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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores

1. Creacion de cliente nuevo importadora
2. Solicitud y aprobación de crédito

b. Objetivo del procedimiento: Garantizar que los cupos autorizados por el director general sean los
mismos con los que cuentan los clientes dentro del sistema Odoo.

c. Procedimientos sucesores
1. Manejo de cartera por cliente
2. Cobro de clientes de crédito

CARGO RESPONSABLE
a. Jefe de cuentas por cobrar (JCXC)

CARGOS INVOLUCRADOS
a. Auxiliar de Cuentas por cobrar (ACXC)
b. Director General (DG)

SUPLENTES DEL PUESTO
a. Contralora

CARGOS A CAPACITAR
a. Los mismos cargos involucrados

TIEMPOS
a. Según necesidad (Mensual o quincenal)

INDICADORES CLAVES
a. Cantidad de clientes de importadora con cupo aprobados por DG: De 5 a 10 clientes mensuales
b. Porcentaje de expedientes de clientes con cupo: El 100% de clientes cuenta con expedientes

TERMINOLOGÍA
a. Cupo: Límite de crédito dentro del sistema
b. Días plazo: Los días máximos de crédito autorizados por DG para pago por parte del cliente
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PROCEDIMIENTO

Jefe de Cuentas por Cobrar (JCXC)
I. Verificación de cupos en sistema Odoo

1. Ingresa al módulo de contabilidad, selecciona la opción de clientes, busca el cliente que se desea
consultar la información y luego se selecciona.

2. Una vez dentro del contacto del cliente busca el apartado de “manejo de créditos”.
3. En esta opción están divididos los límites o cupos de créditos.
4. Busca el límite o cupo que ha sido asignado al apartado de importadora dentro del sistema y se

compara con el cupo aprobado por escrito por el director general y el comité conformado por GV,
GOI, GGO.

Jefe de cuenta por cobrar (JCXC)
II. Comprobación de cupo autorizado

1. Una vez se tenga el dato del cupo dentro del sistema se busca el expediente del cliente y se
busca el monto y días plazo autorizados por el director general específicamente en la solicitud de
crédito en la hoja 2 (ver anexo 1)

2. Cada vez que se realice la auditoría se debe agregar una planificación con una nota en el
contacto de cada cliente asignada a Contralora con la confirmación de dicha verificación como
señal de cumplimiento del procedimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Redactores: Ivania Mejia
Revisores: Alejandro Castro

Revisado por:
Fernando Morán / Karla Beltrán

Aprobado por:
José Tovar Oliva

Fecha: 30/11/2023 Fecha: 30/11/2023 Fecha:



1. CAPITAL DE TRABAJO

1.2 CUENTAS POR COBRAR

Versión - V 2.0 Código: MPR-1-1.2-IMP-ARCCACL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
AUDITORÍA DE RESPALDO DE CUPOS DE CRÉDITOS A

CLIENTE

Emisión Página:
IMPORTADORA

30/11/2023 3/4

Solicitud de crédito

Anexo 1
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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

Fernando Morán Gerente General Operativo

Lissette Gonzalez Gerente de Contabilidad

Karla Beltrán Auxiliar de Procedimiento

Alejandro Castro Gerente Operativo de Importadora

Ivania Mejia Jefe de cuentas por cobrar

Michel Vides Auxiliar de cuentas por cobrar

Erick Carcamo Gerente de ventas

Azucena Argueta Contraloría
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