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ALCANCE

a. Procedimientos predecesores

1. Seleccion de acreedores, presupuesto, cotizacion y definicion de la compra.
2. Recepcién 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 designacion de un responsable.

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

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Despacho Baterias (JDBT)

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

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

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de despacho baterias (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 ejecucion.

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
. Monto asignado de fondo de caja chica: $100

a
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

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. Acreedores: Son las personas o empresas que ofrecen un producto, servicios e insumos
b. Recepcion: Es el aval de un producto, insumo o servicio que se esta recibiendo segun 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

Redactores: Francisco Gonzalez Revisado por: Autorizado por:
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PROCEDIMIENTO

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Paso 1.1
Descripcion: | Recibe documentos de la compra del acreedor o empleado: DTE (CCF/ | Tiempo estimado: 10
FCF), tickets, facturas comerciales (anexado a comprobante de sujeto | minutos
excluido) y recibos.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF/FCF) (ver anexo | Registro: N/A
1) Tickets (ver anexo 2 ), facturas
comerciales (ver anexo 3), recibos
(ver anexo 5)
Implementan: | Entrega: Acreedor/ Empleado Realiza: Jefe de despacho Baterias | Recibe: Jefe de
despacho Baterias
Paso 1.2
Descripcion: Se asegura de que el monto a pagar no sea mayor a $50 y coloca Tiempo estimado: 3
nombre, firma, fecha, sello de recepcion y numero de pedido en el minutos
documento de la compra, como constancia de que ha recibido el
producto o servicio.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega:N/A Realiza: Jefe de despacho Baterias | Recibe: N/A

2. GESTION DE EFECTIVO

Paso 2.1
Descripcion: 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 Realiza: Jefe de despacho Baterias | Recibe: Acreedor/
Baterias Empleado
Paso 2.2
Descripcion: El acreedor o empleado coloca nombre y firma en el documento de la Tiempo estimado: 3
compra DTE (CCF o FCF), vales de caja chica, tickets, facturas minutos
comerciales (anexada a factura de sujeto excluido) y recibos, como
constancia de que ha recibido el pago.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF o FCF) (ver Registro: N/A
anexo 1), vales de caja chica,
tickets (ver anexo 2) , facturas
comerciales (anexada a factura de
sujeto excluido) (ver anexo 3y 4)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Acreedor/ Empleado Recibe: N/A
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3. ENTREGA DE DOCUMENTACION

Paso 3.1

Descripcion: Entrega documentos al contador de importadora: DTE (CCF o Tiempo estimado: 5 minutos
FCF), tickets, vales de caja chica y recibos (anexada a factura
de sujeto excluido) para que sean registrados en el sistema
Odoo.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF o FCF)(ver |Registro: N/A

anexo 1), vales de caja chica,
tickets, facturas comerciales
(anexada a factura de sujeto
excluido) (ver anexo 3y 4).

Implementan: | Entrega: Jefe de despacho

baterias

Realiza: Jefe de despacho
baterias

Recibe: Contador de
importadora

4. REGISTRO DE FACTURA EN ODOO

Paso 4.1
Descripcion: Recibe documentos del Jefe de Despacho Baterias: DTE (CCFo | Tiempo estimado: 5 minutos
FCF), tickets, vales de caja chica y recibo (anexada a factura de
sujeto excluido).
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF o FCF) (ver | Registro: N/A
anexo 1) , vales de caja chica,
tickets, facturas comerciales
(anexada a factura de sujeto
excluido) (veranexo 3y 4).
Implementan: | Entrega: Jefe de despacho Realiza: Jefe de despacho Recibe: Contador de
Baterias Baterias importadora
Paso 4.2
Descripcion: Verifica que los documentos de la compra contenga nombre, Tiempo estimado: 15 minutos
firma y numero de pedido de compra de Odoo.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (CCF o FCF) (ver | Registro: N/A
anexo 1) , vales de caja chica,
tickets, facturas comerciales
(anexada a factura de sujeto
excluido) (ver anexo 3y 4).
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Contador de Recibe: N/A

importadora
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Paso 4.2
Descripcion: Registra la documentacion entregada por el jefe de despacho de | Tiempo estimado: 1 hora

baterias en el sistema Odoo asegurando que la cuenta contable

a utilizar en relacion al gasto sea la correcta.
Sistemas: Consulta: Odoo, modulo de Captura: DTE (CCF o FCF) (ver | Registro: N/A

contabilidad, “proveedores”, anexo 1) , vales de caja chica,

Facturas, crear factura, tickets, facturas comerciales

ingresar nombre de proveedor, | (anexada a factura de sujeto

resolucion, serie y numero de | excluido) (ver anexo 3y 4).

correlativo del CCF, ingresar

cuenta contable del gasto,

monto y luego confirmar la

compra.
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Contador de Recibe: N/A

importadora

5. ENTREGA Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION

Paso 5.1

Descripcion: 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 transaccién 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 2y 3).

Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Contador de Realiza: Contador de Recibe: Jefe de cuentas por
importadora importadora pagar/ Auxiliar de cuentas por
pagar
Paso 5.2

Descripcion: Guarda DTE (CCF o FCF), vales de caja chica, tickets, facturas
comerciales (anexada a factura de sujeto excluido). Estos
documentos se entregaran a JCXP cuando se aplique el
procedimiento “Liquidacion 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

entusiasmo

GRUPO ENTU-SIASMO S.A. DE C.V. ¢ DOCUMENTO TRIBUTARIO ELECTRONICO'Y
Factura de sujeto excluido
Venta de combustibles, lubricantes y otros (gasolineras)

Médelo de Facturacién:
NIT: 06141708071034 Modelo Facturacién previo
NRC: 1813555

Mddelo de Transmision:
Transmisién normal
Fecha y Hora de Generacién:
Direccion: Final Calle Concepcidn No. 186 Barrio Cisneros, SAN 2;24_13'_ 2516:28:32

icipi Cédigo de Generacién:
SALVADOR CENTRO , San Salvador, municipio £69BIEAD-9299-46FA-BOAD-ET1AZDE0C2SE
Teléfono: 2509 9300 Nimero de Control:
S sl . = DTE-14-CORP0019-000000000000468
Correo: fac tronica@g com Sello de recepcién:

2024A781BCEDEFA24DA6BOB76A36152F7SEOWQQY

\ J

RECEPTOR

Nombre o razén social: TATIANA CAROLINA GUERRA Direccién: CALLE PRINCIPAL , La Libertad Costa , La Libertad
NIT: 041378909 Nimero Teléfono:
Actividad Econémica: Correo Electrénico: tatyguerra.07@gmail.com

o

CODIGO CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION Epecc

DESCUENTO COMPRAS

UNITARIO
Pago de bone, por venta de 3 baterias DTE
1 COMI-052595 3.0 Unidad 03-IMP0016-001168 , Uno Tuscania $3.000000 $0.00 $9.00
(26/09/2024) Carlos Cortez
Valor en letras: NUEVE CON 0/100
i Resumen.
Condicién de la operacién: Contado [Total Compras $9.00
Observaciones: Pago de bono, por venta de 3 baterias DTE 03-IMP0016-001168,  [Descuento $0.00
Uno Tuscania (26/09/2024) Carlos Cortez [Tetal Descuento $0.00
Sub-Total: $ 9.00
IVA Retenido: $0.00
Retencion Renta: $ 0.00
[Total a pagar $9.00

Responsable por parte del emisor:

No. Documento:
Responsable por parte del receptor:

No. Documento:

Anexo 1 DTE ( CCF/ FCF)

~

FACTURA

CARWASH SIMPLIFICADA
Wﬁ 11DS000S
LAVADO DE AUTOMOVILES NE 4 5 B i

Rolando Arnulfo Salazar
Calle 5 de Noviembre 'VENTAS GRAVADAS | USS p

Col. Guaternala, # 1244,
San Salvador.

recsTRONe iusts |SMSSEIS S, Anexo 2 Ticket
NIT.: 0614-051256-014-8 -

ey P
DIA MES ARO R ; '
9 [Jo [ 24 |weom = /2
TIRAJE 110500051 AL 11DS00085000 07/2011, Resolucién No. 15041-RES-CR-26467-2011

RENTA LA FE, Victor Manuel Pineda B.  NIT.: 1220-080356-001-8,  Reg. 73772-0,
- e 15 C.OTE, No. 255, 5. S. Aut. de Imprenta No. 532, Fecha de Aut. 22107 11993,

Qwiginal . Emisor

Anexo 3 Factura comercial
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S IMPRESSA
¥ REPUESTOS

EMISOR: IVPRESSA S.A DE C.V

Sucursal: LA GARITA

NIT:0614-131285-003-8 NRC:241-0

Actividad econémica: Venta de partes, piczas y accesaries
nuevos para automotores

Direccion: BO.CISNEROS C.CONCEPCION #1113
Municipio: San Salvador
Correo:

Teléfono: 22863232 No. Orden de compra:

Tipo de establecimiento: Sucursal/Agencia

Codigo vendedor: 44 Codigo interno: 00321781

NIT:06141708071034

= 2 automatore
Escanenecte OR ara  Direccién: FINAL CALLE CONCEP

 aknais ol Mavaer
San Salvador 5

Municipio:San Vicente

Teléfono: 20000000
Cuenta cliente: 4340367

DOCUMENTO TRIBUTARIO ELECTRONICO - COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL

RECEPTOR: GRUPO ENTU SIASMO, S.A. DEC.V.
Nombre comercial: GRUPO ENTU SIASMO, S.A. DECV.
NRC: 1813555
Actividad econémica: Venta al por mayor de combustibles para

CION LOCAL 186

Departamento:
Correo: facturacion@gentusiasmo.com

0000000

Pag: 111

San Vicente

Cédigo de generacitn: 1286CBFCA-788C-4FC0-AD72-571B2E2CB247
Numero de control: - DTE-03-00040000-000000000012825
Sello de recepcion: 2024DC349E64962143388721F23003657DF0DECE

Modelo de facturacién:Modelo facturacion previa
Tipo de transmisién: Transmisién nomal
Fecha y Hora de generacién: 2024-10-

26 10:16:45

CANT. COpIGO DESCRIPCION

FILTRO P/ACEITE

PRECIO DESCT. VENTASNO VENTAS  VENTAS
uNrrn.mo“c’”'grsogonchno SUJETAS EXENTAS GRAVADAS

Suma de ventas: $0.00 s0.00 $8.00

Sumatoria de ventas: $3.00

idn de la Contado Monto gobal Dese., Rebajas y otros a ventas no sujetas : $0.00
Observaciones: Monto gebal Desc., Rebajas y otros a ventas exentas : $0.00
Monto gobal Desc., Rebajas y otros a ventas gravadas : $0.00

Sub Total : $8.00

VA : $1.0¢

Monto totai de la operacién : $9.08

IVA percibide : $0.00

S IVA retenido : 50.00
Retencién renta : $0.00

Total otros montos no afectos : $0.00

TOTALA PAGAR : 539.04

Truver;

ESTE NO ES UN DOCUMENTO FISCAL

EL NGUMPLIMIENTO DEL PAGO DE ESTE DOCUMENTO AL CREDITO EN EL PLAZO ESTIPULADO. GENERARA UN CARGO POR MORA DEL 2% MENSUAL SOBRE
SALDO VENCIDO. TODO CHEQUE RECHAZAD®, GENERARA UN CARGO ADMINISTRATIVO DE $10.00. KO SE ACEPTAN CAMBIOS NI DEVOLUCIONES DESPUES DE

T DIAS CALENDARIO, EN MATERIALES ELECTRICOS NO ADMITIMOS DEVOLUGIONES,

www.impressarepuestos.com.

Anexo 4 Factura de sujeto excluido

Vale de Caja Chica

N 2076
...La Calidad que Buscaba !! \

| 7\,},, -/ ~
rconcepto de: _ k@f ’/)?—N_é’/ UY "'\Q)é {jﬁ_\}_

L o PV 4 =~
—”JI/'( 7% porussd ©

}/ arg

/ / _
T o0&/ v .

) '~ /00 [,;J

)
La suma de: _ tt) " 4 G -

T \mpresos El Pacifico Tels.; 2281-2226 + 2281-5904

‘RECIBICON ORNE
\Vihcp LU ,; 7 g

\
X

Anexo 5 Recibo
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Unidad Administrativa: Importadora

Area Responsable: Despacho

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

Procedimientos predecesores:

Procedimientos sucesores:

B. Conciliaciones Bancarias

A. Liquidacion y reintegro de caja chica

A. Seleccidn de acreedores, presupuesto, cotizacion y definicion de la compra
B. Recepcion de insumos, Equipos, repuestos, Servicios y Registro de Documento

Recepciéon de documentos

Gestion de Efectivo

Entrega de documentacion

Registro de factura en Odoo Odoo

Entrega y archivo de
documentacion
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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 proposito 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. F. F.
Francisco Gonzalez Xavier Guardado Karla Beltran José Tovar Oliva
Jefe de despacho de Gerente de cadena de Auxiliar de Director General
baterias abastecimiento Procedimientos

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Xavier Guardado Gerente de cadena de abastecimiento | F.
Gustavo Muioz 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

Lissette Gonzalez

Gerente de contabilidad
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