 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Si Activo
20 |040203 JUPL15L 221130-401102: COMERCIALIZA 0.83 15040203 7401005512030 (IVA) GENERAL (IVA) GENERAL Si Activo
21 [040203 7UP 3 LITROS 221130-401102: COMERCIALIZA 144 2.95 040203 7401005915031 (IVA) GEMERAL {IVA) GENERAL Si Activo
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Anexo 3 Solicitud de presupuesto

DISTRIBUICORA WORAZANETADE CVF DOCUMENTO TRIBUTARIO ELECTRONICO
Elabor de productos de tabaco Nota de crédito
. ore Cédigo generacién: AAABBC90-543E-41C6-A241-BBDES1CATE8B
Sello de recepcion: 2024C66E4C6C43E04F8B8E 1FC89F821ABEE2WCXG
Namero de control: DTE-05-40010000-000000000008251
CategoriaGran . = | Modélo facturacién: Previo Versién del Json: 1
Tipo Estaieciminto: Casa Mtz 5 | Tipo de transmisién: Normal Fecha emision: ~ 09-08-2024
DISTRIBUIDORA NT-ostazriotoicss Hora de emision: 184313 Documento interno: 000122118
= NRC:2051225 i
MORAZAN ENFE  EyAE EyEE
o7
Portal b 'E E E
B
Cliente: 90039 GRUPO ENTU-SIASMO, SA DE CV NIT: 0614-170807-1034
Nombre Comercial: 58935:PRONTO APOPA NRC: 1813555
Act. econdmica: 10005:0tros
Correo: pronto.apopa@gentusiasmo.com Teléfono: 74949560
Direccién: CARRETERA TRONCAL DEL NORTE, KM, 12/, San Sahador APOPA :
Municipio: APOPA Vendedor: V103 Entrega: E184 ;IO""Z pago: S'Seg‘m
Departamento:  SAN SALVADOR oneda:
Documento FasD2C - AS3B- Nimero de Control: DTE.02-M0010000-000000000080844  Fecha:  09.08-2024
o TemGart T erCoago Deseraon Frecio Uniano Descuenta Vemmnno  Vemiae  Verizs
SKU suplas  exenias  gravades
12 5o 1336 PM LONDON 208 27079 00000 00000 00000 505752
2 100 59 606719 ZIBAS PAPAS CLASICAS 12X12X26G 37167 00000 00000 00000 37167
Total en Letras:setenta y uno con 521100 USD ‘Suma Total Operacion (+) 56329
Monto Total Descuonto(-) 5000
WA() 5823
=) $7152
IVA Percibidol+) 50.00)
IVA Retenidot-) 50.00)
Monto Total de la Operacion (=) s7152
Otros Montos no Afectos(+) $0.00)
TOTAL A PAGAR(=) 57152

Hoja: 1 de 1

Anexo 5 DTE

Angel Pepsi

O %

Vaayaa esta bien

Buenos dias le saluda Denis
Leiva de Pepsi consultando si va
a trabajar pedido para el dia de
manana

Angel Pepsi

Bue. Dia.

Ya se lo mando.

Solicitud de presupuesto
- C60438.pdf

Solicitud de presupuesto -
C60438.pdf

Buenas tardes pedido ingresado
con los cambios

Gracias

Anexo 4 Confirmacion de solicitud de
presupuesto por parte del proveedor

La Constancia Itda de Cv
Avenida Independencia #526 San Salvador

) 7
Tel: (503) 2209-7555 SRR €
Sugerencias o comentarios |lamar al N.1.T.:0614-251007- 101
Tel: 800-6080 V 222-8080 NR.C.r 146034

Nombre;UNO APOPA 2 N.1.T.:0614170807 1034
Razon social:GRUPO ENTU-SIASMO,S.A DE C.V.  Giro: TA.DE COMB Y [UBRICANTES OTRO
Direccion: CARRET.TRONCAL DEL NTE.

APOPA
. N.R.C.: 1813555
Pob: APOPA Venta por cuenta de

777777 Departamento: APOPA
Fec a/Hora 2024-06-26 11:07 a.vén
Forma de pago:P001Pago nelo dentro de 7 dias N/R Anterior

Plazo de credito: 2024-09-04 No. Autorizacion
Entrega: 698001148

Cod. Descr ipcion e » Su ] Je
12624 GOl LT160Z 624 PLZ.? “”U . s“,’ ¥ ‘6.4
CCZ 1202LAT 120 6. 0¢ 0 0 6.09
PIL120ZLT 4%6 d 16. 0¢ 0 0 144.74

P[L LT160Z6P|MP 23.2 0 0 185.6

CC EIN 2.5 PET 8. 56 0 0 7.1
MICHELOB UNR 24 8 24.73 0 0 49,45
CRISBOOMLPET 24U 4 6.72 ) 0 20.16

240 8 (he 7 0 85.75

0 6.09

0 6.06

0 6.09

0 6.09

0 6.09

0 12.12

0 7.67

0 12.12

0 15.48
0 4.35

$639 47
$63.14
$0
$0
$722.61
y

«

$12

o
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GRUPO ENTU-SIASMO, S.A. DE C.V.
PBX (503) 2509-9300

“PRONTO APOPA”
Carretera Troncal del Norte, km 12 Ya,
Apopa, San Salvador

Proveedor: VG”—J—O Cl@ O\'OAUC)(OS Ollmenﬁug S decv
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
(Método Propuesto)

MPR-1-1.3-TD-SPCP

~en tusiasmo SOLICITUD DE PRESUPUESTO, COLOCACION Y RECEPCION DE
PEDIDO

Fecha: Junio 2025

Version: 3.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Tienda

Area Responsable: Tienda

Areas administrativas que intervienen en el procedimiento: Tienda, Cuentas por pagar

Procedimientos predecesores:

B. Solicitud de creacion de proveedor

Pr dimient es:

B. Pago a proveedores transferencia

A. Célculo de pedido con base en inventario y proyeccién de venta

A Recepcion de producto y registro de documentos

Inicio

Verificacion del tipo de pedido del

proveedor

¢Proveedor es preventa, Tele venta o
Auto venta?

v

Y

1.1 Preventa
1.1.1 Validacion de pedido
1.1.2 Crear presupuesto
en Odoo

1.2 Tele venta
1.2.1 Crear solicitud
1.2.2 Enviar solicitud

1.2.3 Confirmacion de
proveedor

1.3 Auto venta
1.3.1 Validaciéon y
despacho

]

2.1.1 Marcar
como conforme

2.1.2 Anotar
diferencia

2.2.1 Rechazar

producto

p—

mal estado?

Inspeccién del producto

2.3 Firmar DTE/
CCF y entregar
quedan

v

3.Ingreso a inventario en Odoo
3.1 Verificacion
3.2 Confirmacién
3.3 Recepcion en sistema

v

4. Crear factura en Odoo
4.1 Recibir DTE/ CCF
4.2 Crear factura

Y

4.4 Enviar documentos a
cuentas por pagar

Fin

Recepcion fisica del pedido (preventa,
tel venta y auto venta)

Verificacién de DTE/CCF

Revisores: Karla Valencia
Redactores: Xenia Pablo / Isabel Guardado
Fecha: 25/6/2025

Revisado por:
Karla Beltran
Fecha:

Autorizado por:
José Tovar Oliva
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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 REVISA AUTORIZA
F. F.
Xenia Pablo Karla Valencia Karla Beltran José Tovar Oliva
Jefe de Tienda Jefe Operativo de Auxiliar de Director General
Tiendas Procedimientos

2. CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecucion del procedimiento)

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Xenia Pablo Jefe de Tienda F.
Guadalupe Alas Jefe de Tienda F.
Jessica Escobar Jefe de Tienda F.
Isabel Guardado Jefe de Tienda F.
Celina Ramos Jefe de Tienda F.
Carolina Megjia Jefe administrativo de tienda F.

Ulises Pozo

Jefe Operativo de tienda papalon F.

Yanira Sanchez

Asistente Administrativo F.

Daniela Bonilla

Asistente Administrativo F.
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Autorizado por:
José Tovar Oliva
Fecha:




entusiasmo

1. CAPITAL DE TRABAJO

1.3 INVENTARIO

Version -V 3.0

Cédigo: MPR-1-1.3-TD-SPCP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE PRESUPUESTO, COLOCACION Y RECEPCION DE

PEDIDO
Emision Pagina:
TIENDA OPERADA Y FRANQUICIADA 05/6/2025 1515

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Jennifer Guardado Asistente Administrativo F.
Daniela Rodriguez Asistente Administrativo F.
Jessica Herrera Auxiliar contable de Oriente F.

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Wilmer Miranda Gerente de Estaciones F.
David Najera Gerente Operativo Oriente F.
Gabriela Rivera Jefe de cuentas por pagar F.
Fernanda Rivas Auxiliar de cuentas por pagar F.
Lissette Gonzalez Gerente de Contabilidad F.
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