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ALCANCE

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

b. Objetivo procedimiento: Controlar las entregas de producto en consignacion a los clientes, como
parte de sus cuentas por cobrar con la empresa.

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 centros de distribucién (JCD)

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCION
a. Jefe de Bodega (JB)
b. Jefe de Inventario (JIV)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de Bodega (JB)

b. Jefe de Despacho (JD)

c. Facturador de la importadora (FIMP)

d. Motorista (MT)

e. Auxiliar de Bodega
f.

Director General (DG)
g. Gerente de Cadena de Abastecimiento (GCA)

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

Monto promedio de consignacion por cliente de llantas: $5,000.

Monto promedio de consignacion por cliente de bateria: $600.

Promedio de rotacion/ facturacion por cliente llantas al mes (20% del inventario en consignacion).
Promedio de rotacion de facturacion de baterias (20% del inventario en consignacion).

Dias promedio de facturacion (programacion periddica de conteos) 1 vez al mes.

®Q 0T

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. Consignacion: Es una opcion de venta donde financiamos parte del inventario de nuestros clientes,
cobrando hasta el momento que sean vendidas o usadas.
b. Nota de remision: Documento de soporte de la mercaderia entregada, mientras se factura.

Redactores: Marvin Palacios Revisado por: Autorizado por:
Revisores: Xavier Guardado Azucena Argueta/Karla Beltran José Tovar Oliva
Fecha: 06/01/2025 Fecha: Fecha:
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c. AMPO: Es un archivador portatil para registro cronolégico de una cuenta contable, bancaria,

negocio, o area de la empresa.

d. Hoja de traslado: Es un documento que registra el movimiento de productos de un lugar a otro

dentro de la gestion de inventarios.

PROCEDIMIENTO

1. VERIFICACION DE EXISTENCIA DE BODEGA DEL CLIENTE

Paso 1.1
Descripcion: | El vendedor verifica en el sistema Odoo si existe la bodega del cliente. Tiempo estimado: 3
min

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 procedera a realizar los procedimientos Tiempo estimado: N/A
“Solicitud y aprobacion de clientes de consignacién” y luego “Creacién 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

Nota: Las notas de remision deben ser elaboradas por el facturador de importadora una vez se tenga firma y
autorizacion del documento de traslado y pedido de venta

Nota: Las notas de remision para muestra solo podran incluir una unidad por medida, modelo y marca, tendran una
vida util maximo 3 dias posterior a esto debera ser devuelto a bodega o facturado.

Nota: E/ uso de notas de remision es exclusivo para clientes de consigna y muestra. Si el cliente no tiene cupo o
este bloqueado por saldo pendiente se debe solicitar autorizacion al Director General.
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2. CREACION DE PRESUPUESTO DE CONSIGNACION EN ODOO

Paso 2.1
Descripcion: Crear el presupuesto con cantidades y descuentos respectivamente, Tiempo estimado: 3 min
selecciona la cuenta analitica y escribe detalles especificos del pedido
en las notas.
Sistemas: Consulta: Modulo de ventas/ Captura: N/A Registro: N/A
crear/ digita el nombre/verifica
direccion de factura y direccion
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
Paso 2.2
Descripcion: El vendedor busca segun el numero de presupuesto/ hace clic en el Tiempo estimado: 3 min
botén “Consigna” del presupuesto 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: Imprimir la hoja de pedido de consigna para su respectiva autorizacion | 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 1)
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

3. APROBACION DEL PRESUPUESTO PARA LA NOTA DE REMISION

Paso 3.1
Descripcion: El vendedor entrega la hoja de pedido de consigna (ver anexo 1) a Tiempo estimado: 5 min
GCA para la aprobacion o desaprobacion de elaboracion de nota de
remision.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A
consigna (ver anexo 1)
Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: N/A Recibe: Gerente de
cadena de
abastecimiento
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Paso 3.2
Descripcion: El Jefe de inventario verifica el cupo disponible del cliente en el Tiempo estimado: 5 min
sistema Odoo, dependiendo si el cliente posee crédito o no hara su
aprobacion o desaprobacion de la nota de remision.
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
Paso 3.2.1
Descripcion: Si se aprueba, JIV firma hoja de pedido de consigna y seguir con el Tiempo estimado: 5 min
paso 3.2.1.1 de este procedimiento.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A
consigna (ver anexo 1)
Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: Jefe de inventario Recibe: Vendedor
Paso 3.2.1.1
Descripcion: Con la hoja de pedido de consigna autorizada, realiza su posterior Tiempo estimado: 5 min
traslado de bodega a bodega de consignacion cliente en el sistema
Odoo, saca 3 copias (una para control del JIV, otra para que el
facturador de la importadora realice la nota de remisidon y otra para la
preparacion de pedido por el jefe de despacho), solicita al facturador
de la importadora el numero de nota de remision a emitir y verifica los
productos, cantidades a trasladar a la bodega indicada (cliente).
Sistemas: Consulta: Modulo de inventario/ | Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A
Operaciones/Transferencias/cre | consigna (ver anexo 1)
ar/
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario Recibe: N/A
Paso 3.2.1.2
Descripcion: Seguir procedimiento “Traslados de productos internos y externos Tiempo estimado: 5 min
entre bodegas en el sistema Odoo”
MPR-1-1.3-IMP-TPIEEBSO
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A
Redactores: Marvin Palacios Revisado por: Autorizado por:

Revisores: Xavier Guardado Azucena Argueta/Karla Beltran José Tovar Oliva
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Paso 3.2.1.3
Descripcion: El Jefe de inventario firma la hoja de pedido de consigna (elaborado) y | Tiempo estimado: 5 min
entrega personalmente al facturador de la importadora, la hoja de
traslado y la hoja de pedido de consigna para emitir la nota de
remision y asi proceder al despacho.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A
consigna (ver anexo 1)
Hoja de traslado
( ver anexo 3)
Implementan: Entrega: Jefe de inventario Realiza: Jefe de inventario Recibe: Facturador de
importadora
Paso 3.2.1.4
Descripcion: Realiza la nota de remision correspondiente con el traslado a la Tiempo estimado: 10 min
bodega del cliente en el sistema Odoo e indica el correlativo
correspondiente e imprime la nota de remision.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Facturador de importadora | Recibe: N/A
Paso 3.2.1.5
Descripcion: Escribe el numero de nota de remision en la hoja de pedido de Tiempo estimado: 3 min
consigna Yy archiva triplicado de la nota de remision.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Facturador de importadora | Recibe: N/A
Paso 3.2.1.6
Descripcion: Si no se aprueba, finaliza el proceso. Tiempo estimado: N/A
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario Recibe: N/A
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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 aprobada para
verificar producto, cantidad, marca y entrega los mismos documentos
al jefe de bodega.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
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 nota de remision | Tiempo estimado: 30 min
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de bodega Recibe: N/A
Paso 4.1.2
Descripcion: Entrega el producto y la nota de remision al motorista Tiempo estimado: 20 min
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: Entrega: Jefe de bodega Realiza: Jefe de bodega Recibe: Motorista
Paso 4.2
Descripcion: Entrega la nota de remision a la persona designada por el cliente para | Tiempo estimado: 1 min
la recepcion y revision del producto.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: Entrega: Motorista Realiza: N/A Recibe: Cliente/
Encargado
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Paso 4.2.1
Descripcion: Segun detalle de nota de remision verificando el estado de las mismas. | Tiempo estimado: 20 min
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Motorista Recibe: N/A
Paso 4.2.2
Descripcion: Asegura que la persona designada por el cliente firme de recibido en la | Tiempo estimado: 5 min
nota de remisién, con nombre, fecha de recepcion y sello de negocio
(si posee).
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: Entrega: Motorista Realiza: Cliente/ Encargado Recibe: N/A
Paso0 4.2.3
Descripcion: Entrega de documento al cliente, entrega al cliente el duplicado de la Tiempo estimado: 5 min
nota de remision.
Sistemas: Consulta: N/A Nota de Remision (ver anexo 2) Registro: N/A
Implementan: Entrega: Motorista Realiza: N/A Recibe: Cliente/

Encargado

5. RECEPCION DE DOCUMENTACION

Paso 5.1
Descripcion: Recibe del motorista, la nota de remisién firmada y sellada por parte Tiempo estimado: 5 min
del cliente y el formato de aceptacion de consigna (cuando es primera
entrega).
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 2 )
Implementan: Entrega: Motorista Realiza: N/A Recibe: Jefe de

despacho
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Paso 5.2
Descripcion: Cuando obtiene todas las copias de notas de remision las anexa al Tiempo estimado: 5 min
reporte diario que posteriormente le entrega al auxiliar de impuestos
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de despacho Recibe: Auxiliar de
impuestos
FIN DE PROCEDIMIENTO
Redactores: Marvin Palacios Revisado por: Autorizado por:
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Anexo 1 Hoja de pedido de consigna

-
T2 entusiasmo

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

ireccion de almacén:

‘GRUPO ENTUSIASMO S.A. DECV.
. 25099345
N.LT.:06141708071034

CMATZ/INT/01768

Orden: Estado: Cita agendada:
TRASLADO DE CASAMATRIZA Hecho 13/05/2024 13:45:27
BODEGA DE CONSIGNACION DE

DASAL V23780

Producto Cantidad Desde A

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

2509 9345 i com ps:) i N.LT.:06141708071034

Pagina: 1/1

Anexo 3 Hoja de traslado

ANEXOS

Anexo 2 Nota de remision
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS
MPR-1-1.3-IMP-PECG
t . (Método Propuesto)
entusiasmo Fecha: Enero 2025
PEDIDO Y ENTREGA DE CONSIGNACION A CLIENTES Version: 3.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Despacho Area Responsable: Importadora
Areas administrativas que intervienen en el procedimiento: Bodega, Despacho, Facturacién, Inventario
Procedimientos predecesores:
A. Solicitud y aprobacion de créditos
B. Creacion de cliente nuevo
C. Creacion de bodega de cliente
Procedimientos sucesores:
A. Conteo y facturacion de mercancia en consignacion
B. Auditoria de inventanos en bodegas de consignacion de clientes
Verificacién de existencia de bodega del cliente OdOD
Seguir procedimiento . . .
Aprobacion y creacion de Existe Bodega de diente de consigna?
Bodega
Creacion de presupuesto de consignacion OdOD

Dar seguimiento al
historial de cliente

Aprobacion del presupuesto para
MNotade Remision

Aprueba MNota de
Remisin?

Aprueba Nota de Remision?

Recepcion y enfrega de documento
(Pedido/Hoja de traslado/ NR)

Recepcion 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 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.

Marvin Palacios

Jefe de Bodega

Xavier Guardado

Gerente de Cadena de
Abastecimiento

Karla Beltran

Auxiliar de
procedimientos

José Tovar Oliva

Director General

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Ernesto Galdamez Vendedor F.
Carlos Cortez Vendedor F.
Jack Rodas Vendedor F.
Jaime Delgado Vendedor F.
Oscar German Vendedor F.
Cristian Rodas Jefe de Inventario F.
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NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Milton Elias Jefe de Despacho

Miguel Muioz

Facturador de la importadora

Cesar Canizalez

Jefe de centros de distribucion

Gerson Rodas

Motorista

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

NOMBRE

NOMBRE DEL PUESTO

FIRMA

Wilmer Miranda

Gerente de ventas flotas

Francisco Gonzalez

Jefe de despacho Baterias

Sergio Guardado

Auxiliar de Baterias
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