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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Facturacion de pedido de cliente
2. Despacho de producto de importadora

b. Objetivo del procedimiento: Asegurar que las cantidades de producto rechazadas por el cliente, sean
las recibidas en bodega clasificando el motivo de su rechazo (desperfectos de fabrica, medida
incorrecta, ajuste de precio, error en DTE etc.) evitando que este se mezcle con inventario en buen
estado y reduciendo el riesgo de errores en el despacho.

c. Procedimientos sucesores

1. Manejo de cartera por cliente
2. Cobro de clientes de crédito
3. Toma de inventario fisico

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Bodega (JB)

RESPONSABLE DE ELABORARY ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Centros de distribuciéon (JCD)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Jefe de bodega (JB)

b. Jefe de despacho (JD)

c. Motorista (MT)

d. Auxiliar de facturacion (AF)
e. Jefe de inventario (JIV)

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCION
a. Jefe de Centros de distribucion (JCD)

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

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Por desperfecto de fabrica en recepcion de producto
b. Por entrega de medidas incorrectas al cliente
c. Por especificaciones incorrectas en el DTE

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Cantidad promedio de de rechazos mensuales en llantas: De 6 a 8

b. Porcentaje de producto que es rechazado por llanta doblada: El 50% de rechazos
c. Promedio mensual en rechazos de baterias por bajo CCA y Voltaje: 10-15

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. Nota de crédito: Documento legal que se utiliza en transacciones de compraventa donde interviene
un descuento posterior a la emision de la factura, una anulacion total, un cobro de un gasto incurrido de
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mas o la devolucion de bienes.

©oo0 o

Nota de remision: Documento de soporte de la mercancia entregada, mientras se factura.
DTE: Documento Tributario Electrénico.
Retorno: Proceso de gestionar la devolucion de productos que un cliente ha devuelto a la empresa

Rechazo de producto: Proceso mediante el cual un producto es devuelto o no aceptado debido a que

no cumple con ciertos estandares de calidad, especificaciones o condiciones requeridas.

PROCEDIMIENTO

1. RECHAZO DE PRODUCTO POR EL CLIENTE

Paso 1.1
Descripcion: | Entrega mercaderia al cliente de la ruta que lleva, si por algun motivo un | Tiempo estimado: 30
cliente no recibe algun producto detallado en DTE, solicita al cliente que | min.
coloque el motivo del rechazo con su firma en el documento (DTE o
NR).
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (ver anexo 1) N/R Registro: N/A
(ver anexo 2)
Implementan: | Entrega: Motorista Realiza: Motorista Recibe: Cliente
Paso 1.2
Descripcion: | El motorista comunica al vendedor, jefe de bodega y al jefe de Tiempo estimado:5
despacho por medio de llamada telefénica que el cliente esta minutos
rechazando un producto y el motivo por el cual no recibira el producto.
El motorista retorna a la empresa luego de realizar las entregas del dia.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: | Entrega: Motorista Realiza: Motorista Recibe: Vendedor, jefe

de bodega, jefe de
despacho

2. RECEPCION DE PRODUCTO RECHAZADO Y DOCUMENTOS ENTREGADOS

Paso 2.1
Descripcion: El Jefe de bodega recibe por parte del motorista el producto que el Tiempo estimado: 20
cliente rechazé junto con el documento (DTE o N/R) para verificar el minutos
motivo, validando las cantidades y medidas rechazadas.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (ver anexo 1) N/R Registro: N/A
(ver anexo 2)
Implementan: | Entrega: Motorista Realiza: Motorista Recibe: Jefe de bodega
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Paso 2.2

Descripcion: | Luego de la validacion del jefe de bodega, entrega al jefe de despacho | Tiempo estimado: 5
los documentos (DTE o NR) de los productos que fueron despachados | minutos

para su posterior retorno fisico a la bodega, luego de realizado el
retorno devuelve los documentos al jefe de bodega para que el jefe de
inventario retorne el producto en el sistema Odoo.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: DTE (ver anexo 1) N/R Registro: N/A
(ver anexo 2)
Implementan: | Entrega: Jefe de bodega Realiza: Jefe de bodega Recibe: Jefe de
despacho

3. ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA RETORNO DEL PRODUCTO EN EL SISTEMA ODOO

Paso 2.1
Descripcion: | El jefe de bodega entrega la documentacion (Hoja de recepcién de Tiempo estimado: 5
producto, DTE, NR, Traslados), al jefe de inventario procede a realizar minutos
el retorno del producto a la bodega matriz en el sistema Odoo.
Sistemas: Consulta: Modulo de ventas Captura: Hoja de recepcion de Registro: N/A
/buscar el pedido/facturas/pedido | producto (ver anexo 3 ), DTE (ver
cancelado para verificar que anexo 1), NR (ver anexo 2), Hoja
coincide el documento en de Traslado (ver anexo 4 )
fisico/luego en entregal/clic en
opcién devolver/luego validar /
aplicar e imprime el comprobante
para entregar al AF para que
pueda emitir la nota de crédito
por el producto rechazado.
Implementan: | Entrega: Jefe de Bodega Realiza: Jefe de inventario Recibe: Jefe de
inventario

Nota: En el caso que el producto sea rechazado por desperfecto o averia el Jefe de bodega debera notificar por
medio de un correo a JCIMP con las imagenes detallando dicho problema para su respectiva garantia y
seguimiento con el proveedor, luego realiza un traslado a la bodega de Averia llantas en el médulo de inventario
en Odoo.
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4. CREACION DE NOTA DE CREDITO EN EL SISTEMA ODOO PARA CLIENTES

Paso 3.1

Descripcion: | El jefe de inventario entrega los documentos (Hoja de recepcién de
producto (ver anexo 3), DTE (ver anexo 1), NR (ver anexo 2 ),
Traslados (ver anexo 4 ) para que el auxiliar de facturacién proceda a
emitir nota de crédito en el sistema Odoo.

Tiempo estimado: 5
minutos

Sistemas: Consulta: Modulo de Captura: (Hoja de recepcion de
contabilidad/ Clientes facturas producto (ver anexo 3 ), DTE (ver
rectificadas/ Clic crear/digita el anexo 1), NR (ver anexo 2), Hoja de
nombre del cliente/coloca la Traslados (ver anexo 4)

fecha de vencimiento (este
siempre tiene que ser de
contado)/agregar diario/digitar a
qué DTE pertenece la NC/colocar
nombre de producto/coloca
cantidades y precio/Clic en
actualizar impuestos y
confirmar/imprimir la NC, con la
informacién recibida por parte de
JIV el cual detalla que llanta y el
motivo de rechazo al igual el
retorno realizado por el JIV.

Registro: N/A

Implementan: | Entrega: Jefe de inventario Realiza: Auxiliar de facturacion

Recibe: Contralora

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Anexo 1 Documento DTE

ANEXOS

> " IMPORTADOR AUTORIZADO (" NOTA DE REMISION )
entusiasmo MAXXIS 248U00f
rC X | No. 000401
R S A TRIANGLE REGISTRO No. 181355-5
GIRO: VENTA Y DISTRIBUCION DE ESAYLT NIT.: 0614-170807-103-4
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES fi ¥
Final Calle Concepcién, Barrio Latino,
No. 186, San Salvador AUGAR EINOION | DA MES ARO
E-mail: contacto@gentusiasmo.com
g « PBX: 2509-9300
NOMBRE REGISTRO No. |
= DIRECCION E GIRO
MUNICIPIO DEPARTAMENTO i TR
CONTADO NIT CREDITO Bienes Remitidos a Titulo de:
CODIGO { CANTIDAD DESCRIPCION bl s | VENTAS GRAVADAS
SON: SUMAS
13% VA
SUB-TOTAL
ENTREGADO. RECIBIDO: VENTA NO SUJETA
oM |NOMBRE NOMBRE: () IVA RETENIDO
sti42858 |NITODUN NITO DU VENTAS EXENTAS
s st VENTA TOTAL
Em\ DE PAGO: ﬁl«“:. 'um.m....: ERTTrTR——— ..] TRnERA T T T % ASTRTAN 0 W DEVOTTIONEE)

Tels. 2281-2226 « 2281-5904
nta Mo, 554 Fecha de autorlz /01790
A

Impeesos £l Paciiice 11 Calle Orfente. Casa No, 211,85
25,
Resolucton: 16041-RES4N-10951-2024

NIT 010:4-120663-0072-5 REG, 74371-2 Autorizacion lmpre
Titafe: 74S0000RL AL 24SDO0ORIS00 305 dc 50) 62/

ORIGINAL BLANGO - EMISOR

DUPLICADO ROSADO - CLIENTE

TRIPLICADO AMARILLO - CONTABILIDAD
CUADRUPLICADO CELESTE - ARCHIVO / CLIENTE

Anexo 2 Nota de remision

Anexo 3 Hoja de recepcion de producto
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He erhusiasmo

SRUPO EMTUSIASMOSA DECY

Sshvadior, municipig, El Salvador

Owidien:

TRASLADS DE BODEGA Cata
MATRIZ A BODEGH DE MUESTRA
DE CARLGOS ROSALES VENDEDOR
Yaqiae

Hextn

Producto
[LLC-054084] LL CHIMA 11RYE 5 [ 18P

[LL C-DE4085] LLCHIMG 11R22. 5 05 18PR

15] LL SAKURA 11R22 5 2BPR SRI2S

[LL S=0E2345] |

Finul Calle Cancupeitin bo, 184 Bario Cisneroe, .

CMATZ/INT/01810

Estard

[LL M-0afd1 1] AL MRS 11722 5 16FR MAZ1T

$AKLRA 275 BOR21S 15PR CRICS+ TL

San

LA
i |

Direccicn de almacen:

SRUFO ENTUSASND SA DE W,
b 250 T35

MLLT = 08 14120807 10054

Wi

Coa agecdada:
Ol O 20 141400

Cardided Cuastda Y

12000 Uniiades  CMATZStock  BRCRWISinck
LO0M Unidades CMATESbock  BMICRWIS:inck
LUK Unidadges CHATZSodk BEMIEYSinck
LG Lnidades  TMATI ook BMIRWStock
1L000C Lridedes TMATZ Dok BMICANYStock

E50F 5345 fchracionZgentusasmacem hitps/Swiwes gentusizsmocom RLLT: 6141703071034

Pagine: 17

Anexo 4

Hoja de traslado
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entusiasmo e e A0
RECHAZO DE PRODUCTO (LLANTAS Y BATERIAS) EN BODEGAS “V:;,sigf‘?‘gg et
DEL CLENTE Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Inventario Area Responsable: Importadora/ Inventario

Areas administrativas que intervienen en el procedimiento: Inventario, Bodega, Facturacion

Procedimientos predecesores:
A. Facturacion de pedido de cliente
B. Despacho de producto de importadora

Procedimientos sucesores:
A. Manejo de cartera por cliente
B. Cobro a dientes de crédito
C. Toma de inventario fisico

Rechazo de producto por el diente

Recepcion de producto rechazadoy
documentos entregados

Entrega de documentacion para retorno

) odoo
del producto en el sistema Odoo
Creacion de nota de crédito en el o
’ OCO00O
sistema Odoo
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento aprobado 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 Ramirez

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 ejecucién del procedimiento)

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Marvin Palacios Jefe de Bodega F.
Cesar Canizalez Jefe de Centros de distribucion
Cristian Rodas Jefe de inventario F.
Miguel Munoz Auxiliar de Facturacion F.
Gerson Rodas Motorista F.
Milton Elias Jefe de despacho F.
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Azucena Argueta Contralora F.
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