
 

 
 
 
 

1. CAPITAL DE TRABAJO 

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE 

Versión - V 2.0 Código: MPR-1-1.1-IMP-LPLLBT 
 
 

MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS  
 

PROCEDIMIENTO: 
LISTA DE PRECIOS Y PROMOCIONES DE LLANTAS Y 

BATERÍAS 

Emisión  Página: 
IMPORTADORA 

12/2/2025 1/11 
 

ALCANCE 
a. Procedimientos predecesores 

1. Recepción de productos y registro de documentos de compras importadas 
2. Aplicación de costos en destino  

 
b. Objetivo del procedimiento: Establecer un método que ayude a determinar y actualizar precios de 

llantas y baterías antes o durante el ingreso de los productos al sistema Odoo, asegurando que los 
márgenes estén aprobados por el Director General.  
 

c. Procedimientos sucesores 
1. Cambios de precios en el sistema Odoo de llantas y baterías 
2. Facturacion de pedido de cliente    
3. Despacho de producto 

                    
RESPONSABLE DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a. Contador de Importadora (CIMP) 
 
RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO 

a. Contador de Importadora (CIMP) 
 
OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCIÓN  

a. Jefe de IT (JIT) 
 
CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

a. Contador de importadora (CIMP)  
b. Jefe de compras de Importadora (JCIMP)  
c. Gerente de Finanzas (GF) 
d. Gerente de ventas flotas (GVF)  
e. Gerente de ventas mayoristas (GVM)  
f. Director General (DG) 

 
CARGOS A CAPACITAR 

a. Los mismos cargos involucrados y otros responsables de su ejecución.   
 

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO 
a. Cada vez que se recepciona producto en el sistema Odoo 
b. En la revisión mensual de precios y promociones 

 
MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO 
 

a.  

Márgenes aprobados por DG por segmento, marca y categoría  

No Rayo No Amper 

1 Tarifa detallista 25% 1 Tarifa detallista 25% 

2 Tarifa mayoreo 20% 2 Tarifa mayoreo 22% 

3 Tarifa de flotas 25% 4 Tarifa de flotas 25% 

4 Estaciones de servicio 35%   

5 Instituciones de gobierno 40%   
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b.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
TERMINOLOGÍA  

a. Precio: Valor asignado a un producto para la venta.  
b. Margen: Es el porcentaje de ganancia obtenido de una venta. 
c. Lista de precios: Es un conjunto de productos, reunidos todos ellos, para ser ofrecidos a la venta de 

acuerdo a ciertas condiciones de comercialización y bajo esas condiciones cada producto figura con su 
precio. 

d. DOT : Departament Of Transportation 
 

 
PROCEDIMIENTO 

 
1. ELABORACIÓN DE LISTA DE PRECIOS PARA LLANTAS 

 
Paso 1.1 

Descripción: JCIMP coloca en la solicitud de pedido de compra en el 
sistema Odoo el archivo de excel “Retaceo”  terminado, con el 
número del pedido. 

Tiempo estimado: 5 min 

Sistemas:  Consulta: Módulo de 
compra/ ingresa al pedido de 
compra/ sube en adjuntar el 
archivo de excel “Retaceo”.   

Captura: N/A Registro: Excel con el nombre 
“Retaceo” con el número del 
pedido (ver anexo 1 )  

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

Recibe: N/A 

 
Paso 1.2 

Descripción: CIMP actualiza la lista de precios del mes anterior que fue 
autorizada por  Director General, en cuanto a cantidades y 
costo según lo existente en el sistema Odoo. En el archivo de 
excel agrega las cantidades y costo con información del pre 
costeo proporcionada por JCIMP de acuerdo a los 
contenedores que ingresaran. 

Tiempo estimado: 1 hora 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Excel con el nombre 
“Retaceo” con el número de 
pedido (ver anexo 1 ) 

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

Recibe: N/A 
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Márgenes aprobados por DG por segmento, marca y categoría  

Llanta china Llanta Maxxis Llanta Sakura Llanta Triangle 

Tarifa detallista 20% Tarifa detallista 20% Tarifa detallista 25% Tarifa detallista 20% 

Tarifa mayoreo 16% Tarifa mayoreo 17% Tarifa mayoreo 20% Tarifa mayoreo 16% 

Tarifa pública  30% Tarifa pública  30% Tarifa pública  40% Tarifa pública  30% 

Tarifa de flotas 20% Tarifa de flotas 20% Tarifa de flotas 25% Tarifa de flotas 20% 

Tarifa gobierno 40% Tarifa gobierno 50% Tarifa gobierno 50% Tarifa gobierno 40% 
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Paso 1.2.1 

Descripción: En el archivo de Excel “Retaceo” en el campo costo proyectado 
se suman las cantidades a mano de Odoo, más las que están en 
tránsito, los costos se multiplican “cantidad x costo” + 
“cantidad*costo”, en el campo costo unitario se divide “costo total/ 
cantidad a mano”.  
Posteriormente aplica el porcentaje de margen según 
corresponda (ver anexo literal b)  

Tiempo estimado: 45 min 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Excel con el 
nombre “Retaceo” (ver 
anexo 1 ) 

Implementan:  Entrega: N/A 
 

Realiza: Contador de 
Importadora 

Recibe: N/A 
 

 
 
 

2. ELABORACIÓN DE LISTA DE PRECIOS PARA BATERÍAS  
 

Paso 2.1 

Descripción: JCIMP coloca en la solicitud de pedido de compra en Odoo el 
archivo de excel “retaceo” terminado.  

Tiempo estimado: 5 min 

Sistemas:  Consulta: Módulo de compra/ 
ingresa al pedido de compra/ 
ingresa a los archivos o 
documentos adjuntos.  

Captura: N/A 
 

Registro: Excel con el 
nombre “Retaceo” con el 
número de pedido (ver 
anexo 1) 

Implementan:  Entrega: N/A 
 

Realiza: Jefe de compras de 
importadora 

Recibe: N/A 

 
 

Paso 2.2 

Descripción: Descarga desde la solicitud de compra el retaceo con los nuevos 
costos.  

Tiempo estimado: 1 min 

Sistemas:  Consulta: Módulo de compra/ 
ingresa al pedido de compra/ 
ingresa a los archivos o 
documentos adjuntos 

Captura: N/A 
 

Registro: Excel con el 
nombre “Retaceo” con el 
número de pedido (ver 
anexo 1) 

Implementan:  Entrega: N/A 
 

Realiza:  Contador de 
Importadora  

Recibe: N/A 
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Paso 2.3 

Descripción: Elabora la lista de precios actualizando los siguientes campos:   
a. Referencia interna: Agregar código de referencia interna 

de Odoo.  
b. Agregar nombre de los productos creados en el sistema 

Odoo.  
c. Precosteo: Ingresa el costo final estimado del retaceo para 

todas las referencias.  
d. Escalas de precio por segmento: Posteriormente aplica el 

porcentaje de margen según corresponda (ver anexo literal 
a)    

Tiempo estimado: 45 
minutos 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Lista de precios 
(ver anexo 2) 

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

Recibe: N/A 

 
 

3. REVISIÓN DE LISTA DE PRECIOS Y PROMOCIONES 
  

Paso 3.1  

Descripción: El contador de la importadora imprime la lista de precios de 
llantas y baterías final para su previa revisión y autorización.  

a. Contador de la importadora: Firma de elaborado  
b. Gerente de Ventas Mayoristas: Firma de aceptación de 

precios  
c. Gerente de Finanzas: Revisión y Firma  
d. Director General: Firma de Autorización   

Tiempo estimado: 5 min 

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

Implementan:  Entrega: Contador de importadora Realiza: Contador de 
importadora 

Recibe: Contador de 
importadora/Gerente de 
ventas mayoristas/Gerente 
de Finanzas/Director 
General 

 
Paso 3.2 

Descripción: El Gerente de ventas flotas o Gerente de ventas mayoristas 
elabora cada mes la lista de medidas de llantas a promocionar 
para revisión y autorización de la Dirección General.  Se debe 
documentar la causa que motiva la promoción:   

1. Activación del flujo de caja 
2. Igualar los precios de la competencia 
3. Cobertura, referencias con inventario mayor a 6 meses 
4. Llanta destriplicada, para llantas de relleno que se dificulta 

vender a un margen de 16%. 
5. Llantas con DOT mayor a 2 años  
6. DOT viejo 
7. Baterías con pronto vencimiento 

 

Tiempo estimado: 15 min 
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La fecha de validez de la promoción es del mes en que se está 
aprobando y se debe validar cada dos semanas si la situación 
que la originó aún continúa o se debe desactivar la misma. 
 

a. GVM: Firma de elaborado la lista de medidas de llantas  
a promocionar 

b. CCA: Revisión y Firma  
c. DG: Firma de Autorización el formato de medidas en 

promoción (ver anexo 3)  
 

Sistemas:  Consulta:  N/A Captura: Lista de medidas de 
llantas a promocionar  (ver 
anexo 3) 

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: Gerente de ventas 
mayoristas/ Gerente de ventas 
flotas 

Realiza: Gerente de ventas 
mayoristas/ Gerente de 
ventas flotas 
 

Recibe: Director General 

Nota: Cada inicio de mes se debe ratificar si la promoción continúa o se suspende.   

Nota: Todas las promociones serán asignadas con cuota por vendedor. 

Nota: Esta lista de precios con las promociones propuestas se debe presentar el primer martes de cada mes, 
para firma del Director General.  

 
 
 

4. ENVÍO DE LISTA DE PRECIOS Y PROMOCIONES APROBADA  
 

Paso 4.1 

Descripción: Envía la lista de precios  escaneada en formato PDF, ocultando 
los márgenes aprobados por tarifa vía correo electrónico o 
whatsapp a los vendedores, Gerente de ventas mayoristas, 
Gerente de ventas flotas y Facturador de importadora.  

Tiempo estimado: 5 min 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: Lista de precios (ver 
anexo 2) 

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: Contador de importadora Realiza: N/A Recibe: Vendedores/ 
Gerente de ventas 
mayoristas/ Gerente de 
ventas flotas/ Facturador de 
importadora 

Nota: Contador de Importadora debe comunicar la lista de precios al Facturador de importadora y solicitarle no 
facturar si los precios están por debajo de la lista de precios aprobada o solicitar por medio escrito, la 
autorización de la Dirección General.  
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Paso 4.2 

Descripción: El gerente de ventas mayoristas o Gerente de ventas flotas envía 
la lista de medidas de llantas a promocionar por medio de correo 
electrónico o Whatsapp a los vendedores y Facturador de la 
importadora.  

Tiempo estimado: 5 min 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: Lista de medidas de 
llantas a promocionar  (ver 
anexo 3) 

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: Gerente de ventas 
mayoristas/ Gerente de ventas 
flotas 

Realiza: N/A Recibe: 
Vendedores/Facturador de 
importadora 

 
 

 
FIN DE PROCEDIMIENTO 

 
 

 
ANEXOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

Anexo 1 Archivo de excel retaceo 
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Anexo 2 Lista de precio 
 
 

 
Redactores: Ángel Aleman 

Revisores: Azucena Argueta 
Revisado por: 
Karla Beltrán 

Aprobado por:  
José Tovar Oliva 

Fecha: 12/2/2025 Fecha: Fecha: 

 



 

 
 
 
 

1. CAPITAL DE TRABAJO 

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE 

Versión - V 2.0 Código: MPR-1-1.1-IMP-LPLLBT 
 
 

MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS  
 

PROCEDIMIENTO: 
LISTA DE PRECIOS Y PROMOCIONES DE LLANTAS Y 

BATERÍAS 

Emisión  Página: 
IMPORTADORA 

12/2/2025 8/11 
 

 
 
 

 
Anexo 3 Formato de medidas en promoción  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Redactores: Ángel Aleman 

Revisores: Azucena Argueta 
Revisado por: 
Karla Beltrán 

Aprobado por:  
José Tovar Oliva 

Fecha: 12/2/2025 Fecha: Fecha: 

 



 

 
 
 
 

1. CAPITAL DE TRABAJO 

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE 

Versión - V 2.0 Código: MPR-1-1.1-IMP-LPLLBT 
 
 

MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS  
 

PROCEDIMIENTO: 
LISTA DE PRECIOS Y PROMOCIONES DE LLANTAS Y 

BATERÍAS 

Emisión  Página: 
IMPORTADORA 

12/2/2025 9/11 
 

 

 
 
 

 
Redactores: Ángel Aleman 

Revisores: Azucena Argueta 
Revisado por: 
Karla Beltrán 

Aprobado por:  
José Tovar Oliva 

Fecha: 12/2/2025 Fecha: Fecha: 

 



 

 
 
 
 

1. CAPITAL DE TRABAJO 

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE 

Versión - V 2.0 Código: MPR-1-1.1-IMP-LPLLBT 
 
 

MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS  
 

PROCEDIMIENTO: 
LISTA DE PRECIOS Y PROMOCIONES DE LLANTAS Y 

BATERÍAS 

Emisión  Página: 
IMPORTADORA 

12/2/2025 10/11 
 

 
 
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._______________ 

Jonathan Navidad 

Contador de Importadora 

 

F.______________ 

Brenda Vides 

Gerente de Finanzas 

 

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 

Jonathan Navidad Contador de importadora F.  

Zulma Martinez  Jefe de compras importadora F.  

Erick Carcamo Gerente de ventas mayoristas F.  

Wilmer Miranda Gerente de ventas flotas F.  

Brenda Vides Gerente de Finanzas F.  
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)   
 

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA 

Angel Aleman  Jefe de IT F.  

Miguel Muñoz  Facturador de importadora F.  
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