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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores

1. Selección de acreedores, presupuesto, cotización y definición de la compra.
2. Recepción de insumos, Equipos, repuestos, Servicios y Registro de Documento.

b. Objetivo del procedimiento: Controlar los pagos de los insumos o servicios que se han adquirido al
contado, utilizando los fondos de caja chica y asegurando la custodia y el buen uso de los fondos
mediante la designación de un responsable.

c. Procedimientos Sucesores
1. Liquidación y reintegro de caja chica
2. Conciliaciones Bancarias

RESPONSABLE DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Despacho Baterías (JDBT)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Despacho Baterías (JDBT)

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCIÓN
a. Gerente de cadena de abastecimiento (GCA)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y EJECUCIÓN DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de despacho baterías (JDBT)
b. Gerente de cadena de abastecimiento (GCA)
c. Contador de Importadora (CIMP)
d. Jefe de cuentas por pagar (JCXP)
e. Auxiliar de cuentas por pagar (ACXP)

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

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando se debe pagar a los acreedores o empleados que ofrecen un producto, servicios e insumos,

con montos menores a $50.00

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Monto asignado de fondo de caja chica: $100
b. Cantidad promedio de pagos de caja chica al mes: 20
c. Monto promedio de pago con caja chica: De $5
d. Monto por factura <$50

TERMINOLOGÍA DEL PROCEDIMIENTO
a. Acreedores: Son las personas o empresas que ofrecen un producto, servicios e insumos
b. Recepción: Es el aval de un producto, insumo o servicio que se está recibiendo según el pedido de

compra.
c. Caja Chica: Son los fondos asignados a un negocio o centro de costos para gastos menores a $300.
d. CCF: Comprobante de Credito Fiscal
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PROCEDIMIENTO

1. RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS

Paso 1.1

Descripción: Recibe documentos de la compra del acreedor o empleado: DTE (CCF/
FCF), tickets, facturas comerciales (anexado a comprobante de sujeto
excluido) y recibos.

Tiempo estimado: 10
minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF/FCF) (ver anexo
1) Tickets (ver anexo 2 ), facturas
comerciales (ver anexo 3), recibos
(ver anexo 5)

Registro: N/A

Implementan: Entrega: Acreedor/ Empleado Realiza: Jefe de despacho Baterías Recibe: Jefe de
despacho Baterías

Paso 1.2

Descripción: Se asegura de que el monto a pagar no sea mayor a $50 y coloca
nombre, firma, fecha, sello de recepción y número de pedido en el
documento de la compra, como constancia de que ha recibido el
producto o servicio.

Tiempo estimado: 3
minutos

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

Implementan: Entrega:N/A Realiza: Jefe de despacho Baterías Recibe: N/A

2. GESTIÓN DE EFECTIVO

Paso 2.1

Descripción: Cuenta el efectivo y lo entrega al acreedor o empleado Tiempo estimado: 5 a
10 minutos

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

Implementan: Entrega: Jefe de despacho
Baterías

Realiza: Jefe de despacho Baterías Recibe: Acreedor/
Empleado

Paso 2.2

Descripción: El acreedor o empleado coloca nombre y firma en el documento de la
compra DTE (CCF o FCF), vales de caja chica, tickets, facturas
comerciales (anexada a factura de sujeto excluido) y recibos, como
constancia de que ha recibido el pago.

Tiempo estimado: 3
minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF o FCF) (ver
anexo 1) , vales de caja chica,
tickets (ver anexo 2) , facturas
comerciales (anexada a factura de
sujeto excluido) (ver anexo 3 y 4)

Registro: N/A

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Acreedor/ Empleado Recibe: N/A
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3. ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN

Paso 3.1

Descripción: Entrega documentos al contador de importadora: DTE (CCF o
FCF), tickets, vales de caja chica y recibos (anexada a factura
de sujeto excluido) para que sean registrados en el sistema
Odoo.

Tiempo estimado: 5 minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF o FCF)(ver
anexo 1), vales de caja chica,
tickets, facturas comerciales
(anexada a factura de sujeto
excluido) (ver anexo 3 y 4).

Registro: N/A

Implementan: Entrega: Jefe de despacho
baterías

Realiza: Jefe de despacho
baterías

Recibe: Contador de
importadora

4. REGISTRO DE FACTURA EN ODOO

Paso 4.1

Descripción: Recibe documentos del Jefe de Despacho Baterías: DTE (CCFo
FCF), tickets, vales de caja chica y recibo (anexada a factura de
sujeto excluido).

Tiempo estimado: 5 minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF o FCF) (ver
anexo 1) , vales de caja chica,
tickets, facturas comerciales
(anexada a factura de sujeto
excluido) (ver anexo 3 y 4).

Registro: N/A

Implementan: Entrega: Jefe de despacho
Baterías

Realiza: Jefe de despacho
Baterías

Recibe: Contador de
importadora

Paso 4.2

Descripción: Verifica que los documentos de la compra contenga nombre,
firma y número de pedido de compra de Odoo.

Tiempo estimado: 15 minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF o FCF) (ver
anexo 1) , vales de caja chica,
tickets, facturas comerciales
(anexada a factura de sujeto
excluido) (ver anexo 3 y 4).

Registro: N/A

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Contador de
importadora

Recibe: N/A
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Paso 4.2

Descripción: Registra la documentación entregada por el jefe de despacho de
baterías en el sistema Odoo asegurando que la cuenta contable
a utilizar en relación al gasto sea la correcta.

Tiempo estimado: 1 hora

Sistemas: Consulta: Odoo, módulo de
contabilidad, “proveedores”,
Facturas, crear factura,
ingresar nombre de proveedor,
resolución, serie y número de
correlativo del CCF, ingresar
cuenta contable del gasto,
monto y luego confirmar la
compra.

Captura: DTE (CCF o FCF) (ver
anexo 1) , vales de caja chica,
tickets, facturas comerciales
(anexada a factura de sujeto
excluido) (ver anexo 3 y 4).

Registro: N/A

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Contador de
importadora

Recibe: N/A

5. ENTREGA Y ARCHIVO DE DOCUMENTACIÓN

Paso 5.1

Descripción: Entrega DTE (CCF o FCF), vales de caja chica, tickets, facturas
comerciales (anexada a factura de sujeto excluido) al JCXP o
ACXP y coloca una nota en Odoo, en la transacción etiquetando
a JCXP o ACXP “Tipo de gasto registrado”.

Tiempo estimado: 20 minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF o FCF) (ver
anexo 1) , vales de caja chica,
tickets, facturas comerciales
(anexada a factura de sujeto
excluido) (ver anexo 2 y 3).

Registro: N/A

Implementan: Entrega: Contador de
importadora

Realiza: Contador de
importadora

Recibe: Jefe de cuentas por
pagar/ Auxiliar de cuentas por
pagar

Paso 5.2

Descripción: Guarda DTE (CCF o FCF), vales de caja chica, tickets, facturas
comerciales (anexada a factura de sujeto excluido). Estos
documentos se entregarán a JCXP cuando se aplique el
procedimiento “Liquidación y reintegro de caja chica”
MPR-1-1.4-IMP-LRCCH

Tiempo estimado: 5 minutos

Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF o FCF),
vales de caja chica, tickets,
facturas comerciales (anexada a
factura de sujeto excluido)

Registro: N/A

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de cuentas por
pagar/ Auxiliar de cuentas por
pagar

Recibe: N/A

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXOS

Anexo 1 DTE ( CCF/ FCF)

Anexo 2 Ticket

Anexo 3 Factura comercial
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Anexo 5 Recibo

Anexo 4 Factura de sujeto excluido
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento autorizado 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.

1. CARGOS RESPONSABLES

REALIZA REVISA REVISA AUTORIZA

F._________________

Francisco Gonzalez

Jefe de despacho de
baterías

F.__________________

Xavier Guardado

Gerente de cadena de
abastecimiento

F.__________________

Karla Beltran

Auxiliar de
Procedimientos

F._________________

José Tovar Oliva

Director General

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

Xavier Guardado Gerente de cadena de abastecimiento F.

Gustavo Muñoz Contador de importadora F.

Erick Segura Jefe de cuentas por pagar F.

Gabriela Rivera Auxiliar de cuentas por pagar F.

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA

Cesar Canizalez Jefe de Bodegas F.

Lissette Gonzalez Gerente de contabilidad F.
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