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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores

1. Facturación Módulo PDV

b. Objetivo del procedimiento: Controlar la transferencia de fondos de la billetera digital Chivo Wallet a la
cuenta bancaria asignada.

c. Procedimientos Sucesores
1. Conciliación de cuenta bancaria

CARGO RESPONSABLE
a. Auxiliar de servicio contable Ventas (ASCV)

CARGOS INVOLUCRADOS
a. Jefe de servicio de estacion (JSE)
b. Supervisor de servicio en pista (SSP)
c. Gerente de servicio de tesorería (GST)

TIEMPOS
a. Diario
b. Semanal

INDICADORES CLAVES
a. Monto de ventas bitcoin por estación

TERMINOLOGÍA
a. Reporte de Bitcoin: Opción de repostería dentro de la plataforma chivo

https://comercios.chivowallet.com/login
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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.

NOMBRE PUESTO DE TRABAJO FIRMA

José Tovar Oliva Director General

Natalia Tobón Coral Directora de Mercadeo y Transformación Digital

Lissette Gonzalez Gerente de servicio de Administración

Erles Gomez Gerente General Operativo

Jenny Orantes Jefe de servicio de Mercadeo

Karla Beltrán Auxiliar de Servicio de Prevención de Riesgos

Vanessa Pacheco Auxiliar de servicio contable de ventas

Wilmer Miranda Gerente de servicio de estación

Maritza Noyola Gerente de servicio de estación

Bryan Velasquez Jefe de servicio de estación

Alberto Marroquin Jefe de servicio de estación

Erick Zepeda Jefe de servicio de estación

David Merino Jefe de servicio de estación

Mario Marroquin Jefe de servicio de estación

Miguel Acevedo Jefe de servicio de estación
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PROCEDIMIENTO

Jefe de servicio de estación (JSE) / Supervisor de servicio en pista (SSP)
I. Informe de transacciones Chivo App

1. Imprime el reporte de bitcoin de las transacciones diarias dentro de la app Chivo Wallet
2. Valida que  el monto total de transacciones del reporte de bitcoin generado en la app Chivo

Wallet, coincidan con el detalle del reporte de caja de ventas diarias de Odoo

Auxiliar de servicio contable de ventas (ASCV)
II. Validación de transacciones de App Chivo Wallet

1. Valida la información del reporte de la App Chivo Wallet  y el reporte de las ventas diarias
reportadas en Odoo

III. Validación saldo App Chivo Wallet
1. Con los datos reportados por cada punto de venta, complementa un archivo de excel “Control

de saldos Bitcoin”, escribiendo el total de fondos cobrados en dólares.

Gerente de servicio de tesorería (GST)
IV.   Verifica y traslada fondos de la Billetera electrónica al Banco

1. Verifica dos veces al mes, ingresando a la página web  de  la Chivo Wallet con el usuario y
contraseña
a. Clic en la opción de Configuración
b. Detalle del fondo existente y verifica que los datos coincidan con lo reportado por los puntos

de venta.
c. Selecciona la cuenta bancaria predeterminada donde se depositara el fondo
d. Solicita retiro/ digita la cantidad a depositar / Clic en Confirmar/ Imprimir el comprobante

2. Espera 1 a 2 horas después de la transferencia, e ingresa a la banca electrónica de la cuenta
asignada
a. Digita la fecha/ verifica monto/ imprime comprobante
b. Anexa el comprobante de la transferencia bancaria con el comprobante del traslado de

fondos de la Billetera electrónica

3. Confirmado el traslado de fondos a la cuenta bancaria, entrega los comprobantes a Gerente de
servicio de administración, para notificar el flujo de efectivo en las cuentas y procede archivar

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexos
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