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ALCANCE   
a.​ Procedimientos predecesores 

1.​ Recepción de combustible y registro de documentos 
2.​ Facturación módulo Punto De Venta 

 
b.​ Objetivo del procedimiento: Controlar los ingresos por ventas diarias, por turno mediante soportes, 

pagos en efectivo y equivalentes que se generan  por cada punto de venta, en los diferentes turnos 
identificando faltantes, sobrantes irregularidades, para tomar las acciones o medidas correspondientes. 

 
c.​ Procedimientos sucesores 

1.​ Descuentos de nómina de salario base 
2.​ Pago nomina a empleados  

 
RESPONSABLE DE EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

a.​ Jefe de Pista (JP)  
 

RESPONSABLE DE ELABORAR  Y  ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO  
a.​ Jefe de Pista (JP) 

 
OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCIÓN  

a.​  Jefe de tienda (JT) en ausencia Supervisor de Pista (SP) 
b.​ Supervisor de pista (JP)   

 
CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y EJECUCIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO 

a.​ Jefe de Pista (JP)  
b.​ Asesor en caja (AC) 
c.​ Asesor en pista (AP) 

 
CARGOS A CAPACITAR 

a.   Los mismos cargos involucrados y otros responsables de su ejecución.  
 
SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO 

a.​ Cuando se hace cierre de turno y cierre de sesión en Odoo. 
 
MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO  

a.​ Número de remesas por turno 
 
 
 
 
 
 

 
 

b.​ Monto total de remesas por turno 
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c.​ Monto acumulado por salida de efectivo 

 
 
 
TERMINOLOGÍA DEL PROCEDIMIENTO 

a.​ Lecturas mecánicas  de las bombas: Estas lecturas van registradas en cada dispensadora de la 
estación de servicio, y se obtienen de manera individual por bomba,  registra galones y dólares por 
cada producto. 

b.​ POS: Un terminal punto de venta, también denominado POS, es un dispositivo que, en un 
establecimiento comercial, permite gestionar tareas relacionadas con la venta, ya que es donde se 
realizan las operaciones con tarjetas de crédito. 

c.​ Vouchers: Son los recibos que emite el POS por cada transacción realizada en cada venta en tarjeta 
de crédito y débito. 

d.​ Corte Z: Es la acción del cierre de la sesión en Odoo. 
e.​ Reporte Z: Es el reporte que se imprime de Odoo luego del cierre de la sesión, este reporte contiene 

toda la información de la venta de la sesión cerrada. 
f.​ Close session & post entries: Botón de Odoo por medio del cual se cierra sesión.  

 
 

PROCEDIMIENTO 

1.​     CORTE DE CADA TURNO (Cada sesión)  

Paso 1.1  

Descripción: Toma de lectura mecánicas de las bombas, ingresar los códigos 
correspondientes en las bombas para que estas muestren  la lectura 
que cada una de ellas ha registrado y anota dicha lectura en una hoja 
de papel o un formato lecturas (ver anexo 1) en el cual se deben indicar 
las cantidades en dólares y galones por cada una de las bombas 
existentes en la estación de servicio.  

Tiempo estimado: 2 
minutos por bomba  

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: Formato lecturas (ver 
anexo 1)  

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Asesor en pista Recibe: N/A 
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Paso 1.2   

Descripción: En la computadora de la caseta o la oficina realiza el cierre de 
sesión en el sistema Odoo. 

Tiempo estimado: 2 
minutos 

Sistemas:  Consulta: Punto de 
venta/Cerrar/Fin de la 
sesión/ Establecer cierre 
de caja (Colocar las 
remesas del turno, debe 
quedar sin diferencia 
contra el efectivo 
esperado)/ Close session 
& post entries. 

Captura: N/A Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Supervisor de pista Recibe: N/A 
 

 
Paso 1.3   

Descripción: Imprime el reporte Z del sistema Odoo, el cual detalla la 
cantidad facturada en efectivo, bancos que respaldan los 
pagos en tarjetas de crédito o débito, transacciones al 
crédito, pago en cupones, pagos en efectivo, pagos en vales 
en caso de clientes anticipos, y todos los métodos de pago 
en general, y las cantidades detalladas de lo vendido por 
turno y día. 

Tiempo estimado: 1 
minuto  

Sistemas:  Consulta: Punto de 
venta/Sesiones/Verifi
car el Id. de sesión 
deseado/Informes/Inf
orme Z/Escribir el Id. 
de sesión deseado en 
“sesión (s) de punto 
de venta”/Imprimir 

Captura: Reporte z (ver anexo 2 y 3)  Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Supervisor de pista  Recibe: N/A 
 

 
Paso 1.4  

Descripción:   En el caso de los cierres de POS de tarjetas, hacer solo un 
“Cierre”, por las transacciones de los turnos que conforman el dia 
(No cierre por turno), en el caso de mantenimientos, cortes 
automáticos, requerimientos especiales y realice más de un corte 
de POS al dia, colocarlo de manera separada en los consolidados 
de excel.  

Tiempo estimado: 1 
minuto 

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

Implementan:  Entrega: N/A Realiza:  Asesor en caja Recibe: N/A 
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Paso 1.5 

Descripción:   Al iniciar el cierre de caja el SP debe de retirarse la gorra, mostrar 
la cara a la cámara y tener el área despejada sin papeles u 
objetos que interfieran en el procedimiento, ni personas 
adicionales al mismo.  

Tiempo estimado: 1 
minuto 

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

Implementan:  Entrega: N/A Realiza:  Supervisor de pista Recibe: N/A 
 

 
 

Paso 1.5    

Descripción: Cierre de caja: Ingresa las lecturas manuales de las bombas en el 
archivo excel llamado “Ventas pista” (ver anexo 6), esto se hace bomba 
por bomba, la cantidad total en galones y dólares vendidos aparecerá en 
la hoja consolidado, esto debe coincidir con el informe Z (ver anexo 2 y 
3). Ingresa en la hoja de excel “Ventas pista” y dirigirse al día 
correspondiente. Dentro del día correspondiente ingresar: todas las 
remesas entregadas en el turno,  cupones, suma de vouchers de tarjetas 
de crédito el cual debe coincidir con el cierre de los POS, vales de 
consumo de clientes crédito, vales de consumo de clientes pre-pago, 
redenciones de lifemiles, chivo wallet)  todo debe cuadrar con el total de 
venta del consolidado de las lecturas de las bombas. 

Tiempo estimado: 
15 minutos 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: Informe z (ver anexo 2 y 3), 
cupón (ver anexo 4 ), voucher (ver 
anexo 5) 

Registro: Archivo de 
excel “Ventas pista”   
(ver anexo 6)  

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Supervisor de pista Recibe: N/A 
 

 
Paso 1.6    

Descripción: Faltantes y sobrantes: Verifica si existe diferencia entre la suma del 
total de ventas y las formas de pago, si hay un excedente se deja como 
sobrante y si existe un faltante se llena un formulario de anticipo salarial 
al empleado con el monto faltante, para su posterior descuento en la 
siguiente quincena, cubriendo así la diferencia (en caso de faltante seguir 
procedimiento descuento de nómina salario base).  

Tiempo estimado: 2 min 

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

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Supervisor de pista Recibe: Asesor en caja 

Nota: Al acumular 3 faltantes en 15 días que superen $5, el empleado recibirá una amonestación.  

Nota: Al tener 3 amonestaciones por la misma causa será despedido/a con causa justa.  
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2.​   CUADRATURA FINAL DEL DIA  
 

Paso 2.1    

Descripción: Toma de lecturas mecánicas de las bombas: Ingresa los códigos 
correspondientes en las bombas para que estas muestren la lectura que 
cada una de ellas ha registrado y anotar dicha lectura en una hoja de 
papel o un formato el cual puede variar por estación.  

Tiempo estimado: 
 2 minutos por bomba 

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

Implementan:  Entrega:  N/A 
 

Realiza:  Asesor en pista Recibe: N/A 

 
 
 

Paso 2.2     

Descripción: Digita las lecturas en el archivo de Excel llamado ‘‘Ventas de pista’’ (ver 
anexo 6 y 7) ubicado en el escritorio de la máquina de la estación, 
compartido en el drive con usuarios involucrados, se hace bomba por 
bomba, para que arroje la cantidad en galones y dólares vendidas en el 
consolidado. 

Tiempo estimado: 5 
minutos 

Sistemas:  Consulta: N/A 
 

Captura: N/A 
 

Registro: Archivo de 
excel  llamado ‘‘Ventas 
de pista’’   
(ver anexo  6 y 7 )  

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Supervisor de pista Recibe: N/A 
 
 

Paso 2.3     

Descripción:  Imprime el resumen de los turnos en archivo de excel, ubicado dentro de 
una hoja de datos del archivo de “ventas pistas”, este resumen contiene 
toda la información de los turnos. 

Tiempo estimado: 1 min 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: N/A Registro: Archivo de 
excel llamado ‘‘Ventas 
de pista’’  (ver anexo 6 
y 7)  

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Supervisor de pista Recibe: N/A 
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Paso 2.4      

Descripción: Revisa cada uno de los siguientes documentos: 
1.​ Los vouchers; que contengan el nombre del responsable del cobro. 
2.​ Los reportes de cada POS que no existan dos transacciones con la 

misma tarjeta y si hay, solicita verbalmente una justificación del 
responsable del cobro. 

3.​ Todos los cupones contengan el nombre, fecha, firma de quien los 
recibió y que los cupones no estén vencidos. 

4.​ Todos los vales de consumo ya sea cliente crédito o prepago lleven 
la firma, placas autorizadas y que lleven el sello de la 
empresa/cliente. 

5.​ Imprime el reporte Z de Odoo, consolidando las sesiones 
trabajadas durante el día. 

 

Tiempo estimado: 5 min 

Sistemas:  Consulta: N/A Captura: Voucher (ver anexo 5) / 
Reporte z  (ver anexo 2 y 3), Cupón 
(ver anexo 4) 

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Supervisor de pista Recibe: N/A 
 
 

Paso 2.5        

Descripción: Prepara los documentos para enviar el reporte de caja con el auxiliar de 
correspondencia, al auxiliar de servicio de corte de estaciones propias o 
jefe de corte de estaciones, que contiene: resumen de ventas, corte Z de 
Odoo, consolidado de las lecturas mecánicas de las bombas, 
consolidado de remesas diarias y todos los documentos en físico: 
Voucher con sus respectivos cierres, tickets DTE de clientes créditos y 
vales de anticipo. 

Tiempo estimado: 2 min 

Sistemas:  Consulta: N/A  Captura: Resumen diario (ver anexo 
10) , Reporte z (ver anexo 2 y 3), 
consolidado de facturas mecánicas 
de bombas, consolidado de remesas 
diarias, voucher (ver anexo 5), 
tickets, DTE.  

Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: Auxiliar de 
correspondencia 

Realiza: Supervisor de pista Recibe: Auxiliar de 
cortes de estaciones 
propias/ Jefe de cortes 
de estaciones 

 
 

3.​ REMESAS 
 

Paso 3.1 

Descripción: Detalla en la bolsa fecha de realización, hora que lo ingresó a la caja, el 
nombre de quien lo realizó, número de remesa, sello de estación, monto y 
nombre de la estación (en letra grande).  

Tiempo estimado: 5 
minutos 

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

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Asesor de caja Recibe: N/A 
 

 
Redactores: Juan Mattute 

Revisores: Wilmer Miranda 
Revisado por: 

Wilmer Miranda/ Karla Beltran 
Autorizado por:  
José Tovar Oliva 

Fecha: 13/9/2024 Fecha:  Fecha: 

 



 

 
 
 
 

1. CAPITAL DE TRABAJO 

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE 

Versión - V 2.0 Código: MPR-1-1.1-PT-CCSER 
 
 

MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS  
 

PROCEDIMIENTO: 
CORTE DE CAJA, SALIDA DE EFECTIVO, REMESA 

Emisión  Página: 
PISTA OPERADAS Y PROPIAS 

13/9/2024 7/13 
 

 
Paso 3.2     

Descripción: Entrega la remesa de $200.00 al jefe de pista en turno y el 
reporte manual de ventas de turno para que le reciba la remesa 
y le firme de recibido. 

Tiempo estimado: 1 min 

Sistemas:  Consulta: N/A 
 

Captura: Reporte manual de 
ventas (ver anexo 9)  

Registro: N/A 
 

Implementan:  Entrega: Asesor en caja 
 

Realiza: Asesor en caja Recibe: Jefe de pista 

 
Paso 3.3   

Descripción: Verifica que el reporte manual de ventas contenga el nombre del 
asesor en caja, fecha y número de turno. 

Tiempo estimado: 1 min 

Sistemas:  Consulta: N/A 
 

Captura: Reporte manual de 
ventas (ver anexo 9)  

Registro: N/A 
 

Implementan:  Entrega: N/A 
 

Realiza: Jefe de pista Recibe: N/A 
 

 
Paso 3.4 

Descripción: a.​ El SP o JP debe quitarse la gorra, mostrar su cara a la 
cámara, mantener el área limpia y libre de papeles 
adicionales, no cascos, u objetos que interfieran la 
visibilidad y el cumplimiento de este paso.  

b.​ Al ingresar las remesas en el buzón debe mostrar cada 
una de ellas a la cámara, mostrando hora que lo ingresó a 
la caja, el nombre de quien lo realizó, número de remesa, 
sello de estación, monto y nombre de la estación (en 
letra grande) para esperar que el transporte de valores lo 
retire. 

Tiempo estimado: 1 min 

Sistemas:  Consulta: N/A 
 

Captura: N/A 
 

Registro: N/A 
 

Implementan:  Entrega: N/A 
 

Realiza: Supervisor de pista/ 
Jefe de pista 

Recibe: N/A 

 
Paso 3.5 

Descripción: Jefe de pista recibe las remesas, cuenta la cantidad del efectivo, 
valida que la información esté completa y coincida con el reporte 
manual de ventas.  Ingresa las remesas en el buzón para 
esperar que el transporte de valores lo retire. 
Durante el turno nocturno se validará el monto de la remesa en 
compañía de otra persona (En el caso que no se cuente con 
otra durante el turno, se apoyara con un asesor de caja de 
tienda, si no cuenta con tienda con la vigilancia).  

Tiempo estimado: 1 min 

Sistemas:  Consulta: N/A 
 

Captura: Reporte manual de 
ventas (ver anexo 9)  

Registro: N/A 
 

Implementan:  Entrega:  N/A 
 

Realiza: Jefe de pista Recibe: N/A 
 

 
Redactores: Juan Mattute 

Revisores: Wilmer Miranda 
Revisado por: 

Wilmer Miranda/ Karla Beltran 
Autorizado por:  
José Tovar Oliva 

Fecha: 13/9/2024 Fecha:  Fecha: 

 



 

 
 
 
 

1. CAPITAL DE TRABAJO 

1.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTE 

Versión - V 2.0 Código: MPR-1-1.1-PT-CCSER 
 
 

MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS  
 

PROCEDIMIENTO: 
CORTE DE CAJA, SALIDA DE EFECTIVO, REMESA 

Emisión  Página: 
PISTA OPERADAS Y PROPIAS 

13/9/2024 8/13 
 

 
4.​ SALIDA DE EFECTIVO EN EL SISTEMA ODOO 

 
 

Paso 4.1  

Descripción:  
 

Realizar las salidas de efectivo con los montos entregados al 
banco en efectivo, en monedas, cheques pista y 
transferencias bancarias.  

Tiempo estimado: 2 min 

Sistemas:  Consulta: Modulo punto de 
venta/Sesiones/Sesión en 
progreso/ ¨Entrada / Salida 
de efectivo¨/ en motivo de 
la salida de efectivo se 
debe colocar el número de 
folio, el número de remesa 
y si es remesa en efectivo, 
monedas, cheques o 
transferencia bancaria/ En 
el “Importe” ingresar el 
valor de la salida de 
efectivo  colocando  al inicio 
el signo menos “-” (valor en 
negativo) para que el 
sistema lo detecte como 
salida. (De lo contrario lo 
tomará como abono.) / 
Registra la salida para 
finalizar dar  Click en el 
botón tomar dinero dentro/ 
fuera y quedará registrado 
la salida del efectivo. Esta 
actividad deberá de 
realizarse por cada una de 
las remesas en los días 
asignados de entrega de 
valores. 

Captura: N/A Registro: N/A 

Implementan:  Entrega: N/A Realiza: Jefe de pista Recibe: N/A 
 
 
 

 
 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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ANEXOS                                                                                   

               

 

Anexo 1 Formato lecturas                                                                   Anexo 2 Reporte Z 

 

 

 

                                                      Anexo 4 Cupon  

     Anexo 3 Reporte z 
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Anexo 5 Voucher  

 

  

Anexo 6 Documento de Excel “Ventas Pista” hoja Remesas diarias: En la imagen se muestran 
ingresadas las remesas diarias, pagos con tarjeta y cupones. Existe una hoja para cada día del mes; 
en el ejemplo se muestra la del día 25. 
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Anexo 7 Documento de Excel ¨Ventas Pista¨ hoja ingreso de lectura por bomba. Existe una hoja por 
cada bomba. 

  

 Anexo 8 Documento de Excel ¨Ventas Pista¨ hoja consolidado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
                                                           
                                                                                                                      Anexo 10 Resumen Diario 
Anexo 9 Reporte Manual de ventas 
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 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._________________ 

Juan Matute 

Jefe de pista 

 

F.__________________ 

Wilmer Miranda 

Gerente de estaciones 

 

F.__________________ 

Karla Beltran 

Auxiliar de 
Procedimientos  

 

F._________________ 

José Tovar Oliva  

Director General  

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA 

Francisco Guardado Jefe de pista F.  

Sergio Sosa Jefe de pista F. 

Guillermo Lopez Jefe de pista F.  

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA 

Bryan Nerio Jefe Operativo de Estaciones  F.  

Erick Carcamo Gerente de ventas mayoristas F.  

Noel Nieto Jefe de cortes de estaciones F. 

Luis Guevara Auxiliar de cortes de estaciones 
propias 

F.  
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