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ALCANCE  
a.​ Procedimientos predecesores 

1.​ Tracking de la importación de productos 
2.​ Recepción de productos y registro de documentos de compras importadas 
3.​ Contabilización de facturas de proveedores de compra 

 
b.​ Objetivo del procedimiento: Garantizar que todos los gastos que se incluyen en la importación de 

llantas o baterías, se ingresen correctamente al sistema Odoo para promediar costos actuales vs 
costos entrantes.  
 

c.​ Procedimientos sucesores 
1.​ Cambios de precios de llanta y baterías en el sistema Odoo 
2.​ Lista de precios de llantas y baterías                   

 
 RESPONSABLE DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  

a.​ Jefe de compras de importadora (JCIMP) 
 
RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO 

a.​ Jefe de compras de importadora (JCIMP) 
 
OTRO RESPONSABLE DE SU EJECUCIÓN  

a.​ Jefe de Presupuesto (JP) 
 
CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

a.​ Jefe de compras de importadora (JCIMP) 
b.​ Contador de importadora (CIMP)  
c.​ Jefe de Bodega (JB) 
d.​ Jefe de Presupuesto (JP) 

 
CARGOS A CAPACITAR  

a.​ Los mismos cargos involucrados y suplentes del puesto.  
 
SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO 

a.​ Cuando ingresa una compra de importación  
b.​ Para compras de llanta y baterías 

 
MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO 

a.​ Precio de flete puerto acajutla promedio 2024: USD 8,300.00 
b.​ Precio de flete marítimo puerto quetzal promedio 2024: USD 5,200.00 
c.​ Origen de costos de destino: China, Taiwán, Panamá, México, Tailandia 
d.​ Cantidad de contenedores trimestral:  

i.​ Llantas: 24-30 CNTR 
ii.​ Llantas triplicadas: 9-20 CNTR. Esta modalidad de carga deberá ser autorizada por DG, y 

además cumplir  con el requerimiento de tarifa máxima de flete autorizada USD $2,900.00. Aplica 
para la llanta china.  
iii.​ Baterías: 1 

 
TERMINOLOGÍA DEL PROCEDIMIENTO 

a.​ DAI: Derechos Arancelarios a la Importación 

1.​ 10% PCR (Passenger Car Radial) 
2.​ 5%TBR (Truck Bus Radial) 
3.​ 1% Rines 
4.​ 0% Amparados a TLC (Tratado de Libre Comercio) 

b.​ IVA: Impuesto sobre Valor Agregado 
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c.​ Double Tires Fee: Costo de Empaquetado de llantas, que consiste en introducir en una llanta hasta 
tres llantas de menor diámetro.  

d.​ Flete Terrestre: El pago por el transporte nacional de mercancía, que se contrata de puerto a bodega o 
el punto de origen a nuestra bodega.  

e.​ DUCA: Declaración Única Centroamericana (DUCA) / Documento que une las tres principales 
declaraciones aduaneras que ampara el comercio de mercancías en Centroamérica. 

f.​ CNTR: Contenedor  
g.​ Retaceo: Es la actividad de distribuir proporcionalmente todos los gastos incurridos en el proceso de 

importación de una mercadería o materia prima y asignarlos al costo total del producto o insumo.  
 
 

PROCEDIMIENTO 
 
 
I.​ ACTUALIZACION Y VALIDACION DE COSTOS EN EL SISTEMA ODOO​

 
Paso 2.1  

Descripción: Un día antes de la fecha programada de la recepción física de los 
contenedores JCIMP actualiza los costos nacionalizados de la orden 
del pedido en el sistema Odoo.  

Tiempo estimado: 15 
minutos 

Sistemas:  Consulta: Modulo de compras/ busca 
numero de orden de pedido, edita los 
campos/ actualizando el precio 
unitario en base al retaceo actual.  

Captura: N/A Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Jefe de compras de 
importadora 

Recibe: N/A 

 
 

II.​ REVISIÓN DE RETACEO 
 

Paso 2.1 

Descripción: Descarga el retaceo  anexado por JCIMP en el pedido de compra de 
Odoo, un día antes de la recepción del contenedor a la bodega y valida 
que los costos ingresados por el JCIMP sean los mismos que están en 
el retaceo.  

Tiempo estimado: 1 min 

Sistemas:  Consulta: Módulo de inventario/ 
producto/producto/ buscar medida de 
la llanta/ validar el costo. 

Captura: Factura de importación 
(DUCA) (ver anexo 1 )  

Registro: Archivo de 
excel de retaceo (ver 
anexo 2 )  

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

Recibe: N/A 

Nota: Si todo está correcto, notifica al grupo de whatsapp recepción de importadora para proceder a la recepción 
del contenedor en el sistema Odoo.  

Nota: Si posterior a la asignación de costo de destino en Odoo, se refleja un costo adicional no considerado, no se 
podrá realizar la recepción dentro del sistema Odoo y la actualización de asignación de la distribución de los 
costos de destino para ese pedido. El cual será aplicado como gasto de importación y absorbido por la 
importadora. 
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Paso 2.2 

Descripción: Jefe de compras de importadora planifica actividad en el sistema Odoo 
al contador de importadora dejando como registro que se realizó la 
validación.  

Tiempo estimado: 5 
minutos  

Sistemas:  Consulta: Modulo de compras/buscar 
y seleccionar el pedido/ planificar 
actividad/ tipo de actividad/ resumen/ 
fecha/ asignada a/ planificación 

Captura: N/A Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: Jefe de compras 
importadora 

Realiza: Jefe de compras de 
importadora  

Recibe: Contador de 
importadora 

 
 

Paso 2.3 

Descripción: Revisa el archivo de excel de retaceo (ver anexo 2) contra factura de 
importación (DUCA) (ver anexo 1) y los comprobantes de gastos de 
nacionalización (Flete terrestre, gastos de agente aduanal, gasto de 
naviera, gastos de descarga, desempaque de contenedor, y otros 
(Gastos de Cepa)  estos pueden variar según la negociación con el 
proveedor. 

Tiempo estimado: 15 
min 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: Factura de 
importación DUCA (ver anexo 
1) 

Registro: Archivo de 
excel de retaceo (ver 
anexo 2) 

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

Recibe: N/A 

Nota: La factura de importación en Odoo debe de ser igual a la DUCA. 
 
 

III.​ RECEPCIÓN DE PRODUCTOS IMPORTADOS EN SISTEMA ODOO​
 

Paso 3.1  

Descripción: Al finalizar de realizar el conteo se verifica la cantidad recibida física 
contra el packing list (PL) y se encierra en círculo la cantidad recibida, 
posteriormente se ingresa al pedido de compra/ingresa número de 
pedido/recepción/se digita la cantidad recibida según (PL). 
Ver procedimiento “Recepción de productos y registro de documentos” 

a.​ Realizar actividad 5 paso 5.2.1: Recepción completa para llantas 
china en paquete 

b.​ Realizar actividad 5 paso 5.2.2: Recepción parcial para llantas 
china en paquete 

c.​ Realizar actividad 5 paso 5.2.3: Recepción completa para llantas 
sueltas: 

d.​ Realizar actividad 5 paso 5.2.3: Recepción parcial para llantas 
sueltas 

Tiempo estimado: N/A 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: Packing List (PL) (ver 
anexo 3 )  

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Jefe de bodega Recibe: N/A 
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IV.​ CREACIÓN DE FACTURA DE IMPORTACIÓN EN ODOO   

 
Paso 4.1 

Descripción: Ingresa al pedido de compra en el sistema Odoo creado por JCIMP. Tiempo estimado: 15 
min    

Sistemas:  Consulta: 
a.​ Crea Factura / verifica el nombre del proveedor/ 

Complementa la información de la factura 
b.​ Fecha de factura/ fecha contable/ diario “factura 

de importación”/ coloca el número de correlativo 
que se muestra en DUCA / Referencias / Notas 
en factura.  

c.​ En líneas de factura agrega la etiqueta IVA 
importación.  

d.​ Agrega complementos del DUCA: 
i.​ Flete marítimo de llanta: Cuenta de 

inventario/ Cuenta analítica 110805/ valor 
Flete / IVA importación.  

ii.​ Seguro llantas: Cuenta de inventario/ 
Cuenta analitica “importadora llantas”/ valor 
Seguro / IVA importación 

iii.​ Double Tires Fees Llantas: Cuenta de 
inventario/ Cuenta analitica/ valor DTF / IVA 
importación.  

iv.​ Rayos X Aduana: Cuenta de inventario/ 
Cuenta analítica/ valor Rayos X Aduana.  

v.​ DAI llantas (Derechos arancelarios a la 
importación: Cuenta de inventario/ Cuenta 
analitica/ valor DAI / IVA importación). 

vi.​ Otros gastos detallados en el DUCA. 

Captura: N/A Registro: N/A 

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

Recibe: N/A 

 
 

V.​ REFERENCIA DE FACTURA DE PROVEEDOR A COSTES EN DESTINO EN EL SISTEMA ODOO 
 

Paso 5.1 

Descripción: Recibe de los proveedores los comprobantes fiscales de los gastos de 
nacionalización. 

Tiempo estimado: 
30 min    

Sistemas:  Consulta:  
a.​ Módulo de contabilidad/ Proveedores/ Factura/ 

Crear/ complementa la información de la factura: 
i.​ Nombre del proveedor/ Fecha / Diario/ 

Resolucion/ Serie/ Correlativo/ Notas y 
Referencia si aplica.  

b.​ Agrega linea ejemplo  (Flete terrestre) / cuenta de 
inventario/cuenta analitica/ cantidad precio/IVA 
credito/ Verifica total/ Guardar y confirmar / Copia 
la referencia de la factura del proveedor. 

c.​ Ingresa al coste de destino/ editar/ pega la 
referencia de la factura del proveedor/ Guardar/ 
Validar 

Captura: N/A Registro: N/A 
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d.​ Archiva todos los documentos de importación en 
un Ampo con el orden por cada pedido. 

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

Recibe: N/A 

 
 
 

FIN DE PROCEDIMIENTO  
 
 
 

ANEXOS 
 
 
 
 
                                                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Anexo 1 Factura de importación (DUCA) 
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Anexo 2 Archivo de excel retaceo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Anexo 3 Packing List 
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ACUERDOS Y COMPROMISOS 
 
Todo procedimiento aprobado 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._________________ 

Nubia Martinez 

Jefe de compras de 
importadora 

 

F.__________________ 

Xavier Guardado 

Gerente de cadena de 
abastecimiento 

 

F.__________________ 

Karla Beltrán  

Auxiliar de 
Procedimientos  

 

F._________________ 

José Tovar Oliva  

Director General  

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA 

Nubia Martinez Jefe de compras de importadora F.  

Jonathan Navidad Contador de importadora F.   

Marvin Ramirez Jefe de Bodega F.  

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA 

Sandra Hincapie Gerente de Ingresos F.  

Cesar Canizalez Jefe de centros de distribución  F. 

Cristian Rodas Jefe de inventario F. 

Wilmer Miranda Gerente de ventas flotas F.  

Zulma Martinez Auxiliar de compras de importadora F.  
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NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA 

Gustavo Muñoz  Jefe de Presupuesto F. 

Lissette Gonzalez Gerente de contabilidad  F.  
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