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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores

1. Identificacion y vinculacion de prospectos

2. Negociacion de pedido de venta con cliente
3. Creacion de cliente nuevo

b. Objetivo del procedimiento: Controlar las garantias sobre el capital de trabajo, representado en el cupo
de crédito otorgado a clientes.

c. Procedimientos sucesores

1. Pedido de venta de cliente.
2. Auditoria de respaldo de cupos de créditos a cliente.

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de cuentas por cobrar (JCXC)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de cuentas por cobrar (JCXC)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Auxiliar de cuentas por cobrar (ACXC)

b. Jefe de cuentas por cobrar (JCXC)
c. Vendedores (VD)
d. Jefe de Pista (JP)

CARGOS A CAPACITAR
a. Cargo responsable de ejecucion del procedimiento y cargos involucrados.

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando un cliente esta solicitando apertura de crédito.
b. Aumento de crédito a cliente que ya cuente con cupo autorizado.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Numero de clientes con solicitud de crédito. 102 Importadora y Pista
b. Numero de clientes con pagaré firmado. 109 Importadora y Pista

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

a. Solicitud de crédito: Formulario utilizado para solicitar una linea de crédito a un proveedor, en el que
se recopila informacién personal, laboral y financiera del solicitante para evaluar su capacidad de pago
y determinar la aprobacion o rechazo del crédito.

b. Pagaré: Documento fundamental para garantizar el pago en dado caso el cliente
caiga en incumplimiento de pagos.

¢. Documentacion basica: Solicitud de crédito llena, firmada, con sello, pagaré firmado por el
monto solicitado, Dui y Nit de representante legal, credencial vigente.,

d. Documentacion fisica completa: Todos los documentos requeridos en la hoja de solicitud de
crédito a los que aplica.

e. Formulario “Conozca a su cliente”: Formulario solicitado por la Ley de Lavado de dinero, con

fecha de inicio de uso de este formulario a implementarse a partir de la segunda quincena de
septiembre de
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PROCEDIMIENTO

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS DE CREDITO.

Paso 1.1 Manifestacién de interés en apertura de crédito (Cliente)

Descripcion: | El cliente manifiesta en la negociacién con el vendedor o con el Jefe de | Tiempo estimado: 10
pista, su interés por abrir un cupo crédito con la empresa. minutos

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

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedores y Jefe de pista | Recibe: N/A

Paso 1.2 Suministro de formularios y requisitos de crédito

Descripcion: | El vendedor o el jefe de pista solicita a traveés de WhatsApp el documento | Tiempo estimado:10
de solicitud de crédito y el formulario “Conozca a su cliente”, al jefe de minutos
cuentas por cobrar para entregar al cliente, junto los requisitos que debe
presentar el cliente para aplicar al crédito.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Solicitud de crédito y Registro: N/A
formulario conozca a su cliente. (Ver
anexo 1y 2)
Implementan: | Entrega; Vendedores y jefe de Realiza: Vendedores y jefe de pista Recibe: Cliente
pista

Paso 1.3 Recepcion de documentos para evaluacion de crédito

Descripcion: | El vendedor o el jefe de pista entrega al jefe de cuentas por cobrar, los Tiempo estimado: 5
documentos fisicos de requisito de crédito por parte del cliente, para su minutos
revision.

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

Implementan: | Entrega: Vendedores y jefe de Realiza: Vendedores y jefe de pista Recibe: Jefe de cuentas
pista por cobrar.

2. REVISION DE DOCUMENTOS DE CREDITO.

Paso 2.1 Verificacion de documentacién recibida.

Descripcion: El jefe de cuentas por cobrar verifica que todos los documentos recibidos | Tiempo estimado: 20
estén completos y sean correctos conforme a la solicitud de crédito. minutos.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Solicitud de credito (ver Registro: N/A
anexo 1y 2)
Implementan: | Entrega: Vendedores y jefe de Realiza: Jefe de cuentas por cobrar. | Recibe: Jefe de
pista cuentas por cobrar,
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Paso 2.2 Andlisis y validacién de informacion crediticia

Descripcién: Valida la informacion recibida por parte del cliente (contactando a las Tiempo estimado: 45
referencias comerciales y bancarias, historial de crédito, credencial minutos
vigente, escrituras de constitucion de la empresa), consulta a la empresa
de verificacién de crédito, el estatus del cliente y reporta los clientes en
mora de Grupo Entusiasmo.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: Jefe de cuentas por Realiza: N/A Recibe: N/A
cobrar.

Paso 2.3 Determinacién de completitud documental

Descripcion: | Si esta correcto procede a la actividad Il si estan incorrectos o Tiempo estimado: 5
incompletos realizar: minutos
a) Planifica una actividad, en el contacto del cliente en Odoo,
solicitando al vendedor o jefe de pista la recopilacion de los
documentos faltantes.
b) Devuelve los documentos al vendedor o al jefe de pista, para el
cumplimiento del paso 2 de la actividad I.
Sistemas: Consulta: Odoo / modulo de Captura: N/A

contabilidad / clientes / clientes /
escribe el nombre del cliente /
planificar actividad

Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Jefe de cuentas por Realiza: Jefe de cuentas por cobrar | Recibe: Vendedores y
cobrar jefe de pista
3. ELABORACION Y ENVIO DE PAGARE PARA FIRMA.
Paso 3.1 Determinacién de documentacion para pagaré
Descripcion: Identifica qué documentos necesita para elaborar el pagarg, Tiempo estimado: 20 minutos
segun el tipo de cliente:
a) Personas juridicas: Requiere escritura de constitucion de
la empresa, credencial vigente de la sociedad (determina
queé persona es la autorizada para firmar el pagaré), copia
del NIT de la empresa, copia de DUI y NIT de la persona
autorizada para firmar.
b) Personas naturales: Se requiere del DUl y NIT de la
persona que esla solicitando el crédito y firmara el pagaré
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan; | Entrega: N/A Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: N/A
cobrar.
i
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Paso 3.2 Elaboracion del pagaré
Descripcion: Con la documentacion completa, elabora el pagaré en un Tiempo estimado: 25 minutos

archivo de word que tiene por nombre "Pagaré Gentusiasmo”,
detallando los datos del cliente que esta solicitando el crédito
junto con el cupo del crédito aprobado. (El monto del pagaré no
debe ser menor al del crédito aprobado).

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Pagaré. (Ver anexo 2)
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: N/A
cobrar.

Paso 3.3 Entrega de pagaré para firma

Descripcion: Entrega el pagaré al Vendedor o al jefe de pista, que lo presenta
al cliente para su firma y sello en caso que sea persona juridica,
persona natural solo firma segun DUI.

Tiempo estimado: 5 minutos.

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

Registro: Pagareé. (Ver anexo 2)

Implementan: | Entrega: Jefe de cuentas por | Realiza: Vendedores y jefe de
cobrar. pista

Recibe: Vendedores y jefe de
pista

Paso 3.4 Recepcidn y validacion de pagarée firmado

Descripcion: Recibe del vendedor o del jefe de pista nuevamente el pagaré,
verifica que la firma coincida con la autorizada del cliente una
vez se tenga el pagaré firmado y sellado se da por completo la
documentacion para proceder a la revision legal con el
Abogado.

Tiempo estimado: 10 minutos.

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

Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Vendedores y jefe de | Realiza: Vendedores y jefe de
pista pista

Recibe: Jefe de cuentas por
cobrar.

Paso 3.5 Aprobacion del area legal.

Descripcion: Si el abogado aprueba toda la documentacion y el pagaré,
procede a esperar la autorizacion del Director General.

Tiempo estimado: 15 minutos

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

Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Jefe de cuentas por |Realiza: Jefe de cuentas por
cobrar cobrar

Recibe: Abogado(a)
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4. AUTORIZACION DE APERTURA DE CREDITO.
Paso 4.1 Geslion de autorizacién de crédito ante Direccion General,
Descripcion: El Vendedor o el jefe de pista planifica actividad desde el Tiempo estimado: 10 minutos

contacto del cliente en Odoo o envia correo electrénico al
Director General, exponiendo el caso de la solicitud de
crédilo, el potencial tolal de compra del cliente, y cuanto es
el potencial de compra mensual por producto.

Sistemas: Consulta: Odoo/ Modulo de Captura: N/A
contactos.

Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Vendedores y jefe de | Realiza: Vendedores y jefe de
pista pista

Recibe: Director General

Paso 4.2 Comunicacion de decision de crédito.

Descripcion: DG informa su decision via correo electrénico, si se deniega
el crédito el GV o el Gerente de Estaciones revisara con el
Director General las razones de la negacién del crédito y de
no llegar a un acuerdo de aprobacion, si el cliente lo solicita
se le devuelve la documentacién presentada, en el caso que
se deniegue el crédito.

Tiempo estimado: 5 minutos

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

Registro: N/A

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Director General

Recibe: Jefe de cuentas por
cobrar.

Paso 4.3 Presentacidn de expediente para autorizacion final.

Descripcion: Si la respuesta es que se aprueba el crédito, el JCXC firma y
presenta al Director General toda la documentacion del cliente
junto con la solicitud de credito firmada con anterioridad por GV o
el Gerente de Estaciones como aval de las observaciones
agregadas a la solicitud, para que Director General firme de
autorizado la solicitud de crédito.

Tiempo estimado: 10 minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Solicitud de crédito
(ver anexo 1y 2)

Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Jefe de cuentas por | Realiza: Jefe de cuentas por
cobrar. cobrar.

Recibe: Director General.
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Paso 4.4 Configuracidn de crédito autorizado en el sistema Odoo.

Descripcion: Recibe la solicitud de crédito firmada por el DG, y procede a| Tiempo estimado: 10 minutos
registrar en el Sistema Odoo:
Sistemas: Consulta: Mdédulo de Captura: Solicitud de crédito

"Contabilidad” / pestafia
“contactos” / Busca el nombre
del cliente / Edita el monto
autorizado y los dias de plazo /
Anexa el Pagaré y los
documentos de requisito
escaneados en el apartado al
final del contacto llamado
“Adjuntos” dando click en el
icono ¥o0

(veranexo 1y 2)

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: Director General

Realiza: Jefe de cuentas por
cobrar

Recibe: Jefe de cuentas por
cobrar

Paso 4.5 Comunicacion de actualizacion de crédito.

Descripcién: El jefe de cuentas por cobrar comunica a través de correo | Tiempo estimado: 5 minutos
electronico al DG, al Gerente de Estaciones y al vendedor el
cambio del cupo de crédito.

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

Implementan: | Entrega: Jefe de cuentas por | Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: Director General,

cobrar

cobrar

Gerente de Ventas, Gerente de
Estaciones, Jefe de Pista y
Vendedores.

Paso 4.6 Archivo y resguardo de expediente fisico.

Descripcion: Archiva la documentacion fisica del cliente, resguardando la | Tiempo estimado: 10 minutos
carpeta del cliente bajo llave.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Saolicitud de crédito Registro: N/A
(ver anexo 1y 2)
Implementan: | Entrega: Jefe de cuentas por | Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: N/A

cobrar

cobrar

Nota: La actualizacion de los datos de la administracion de cartera de cada cliente, debera realizarse entre el 1
al 31 de enero de cada afio, dicha actualizacién implica la informacién financiera del cliente hasta la fecha.
a. Declaracién de renta actual
b. Credencial Vigente de la sociedad.
c. DUI del Representante Legal.

\RBR.

Jessica Herrera

e

Juan Malute

=

=

Guillermo Lopez

Hector Herrera

Redactores: Arnold Ramirez
Revisores: Sandra Hincapie

Fecha:

Revisado por:
Sandra Hincapie

Fecha:

Autorizado por:
José Tovar Oliva

-F.EC;{B:




"~ entusiasmo

1. CAPITAL DE TRABAJO
1.2 CUENTAS POR COBRAR

Version -V 3.0

Cédigo: MPR-1-1.2-IMP-SACR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITO

Emision

Pagina:

IMPORTADORA Y PISTA

24/6/2026

7ms

5. AUDITORIA DE CUPOS EN SISTEMA ODOO

Paso 5.1 Buscar y seleccionar cliente

Descripcion: | Ingresa al médulo de contabilidad, selecciona la opcién de clientes, Tiempo estimado: 2
busca el cliente que se desea consultar Ia informacién y luego se minutos.
selecciona.

Sistemas: Consulta: Odoo / Contabilidad / | Captura: N/A Registro: N/A
Clientes / Clientes / Pegar
nombre del cliente que se desea
consultar.

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de cuentas por cobrar. | Recibe: N/A

Paso 5.2 Acceder a Manejo de Créditos

Descripcion:

de créditos”.

Una vez dentro del contacto del cliente busca el apartado de "manejo

En esta opcion estan divididos los limites o cupos de créditos,

Tiempo estimado: 2
minutos

Sistemas:

Consulta: Odoo / Contabilidad /
Clientes / Clientes / Pegar
nombre del cliente que se
desea consultar / Ingresa a la
ficha del cliente / Opcidn de
“manejo de créditos"

Captura: N/A

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A

Realiza: Jefe de cuentas por cobrar

Recibe: N/A

Paso 5.3 Validar cupo de crédilo aprobado

Descripcion: Busca el limite o cupo que ha sido asignado dentro del sistema | Tiempo estimado: 2 minutos.
y se compara con el cupo aprobado por escrito por el Director
General.
Sistemas: Consulta: Odoo / Contabilidad | Captura: N/A Registro: N/A
/ Clientes / Clientes / Pegar
nombre del cliente que se
desea consultar / Ingresa a la
ficha del cliente / Opcidn de
“manejo de créditos”
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: N/A
cobrar
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6. COMPROBACION DE CUPO AUTORIZADO

Paso 6.1 Verificar cupo y plazo autorizados en el expediente del cliente

Descripcion: Una vez se tenga el dato del cupo dentro del sistema se busca Tiempo estimado: 2 minutos
el expediente del cliente y se busca el monto y dias plazo
autorizados por el director general especificamente en la
solicitud de crédito en la hoja 2 (ver anexo 1y 2)
Sistemas: Consulta: Odoo / Contabilidad | Captura: Solicitud de crédito Registro: N/A
/ Clientes / Clientes / Pegar (ver anexo 1y 2)
nombre del cliente que se
desea consultar / Ingresa a la
ficha del cliente / Opcién de
“manejo de créditos”
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Jefe de cuentas por Recibe: N/A

cobrar.
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ANEXOS
ANEXO 1 SOLICITUD DE CREDITO.

entusiasmo Grupo Entu-Sias_mo, S5.A. DE CV

T el i de clienles

Persona Natural | VYersona juridica Fecha!

Actualizarion Nueva Vendeidor/Jele respoavable Estachon

Nombre Persona Natural f

Tekfumn Fija

Hombre Comercial, Fesctnra Celular

Actividad Comeraal N Beplsmro I¥A
Decumento Unso de ldenticad N n Categutia de Contribuyente
Borecchdm segim tarjela de IVA Lorren Eleciionicn,

Pirecchinde los puntos de entrega:

Tipo de cllemte [Camal): Tipa de pag Liedidn
Rardn Social de b empresa e duma Fijo:

Nombre Comereial: N Reglaro IVA,

Activisdad Comescial: NONET

Direccion segin tarjen de VA Latesuria de Conteibayente:

Nembre de Representante Logal; Tekéfne Pijo:

Dirediin de Representante Legal Tektora Celulsr

Decumente Unico de ldentidad N NI

Corren ectrimiog:

Direschin de puntos de entrega

Tipo ar cliente [Lanal):

Tipe de pago: Lonudo Lrédite Sulitita consigna. 8 NQ
Nombre del contactoromercial: Correa Hlecirbnicn,
Carpo que desempetiy
Dtras Contactis Comerciales Cargo que desempena Febilonn Celular Indispensable Lorres Elecdnics Campo alligatorio

BANCD FECHA SALUO FROMEDIO D SALDD CORRIENTE

Engresos Aativiclad Comencial Empirados

Dtros Ingreses” Arsiendas

Chligacones Financleras

*Descripelon (tros Ingreses

IBenes Raloes Direcedn Valor Comereial Valor Hipoteca Pignoralo A

Velicubas Marca v Minlelo Maca Valur Cuinerclal Pignuralo A
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e FORMULARIO CONOZCA A SU CLIENTE g 3
L« entusiasmo Grupo Entu-Siasmo, S.A. DE C.V. e entusiasmo

Productos/Setvicios que nos adquiere

Inicio do relacion comercial ] Conlinuidad comercial [ ] Fecha

La informacion proporcionada en este documento sera de estricla conlidencialidad
Estimado cliente, favor no espacio en blanco, en los casos que no aplique indique N/A

DATOS PERSONA NATURAL

Apellidos

Nombres

Tipo de idenlificacion

Soxo: F e —|

DU [ Pesapoe: [ ]cametderesidencia: [ |No. De Identiicacion:

M — Nacionalidad

Lugar y fecha
Ocupacion: de nacimiento Estado civil
NRC (IVA) NIT Calegoria fiscal
Razon social Giro/Actividad economica

Direccion de la empresa

Municipio Departamento Pais
Domicilio particular
Municipio Departamento Pais
Telefono oficina Telefono parlicular Celular
Correo eloctronico Pagina web

DATOS PERSONAS JURIDICA
Razon social: Giro/Actividad economica;

Nembre comercial;

NRC (IVA): NIT: Calegoria:
Detall de accionistas o sccios que tenga de manera direcla o indirecla participacion
Nombres y apellidos/ Razon social Nacieonalidad Numero DUI Porcentaje de participacion

Direccion de la compaiiia:

Municipio: Deparlamento: Pais:

Telofono oficina: FAX: Colular:

Correo electronico Pagina web
Redactores: Arnold Ramirez Revisado por: Autorizado por;
Revisores: Sandra Hincaple Sandra Hincapie José Tovar Oliva

Fecha:

Fecha: Farha
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DATOS REPRESENTANTE LEGAL
Apallidos Nombres

Tipo de identificacion

put |:|Pasapone: |:]Carnei de residencia: I:ND. De Idenlificacion:

Sexo: F —— M = Nacionalidad
Lugar y fecha
Ocupacion: de nacimiente Estado civil
Municipio Deparlamente Pais
Telefono particular Celular Correo electronico
REFERENCIAS COMERCIALES
Campafila Productas Monto Telefono Saldo

ADENDUM PERSONA EXPUESTAS POLITICAMENTE PEPS

En su calidad de representante legal. es o posee algun parienle en primero 0 segundo grado de consaguindad o afinidad que se una persona polticamenle expuesta
nacional o extranjera comoe ko indica el arl. 236 y 239 de |a constitucicn de fa politica de e salvador.

siLosoy 1 NOLO SOY 1

Algun accionista, inversionisias, direclor o persona que desempefe un cargo de alta gerencia, es o posee algun parienle en primero o segundo grado de consaguinidad

o afinidad que se una persona poiticamente expuesla nacional o extranjera como ko indica el anl. 236 y 239 de la conslducion de la pollica de el salvador.

siLosoy ] NOLO SOY —

Delalle que productos o servicios ( adjuntar algun archvo donde detalle lodos su calalogo )

DECLARD BAJO JURAMENTO, A MI LEAL SABER Y ENTENDER QUE LOS FONDOS DE LAS OPERACIONES QUE REALICE CON GRUPQ ENTUSIASMO, SA DE
CV, PROVIENEN DE Ml ACTIVIDAD ECONOMICA Y ES DINERO LICITO, QUE TODA LA INFORMACION EN LA PRESENTE SOLICITUD Y EN CUALQUIER ANEXO
A LA MISMA, ES VERAZ, CORRECTA Y COMPLETA Y SE PRESENTA DE BUENA FE. TENGO PRESENTE QUE CUALQUIER INFORMACION FALSA O
FRAUDULENTA QUE DE EN LA PRESENTE SOLICITUD O EN CUALQUIER ANEXO A LA MISMA PUEDE SER MOTIVO PARA REVOCAR EL CONTRATO

LUGAR Y FECHA NOMBRE FIRMA REPRESENTANTE SELLO DE LAEMPRESA

REQUISITOS
a) NIT, NRC, Escrilura de la sociedad
b} DUI'y NIT representante
c) Copia de recibo de agua y energia
d) Matricula de Comercio / Credencial de administrador unico
¢) 2 Conslancia de relacion comercial, principales proveedores

Anexo 2 formulario conozca a su cliente
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GRUPO ENTU-SIASMO S5.A DE C.V.
PAGARE
SIN PROTESTO
YO, , de aflos de edad, profesién s/ dui, del domicilio de , portador de
mi Documento Unico de Identidad numero . por medio del presente PAGARE SIN

PROTESTO, Debo y Pagaré por tanto me obligo a pagar en forma incondicional a la orden de la Sociedad
GRUPO ENTU-SIASMO SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE que s5e abrevia, GRUPO ENTU-
SIASMO S.A. DE C.V. Del domiclio de san szlvador, departamento de San Salvador, la suma de

; @n sus oficinas ublcadas en Salvador el dia de

del aflo . Pagaré sobre la suma adeudada el interés del UNO POR
CIENTO MENSUAL (1%) que podrd variar incrementandose o disminuyéndose en cualquier momento de
acuerdo a las condiciones del mercado, revisable 3 opcién de la Sociedad GRUPO ENTU-SIASMO S.A DE

C.V., en caso de mora reconoceré el tres por clento mensual adiclonal sobre los saldos en mora. Para los efectos
de esta obligacién mercantil, fijo como domicilio especial la Ciudad de San Salvador y en case de accién judicial,
renuncio el derecho de apelar el decreto de embargo, sentencia de remate y de toda otra providencia apelable
gque se dictare en el Juicio ejecutivo o de sus incidencias, serdn a mi cargo, las costas procesales y cualquier
otro tipo de gastos que la Socdedad GRUPO ENTU-SIASMO S.A DE C.V. hiciere en el cobro de este pagaré,
inclusive los llamados gastos personales y aun cuando por regla general no hubiera condenacion en costas;
calculado sobre saldo del capital vencido. El valor de este pagaré ampara el total de mi obligacién, Para el
cumplimiente de las obligaciones de este pagaré sefialo la ciudad de San Salvador a cuyos Tribunales
competentes me someto expresamente, Suscrito en la ciudad de San Salvador, a los veinticuatro dias del mes
de enero de dos mil veinticuatre,

F.
LUIS WILFREDO MORALES PORTILLO

Anexo 3 Pagare
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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
pracesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

1. CARGOS RESPONSABLES

REALIZA REVISA AUTORIZA
ey . -
Ny ek AP L H o= s L
g " Sp—— - T
Jefe de cuentas por cobrar Directora Financiera / Director General
S ¥ LT

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

NOMEBRE DEL PUESTO FIRMA
Gerente de Ventas F.
Vendedor F.
Vendedor F.
Vendedor F.
Vendedor E:
Vendedor F.
Vendedor E
Vendedor F.
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NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Gerente de Estaciones F. ; e
—<
\‘l
Jefe de Pista F.
Jefe de Pista F. é J'
Jefe de Pista F. =
Jefe de Pista F.
—
&= rﬁ'
Jefe de Pista F. T
0.
=
/ ==
Jefe de Pista FW‘—“}:»
Jefe de Pista F. %‘
-~
& e
Jefe de Pista F. Llla )
i 1 V) 7T
. “1/
Jefe de Pista F. A,
257\
Jefe de Pista F. m&ﬂ
3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)
NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Gerente de Contabilidad F. W
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