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ALCANCE

a. Procedimiento Predecesores
1. Solicitud y aprobacion de créditos
2. Creacion de cliente nuevo
3. Creacion de bodega de cliente

b. Objetivo procedimiento: Controlar el proceso de pedido y entrega de productos en consignacion,
desde la solicitud y aprobacién hasta la documentacion, traslado y entrega final, asegurando el uso
adecuado del sistema Odoo y la correcta gestidn de la documentacion.

c. Procedimiento Sucesores
1. Conteo y facturacion de mercancia en consignacion
2. Auditoria de inventarios en bodegas de consignacion de clientes

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Vendedor (VD)

RESPONSABLE DE ELABORARY ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Inventario (JIV)

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCION
a. Jefe de Bodega (JB)
b. Jefe de centros de distribucién (JCD)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Vendedor (VD)

b. Jefe de Inventario (JIV)

c. Jefe de Bodega (JB)

d. Jefe de Despacho (JD)
e. Jefe de Bodega de Baterias (JBD)
f. Ejecutivo de ventas y soporte técnico de baterias (EVST)
g. Facturador/a de la importadora (FIMP)
h
i.
J-

. Motorista (MT)
Auxiliar de Bodega Baterias (ABB)
Director General (DG)
k. Gerente de Cadena de Abastecimiento (GCA)
|. Gerente de ventas Flotas (GVF)

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

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando sea requerido
1. Apertura de cliente nuevo de consignacion
2. Segun negociaciones especiales

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Monto promedio de consignacion por cliente de llantas: $5,000.
b. Monto promedio de consignacién por cliente de bateria: $400.
c. Promedio de rotacion/ facturacion por cliente llantas al mes (20% del inventario en consignacion).
d. Promedio de rotacion de facturacion de baterias (20% del inventario en consignacion).
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TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
Consignacion: Es una opcion de venta donde financiamos parte del inventario de nuestros clientes,
cobrando hasta el momento que sean vendidas o usadas.
Nota de remisién: Documento de soporte de la mercaderia entregada, mientras se factura.
AMPO: Es un archivador portatil para registro cronologico de una cuenta contable, bancaria,

a.

negocio, o area de la empresa.

la gestidén de inventarios.

PROCEDIMIENTO

1. VERIFICACION DE EXISTENCIA DE BODEGA DEL CLIENTE

. Hoja de traslado: Documento que registra el movimiento de productos de un lugar a otro dentro de

Paso 1.1

Descripcion: | El vendedor verifica en el sistema Odoo si existe la bodega del cliente. Tiempo estimado: 3 min
(ver anexo 1).

Sistemas: Consulta: Modulo de inventario/ Captura: N/A Registro: N/A
Configuracion/ ubicaciones/ buscar/
Bodega del cliente

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

Paso 1.2

Descripcion: | Si existe bodega del cliente continua realizando la actividad 2 de este Tiempo estimado: N/A
procedimiento.

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

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

Paso 1.3

Descripcion: | Si no existe bodega del cliente se procedera a realizar los procedimientos | Tiempo estimado: N/A
“Solicitud y aprobacion de clientes de consignacién” y luego “Creacion de
bodega de cliente en el sistema Odoo”, para la creacién de bodega de
cliente.

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

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

2. CREACION DE PEDIDO DE CONSIGNACION EN ODOO

Paso 2.1

Descripcion:

Crea el pedido con cantidades y coloca precios en base a la lista
compartida al cliente, selecciona la cuenta analitica y escribe detalles
especificos del pedido en el apartado de las notas presiona clic en
enviar mensaje y comparte desde Odoo al correo electronico el pedido
para la confirmacion del cliente de lo solicitado, una vez confirmado
procede al paso 2.2 de este procedimiento.

Tiempo estimado: 3 min

Sistemas:

Consulta: Modulo de ventas/
crear/ digita el nombre/verifica
direccion de factura y direccion

Captura: N/A

Registro: N/A

Redactores: Cristian Rodas
Revisores: Xavier Guardado

Fecha: 30/06/2025

Revisado por:
Karla Beltran
Fecha:

Autorizado por:
José Tovar Oliva
Fecha:




entusiasmo

1. CAPITAL DE TRABAJO
1.3 INVENTARIO

Version - V4.0

Cddigo: MPR-1-1.3-IMP-PECG

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
PEDIDO Y ENTREGA DE CONSIGNACION

Emision Pagina:
IMPORTADORA
30/06/2025 3/11
de entrega/Verifica tarifa (tipo de
cliente), plazo y tipo de pago/
Verifica cupo de crédito
disponible.
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

NOTA: El listado de precios se actualizara cada 3 meses en base a la ultima fecha compartida al cliente de

consignacion.

Paso 2.2

Descripcion: El vendedor busca segun el numero de pedido/ hace clic en el botdn Tiempo estimado: 3 min
“Consigna” del pedido en Odoo.

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

Implementan: Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

Paso 2.3

Descripcion: Imprime la hoja de pedido de consigna para su respectiva autorizacién | Tiempo estimado: 3 min
por gerente de cadena de abastecimiento.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A

consigna (ver anexo 2)
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: Gerente de

cadena de
abastecimiento

3. APROBACION DEL PEDIDO DE CONSIGNACION PARA GENERACION DE LA NOTA DE REMISION

Paso 3.1
Descripcion: El vendedor entrega la hoja de pedido de consigna (ver anexo 2) a Tiempo estimado: 5 min
GCA para la firma de autorizacion.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A
consigna (ver anexo 2)

Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: Vendedor Recibe: Gerente de
cadena de
abastecimiento

Paso 3.2

Descripcion: El Jefe de inventario recibe del vendedor la hoja del pedido firmada por | Tiempo estimado: 5 min

GCA, verifica el cupo disponible del cliente en el sistema Odoo en
base a la existencia actual y procede a su aprobacion o desaprobacion
de la del traslado a la bodega de consignacion del cliente.
Sistemas: Consulta: Modulo contacto o Captura: N/A Registro: N/A
Modulo de ventas
Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: Jefe de inventario Recibe: Jefe de

inventario
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Paso 3.2.1
Descripcion: Si se aprueba, JIV procede a realizar el traslado a la bodega de Tiempo estimado: 5 min
consignacion del cliente y seguir con el paso 3.2.1.1 de este
procedimiento.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A
consigna (ver anexo 2)
Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: Jefe de inventario Recibe: Vendedor
Paso 3.2.1.1
Descripcion: Con la hoja de pedido de consigna autorizada el JIV, sigue el Tiempo estimado: 5 min
procedimiento “Traslados de productos internos y externos entre
bodegas en el sistema Odoo” MPR-1-1.3-IMP-TPIEEBSO.
Sistemas: Consulta: Modulo de inventario/ | Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A
Operaciones/Transferencias/cre | consigna (ver anexo 2)
ar/
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario Recibe: N/A

NOTA: Todo traslado se realiza de bodegas GENT a bodega de consignacion del cliente en el sistema Odoo, se
sacan 3 copias (una para control del JIV, otra para que el facturador/a de la importadora realice la nota de remision
y otra para la preparacion de pedido por el jefe de despacho.

Paso 3.2.1.2
Descripcién: El Jefe de inventario firma la hoja de traslado (elaborado) y entrega la | Tiempo estimado: 5 min
hoja de pedido de consigna firmada al facturador de importadora para
emitir la nota de remisién y asi proceder al despacho.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A
consigna (ver anexo 2)
Hoja de traslado
( ver anexo 3)
Implementan: Entrega: Jefe de inventario Realiza: Jefe de inventario Recibe: Facturador de
importadora
Paso 3.2.1.3
Descripcion: El facturador de importadora realiza la nota de remision Tiempo estimado: 10 min
correspondiente con el documento de traslado a la bodega del cliente
en el sistema Odoo e indica el correlativo correspondiente e imprime la
nota de remisién coloca sello y archiva triplicado de la nota de
remision.
Sistemas: Consulta: Modulo de Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
ventas/buscador/ colocar anexo 4)
numero de pedido/ ingresar el
pedido/en otra
informacion/editar en nota
invoice/ colocar numero de nota
de remision/ detallar si es
consigna o para muestra y
Redactores: Cristian Rodas Revisado por: Autorizado por:
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coloca el numero de nota de
remision fisico/
guardar/imprimir/ nota de
remision
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Facturador de importadora | Recibe: N/A

Nota: Las notas de remision deben ser elaboradas unicamente por el facturador de importadora una vez se tenga la
documentacion, verifica la autorizacion y firma del traslado por el Jefe de inventario y pedido de venta por el
Gerente cadena de abastecimiento.

Nota: El uso de notas de remision es exclusivo para clientes de consigna y muestra. Si el cliente no tiene cupo o
esta bloqueado por saldo pendiente el vendedor debe solicitar autorizacion al Director General.

Paso 3.3
Descripcion: Si no se aprueba, el vendedor debe dar seguimiento al historial del Tiempo estimado: N/A
cliente, verificando si cuenta con facturacién pendiente y disponibilidad
de cupo.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

4. RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

Paso 4.1
Descripcion: El Jefe de despacho recibe del facturador de importadora la nota de Tiempo estimado: 5 min
remision, hoja de traslado y hoja de pedido de consigna aprobadas
para programar despacho.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 4) , Hoja de traslado
( ver anexo 3) y Hoja de pedido de
consigna (ver anexo 2)
Implementan: Entrega: Facturador de Realiza: Jefe de despacho Recibe: Jefe de
importadora despacho
Paso 4.1.1
Descripcion: El jefe de bodega prepara el pedido en bodega segun documento de Tiempo estimado: 30 min
traslado entregado por JIV, verifica producto, cantidad, marca.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 4)
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de bodega Recibe: N/A

NOTA: Si no se cuenta con las cantidades segun el documento de traslado, el Jefe de Bodega notifica mediante
Whatsapp al JIV y Vendedor para la modificacion del documento o anulacion.
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Paso 4.1.2
Descripcion: El Jefe de Bodega entrega el producto y la nota de remision al Tiempo estimado: 20 min
motorista.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 4)
Implementan: Entrega: Jefe de bodega Realiza: Jefe de bodega Recibe: Motorista
Paso 4.2
Descripcion: El motorista entrega la nota de remisién y el producto al cliente para la | Tiempo estimado: 1 min
recepcion, verificacion de la documentacion y el estado del producto.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 4)
Implementan: Entrega: Motorista Realiza: N/A Recibe: Cliente/
Encargado

NOTA: El motorista asegura que el cliente firme de recibido en la nota de remision, con nombre, fecha de recepcion
y sello de negocio (si posee). Entrega al cliente el duplicado de la nota de remision (documento rosado).

5. RECEPCION DE DOCUMENTACION FIRMADA POR CLIENTE

Paso 5.1
Descripcion: El motorista recibe la nota de remision firmada y sellada por parte del | Tiempo estimado: 5 min
cliente y el formato de aceptacion de consigna (cuando es primera
entrega) (ver anexo 5).
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 4 ), Formato de aceptacion de
consigna (ver anexo 5)
Implementan: Entrega: Cliente Realiza: N/A Recibe: Motorista
Paso 5.2
Descripcion: El motorista entrega la documentacion (nota de remision y formato de | Tiempo estimado: 5 min
aceptacion de consigna) al Jefe de Despacho, posteriormente el JD
entrega la nota de remision al facturador de importadora para anexar
al reporte diario que genera el auxiliar de impuestos y al auxiliar de
cuentas por cobrar el formato de aceptacion de consigna.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 4)
Implementan: Entrega: Jefe de Despacho Realiza: Jefe de Despacho Recibe: Facturador de
importadora/ Auxiliar de
Impuestos/ Auxiliar de
cuentas por cobrar

NOTA: El JIV solicita la nota de remision al auxiliar de impuesto para adjuntar al pedido de consignacion en Odoo,
como respaldo obligatorio y control del procedimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXOS

s Inventario

Almacenes / BODEGA CONSIGNACION GLADIS SUNCIN SAN MIGUEL

RRRRR e v <o

BODEGA CONSIGNACION GLADIS SUNCIN SAN MIGUEL

nnnnn corto BoGSM Compaiia GRUPO ENTU-SIASMO SA DEC.V,
nnnnnnnnn

Anexo 1 Bodega de cliente en sistema Odoo Anexo 2 Hoja de pedido de consigna

) et
T2 entusiasmo

GRUPO ENTUSIASMO S.A. DE C.V.
Final Calle Concepcién No. 186 Barrio Cisneros, , San
Salvador, municipio, El Salvador

|

Direccién de almacén:

GRUPO ENTUSIASMO S.A. DE C.V.
. 25099345
N.LT.:06141708071034

CMATZ/INT/01768

Orden: Estado: Cita agendada:

TRASLADO DE CASAMATRIZ A Hecho 13/05/2024 13:45:27
BODEGA DE CONSIGNACION DE

DASAL V23780

Producto Cantidad

[LLC-048620] LLCHINA 175/70R14 ~ 4.0000 Unidades CMATZ/Stock BODEGA CONSIGNACION DASAL/Stock

09
e
0
,m‘\vr N
¢ v
A
25099345 i om P i om N.LT.:06141708071034

Pagina: 1/1

Anexo 3 Hoja de traslado Anexo 4 Nota de remision
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L

ACEPTACION DE CONSIGNA DE PRODUCTO

Par medio de la prasente, me complace sceptar la consigna de productos descritos en el anexo a esta carta de

acwerdo a las condiciones que hemos discutido y scordado. A& continuacidn, confirme mi compromiso con las

condiciones especificadas:

1. Imwentario de Consigna: Aoapto que se realizard una auditoria de [os bienes en consigna de manara
rrenseal, con el objetive de garantizar |2 integridad y precisién de los registros. Estoy de acuerdo a
coagearar plenamenta en aste process v proporcionar toda la informacion necasaria para llevar a cabo
estas auditorias de manera eficiente. do v acepto gue los productos facturados en virtud de esta
consigna deberdn ser pagados de contada a partir de la recepeion de la factura correspondiente, Me
comprometo a cumplic y a realizar los pagos de manera puntual.

2. Aceeso a la Bodega: Concedo permiso y acceso a sus representantes autorizados para auditar las
condiciones de almacenamiento de los bienes en consigna en nuestra bodega en cualguier momento
gue lo consideren necesario. Estoy cormprometido/a a mantener las condiciones de almacenamiento

dptimas v a facilitar cualguier inspeccidn gue sea requerida.

3. Almacenamiento: Me comprometo a cumplic con les estdndares minimes de almacenamiento de los
productos en consigna, asegurando su resguarda v a mantener el producte en las condiciones y calidad

en |a gue se me han side consignadas y gue me doy por responsable dnico de cualgquier pérdida, dafo o

deterioro reportade en su avditoria y pagando el monto gue represente.

4. Garantia
il Los productos de llantas se realizard |a garantia en base a lo siguiente:
a) Llanta China: Mo incluye garantia
b] Llanta Triamgle f BMaxss f Sakura: Se sdjuntard un formato gue deberan complementar para su
respectivo reclarno y serd efectivo en base al porcentaje de compensacidn gue el proveador

haga efectivo en base a la tasa de desgaste de la banda de rodadura.

ii} Los productos de baterias se realizard la garantia en base a lo sigulente:
¢ Amper: por defectos de fabrica 1 afo a partir de la facha de facturacion.

d] Raye: por defectos de fébrica 2 afios a partir de la fecha de facturacidn.

Anexo 5 Formato de aceptacion de consigna
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS MPR-1-1.3-IMP-PECG
t . (Método Propuesto) I
entusiasmo PEDIDO Y ENTREGA DE CONSIGNACION A CLIENTES Ve;'sién: 4.0
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Despacho

Area Responsable: Importadora

Abastecimiento, Direccién General

Areas administrativas que intervienen en el procedimiento: Bodega, Despacho, Facturacién, Inventario, Ventas, Cadena de

Procedimientos predecesores:

A. Solicitud y aprobacién de créditos
B. Creacion de cliente nuevo

C. Creacién de bodega de cliente

Procedimientos sucesores:

A. Conteo y facturacion de mercancia en consignacion
B. Auditoria de inventarios en bodegas de consignacion de clientes

Seguir procedimientos
de consignacion” y luego

consigna en el sistema Odoo”

“Salicitud y aprobacion de clientes

“Creacion de Bodega de cliente de

historial de cliente

Dar seguimientoal — —

No

Aprueba Mota de
Remision?

Inicio

Verificacién de existencia de bodega del cliente

Existe Bodega de cliente de consigna?

Creacion de pedido de consignacion

Aprobacion del pedido de

consignacion para generacion de la

nota de remision

Aprueba Nota de Remisién?

Recepcion y entrega de documentos
(Pedido de consigha/Hoja de traslado/

NR)

cliente

Recepcién de documentacion firmada por

0doo

odoo
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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
procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.\V.

1. CARGOS RESPONSABLES

REALIZA REVISA REVISA AUTORIZA
F. F. F. F.
Wilmer Miranda Xavier Guardado Karla Beltran José Tovar Oliva
Gerente de ventas flotas Gerente de Cadena de Auxiliar de Director General
Abastecimiento procedimientos

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

Instruccion: Por solicitud de la Direccion General deben leer el procedimiento antes de firmarlo

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Xavier Guardado Gerente de cadena de abastecimiento | F.
Ernesto Galdamez Vendedor F.
Carlos Cortez Vendedor F.
Jack Rodas Vendedor F.
Jaime Delgado Vendedor F.
Oscar German Vendedor F.
Wilmer Zeledon Asesor de ventas Oriente F.
Francisco Cruz Asesor de ventas Oriente F.
Cristian Rodas Jefe de Inventario F.
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NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Luis Pacheco Ejecutivo en ventas y soporte técnico | F.
en baterias
Carlos Madrid Jefe de Despacho F.
Fatima Reyes Facturadora de la importadora F.
Miguel Muinoz Facturador de la importadora F.
Cesar Canizalez Jefe de centros de distribucién F.
Marvin Palacios Jefe de Bodega F.
Gerson Rodas Motorista F.
Francisco Gonzalez Jefe de bodega Baterias F.
Sergio Guardado Auxiliar de Baterias F.

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
David Najera Gerente Operativo Oriente F.
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