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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Confirmacién de existencia de producto en Bodega
2. Solicitud y aprobacion de creditos

b. Objetivo del procedimiento: Tener el control del capital de trabajo mediante la asignacién de una
bodega de consignacién a los clientes y vendedores.

c. Procedimientos sucesores
1. Manejo de producto en consignacion
2. Pedido y entrega de consignacion a clientes importadora

CARGO RESPONSABLE
a. Jefe de Inventario (JIV)

SUPLENTES DEL PUESTO
a. Jefe de ERP (JERP)
b. Jefe de Tecnologia (JT)

CARGOS INVOLUCRADOS
a. Asesores de venta (AV)
b. Gerente de ventas (GV)
c. Asistente administrativo de importadora (AAl)
d. Jefe de Bodegas (JBS)
e. Jefe de Bodega (JB)

CARGOS A CAPACITAR
a. Los mismos involucrados y suplentes del puesto.

TIEMPOS
a. Cada vez que sea solicitado por el Gerente de ventas.

INDICADORES CLAVES
a. Cantidad promedio de bodegas creadas a la fecha: 60

b. Cantidad promedio de bodegas solicitadas al mes: 2

TERMINOLOGIA
a. FDV: Fuerza de Venta
b. Bodega en sistema Odoo: Una bodega en Odoo es un lugar donde se almacenan los productos que
se venden o0 se compran.
c. Consignacion: Es un convenio en el cual un vendedor se compromete a ofrecer al cliente nuestra
mercancia, a cambio de obtener ganancia.
d. Abreviatura: Representacion grafica reducida de una palabra o de un grupo de palabras.
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PROCEDIMIENTO

Gerente de ventas (GV)
. Aprobacién para la creacion de bodega de cliente
1. Envia un correo electréonico al DG con copia al Gerente General Operativo con la informacion de
las bodegas solicitadas a crear, solicitando la aprobacion del Director General.
2. Una vez aprobado por el DG se procede a la actividad Il.

Il. Solicitud de creacién de bodega
1. Solicita a JIV reenviando el correo con anterioridad para la creacion de la bodega en los

siguientes casos:

a. En consignacion para clientes: Una vez complementada la solicitud y aprobacion de
creditos, envia el correo con copia al GGO, GOl indicando el nombre de la bodega.

b. Para vendedores: Envia el correo a JIV, indicando el nombre del vendedor para asignarle a la
bodega.

Gerente General Operativo (GGO)

c. Para nuevos almacenes: Envia el correo a JIV con copia al GV, indicando el nombre del

almacén para asignarle a la bodega.

Jefe de Inventario (JIV)
lll. Creacién de Bodega en sistema Odoo
1. Recibe el correo con las solicitud de la creacion de la bodega tal como se detallo en la actividad |
y procede a crear la bodega en el sistema Odoo.
Moédulo de inventarios
a. Configuracidon/ Almacenes/ crear/ registra el nombre del almacén solicitado/ guardar.
b. Configuracion/ ubicacion / en barra de busqueda coloca la abreviatura de la bodega creada
anteriormente/ elimina filtro de interno/ ingresa a la abreviatura que se encuentra en color
azul/ editar/ elimina la abreviatura y coloca el nombre de la bodega solicitada/ guardar.

Jefe de inventario (JIV)
IV. Notificacion de la creacién de bodega en sistema Odoo
1. Informa mediante el correo electrénico anteriormente recibido, que la creacion de la bodega
solicitada ha sido completada, adjuntando una imagen de Odoo donde muestra la bodega
creada.
2. Comunica via whatsapp a FDV, AAl, JB, JBS.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento aprobado 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 proposito de ser mas 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 Moran Gerente General Operativo
Lissette Gonzalez Gerente de Servicios Contables
Karla Beltran Auxiliar de Servicio de Prevencion de Riesgos
Cristian Rodas Jefe de Inventario
Maria Rosales Jefe de ERP
Erick Carcamo Gerente de Ventas
Angel Aleman Jefe de Tecnologia
Cesar Canizalez Jefe de Bodegas
Gerson Rodas Jefe de Bodega
Marvin Palacios Asistente Administrativo de Importadora
Azucena Argueta Contraloria
Redactores: Maria Rosales, Cristian Rodas Revisado por: Aprobado por:

Revisores: Fernando Moran Fernando Moran / Karla Beltran José Tovar Oliva

Fecha: 27/12/2023 Fecha: 3/01/2024 Fecha:




