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ALCANCE   
a.    Procedimientos predecesores 

1.   Contrato de arrendamiento Estación Tuscania 
 

b.   Objetivo del procedimiento: Controlar las cuentas por cobrar a ECSA, asegurando que Grupo 
Entusiasmo cuente con la información y documentación correcta para el cobro de la cartera.  
 

c.  Procedimientos sucesores 
1. Remesas (depósitos bancario) 
2. Conciliaciones Bancarias 

 

RESPONSABLE DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
a.   Auxiliar de arrendamientos y factibilidad (AAF)  

 
RESPONSABLE DE ELABORAR  Y  ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO  

a.  Auxiliar de arrendamientos y factibilidad (AAF)  
 

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCIÓN  
a. N/A 

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

a. Auxiliar de arrendamientos y factibilidad (AAF)  
 
CARGOS A CAPACITAR 

a. Los mismos cargos involucrados y otros responsables de su ejecución.  
 
SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO 

a.   Cuando corresponde facturar según contrato.  
 
MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO 

a. Fecha de inicio:  Inicia 05 de diciembre de 2017 y finaliza 5 de diciembre 2034 
b. Promedio de cumplimiento de pagos a tiempo: 100% 

 
TERMINOLOGÍA DEL PROCEDIMIENTO 

a. Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso temporal de una cosa, 
mueble o inmueble, por cierta cantidad de dinero. 

b. Circular en Odoo: Es una referencia o una descripción para identificar un pago en Odoo.  
c. Solicitud de presupuesto en Odoo: Documento o registro que se utiliza para pedir a uno o varios 

proveedores una propuesta de precio antes de realizar una compra formal. 
d. DTE: Documento Tributario Electrónico 
e. ECSA: ECSA Operadora El Salvador, S.A. de C.V. 
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PROCEDIMIENTO 

 
1. ELABORACIÓN DE SOLICITUD DE PRESUPUESTO EN ODOO DE ALQUILER ESTACIÓN TUSCANIA 

 
 

Paso 2.1 

Descripción: Cada primero de mes, elabora la solicitud de presupuesto en el sistema 
Odoo 

Tiempo estimado: 5 
minutos 

Sistemas:  Consulta: Módulo Alquiler / 
órdenes de alquiler / Crear 
/Cliente, Plazo de Pago Contado, 
Tarifa Pública, Agrega producto 
(Mes de arriendo), Precio unitario 
(Valor total del crédito fiscal)/Pasa 
a pestaña “Otra información” /  
Comercial/ nombre del empleado 
que registra el presupuesto 
Equipo de ventas/Oficina G 
Entusiasmo / 
Almacén/Administración 
Corporativo / Cuenta 
Analitica/Alquileres/ Nota 
Invoice/Anota el mes 
correspondiente al alquiler 
Guardar /Confirmar 

Captura: N/A Registro:  N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de arrendamiento y 
factibilidad 
 

Recibe: N/A 

 
 

 
2. FACTURACIÓN DE PEDIDO DE ALQUILER EN EL SISTEMA ODOO 

 
Paso 3.1 

Descripción: Crea la factura del pedido de alquiler en el sistema Odoo Tiempo estimado: 5 minutos 

Sistemas:  Consulta: Módulo de “Alquiler”  
busca el presupuesto creado 
Crea la factura/ editar /coloca 
la fecha 
correspondiente/diario/compro
bante crédito fiscal 
corporativo/verificar que la 
información esté 
correcta/guardar/confirmar/tra
nsmitir DTE. 

Captura: N/A 
 

Registro: N/A 
 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de 
arrendamiento y factibilidad 
 

Recibe: N/A 
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3. NOTIFICACIÓN DE ELABORACIÓN DE DTE 
 

Paso 3.1 

Descripción: Descarga DTE y Json para enviar un correo electrónico con 
copia a DG,GCC y JF informando que el DTE ya ha sido 
elaborado y transmitido. 

Tiempo estimado: 5 min 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: DTE (ver anexo 1) Registro:N/A 

Implementan:  Entrega: Auxiliar de arriendos 
y factibilidad. 

Realiza: Auxiliar de arriendos y 
factibilidad. 

Recibe: Director General, 
Gerente de Compras de 
Combustible y Jefe de 
Factibilidad. 

 
4. CONFIRMACIÓN DE PAGO EN LA BANCA 

 
Paso 4.1 

Descripción: El auxiliar de arriendos consulta la banca en línea 5 días 
después de ser emitido el DTE para confirmar la nota de abono. 

Tiempo estimado: 5 min 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: DTE (ver anexo 1) Registro: Ver anexo 1 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de arriendos y 
factibilidad 

Recibe: N/A 

 
 
5. LIQUIDACIÓN EN ODOO DE FACTURA ECSA 

 
Paso 5.1 

Descripción: Procede a liquidar la factura de ECSA en el sistema Odoo.  Tiempo estimado: 10 minutos  

Sistemas:  Consulta: Ingresa a 
Contabilidad / clientes/ 
facturas/ en el buscador 
escribe ECSA y selecciona la 
factura que desea liquidar.  
a. Registrar pago/ agregar 

cuenta bancaria del 
corporativo/fecha de 
transferencia/monto 
aplicar/circular digitar la 
referencia de la factura/  
crear pago/ aparece el 
cintillo verde con la leyenda 
pagado 

b. Agrega el anexo en el clip/ 
adjuntar el comprobante de 
transferencia bancaria/click 
en registro/ aparece el 
comprobante del cintillo 
verde y anexado el 
comprobante de pago 

Captura:  Comprobante de pago 
(ver anexo 2)  

Registro:  N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de 
arrendamiento y factibilidad 

Recibe: N/A 

 
FIN DE PROCEDIMIENTO 
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ANEXOS 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                    Anexo 1 DTE 
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Anexo 2 Comprobante de pago 
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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._________________ 

Rebeca Perez 

Auxiliar de arriendos y 
factibilidad 

 

F.__________________ 

Jenny Orantes 

Jefe de Factibilidad 

 

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 

Rebeca Perez Auxiliar de arriendos y factibilidad F.  

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA 

Sarai Perdomo  Auxiliar de conciliaciones  F. 

Maritza Noyola Gerente de compras de combustible F.  
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