. 1. CAPITAL DE TRABAJO
; entUS1asmO 1.3 INVENTARIO

Versién - V3.0 Cédigo: MPR-1-1.3-TD- CDPVRT

PROCEDIMIENTO:
CREACION DE PROVEEDOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Emisidn Pagina:

TIENDAS/PISTAS/CORPORATIVO

10/8/2026 117

ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Creacion de producto nuevo almacenable tienda
2. Creacion de producto de comida preparada

b. Objetivo del procedimiento: Garantizar la correcta creacion de proveedores con o sin inscripcién en
IVA, en el ERP.

¢. Procedimientos sucesores
1. Solicitud de presupuesto y colocacion de pedido tienda
2. Recepcion de producto y registro de documentos

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de cuentas por pagar (JCXP)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de cuentas por pagar (JCXP)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a, Jefe Operativo de Tiendas (JOT)

b. Gerente de Estaciones (GE)

c. Jefe de ERP (JERP)

d. Auxiliar de Cuentas por Pagar (ACXP)

CARGOS A CAPACITAR
a. Auxiliar de cuentas por pagar (ACXP)

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando se requiere crear un nuevo proveedor para la adquisicion de productos para las
tiendas/Pistas/Corporativo
b. Cuando se requiere actualizar la informacion fiscal o general de un proveedor existente.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
. Numero de proveedores creados por mes: 3 o 1

. Tiempo de creacién del proveedor: 15 Minutos

. Cantidad actual de proveedores de tienda: 136

. Cantidad actual de proveedores de Pista: 58

. Cantidad actual de proveedores Corporativo; 162

O a0 o

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO

a. Proveedor: Empresa o persona juridica que provee o suministra distintos productos que se utilizaran
para la venta o consumo propio.

b. Informacién fiscal: Contiene los datos de identificacion de las actividades econémicas y demas
informacién relevante de los sujetos inscritos.

¢. Namero de identificacion tributaria: Es un cédigo Unico, generalmente de caracter alfanumérico,
utilizado con el fin de poder identificar inequivocamente a toda persona natural o juridica susceptible de
tributar.
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PROCEDIMIENTO

1. RECEPCION DE INFORMACION DE NUEVO PROVEEDOR

Paso 1.1 Autorizacidn y Salicitud

Descripcidn: | La solicitud se formaliza mediante correo electrénico o WhatsApp, o de | Tiempo estimado: 5
manera verbal (en el caso del Director General) enviado directamente al | Minutos
Jefe de Cuentas por Pagar. Si no existe esta autorizacion, el proceso se
detiene y Cuentas por pagar no realizara el registro.

Sistemas: Consulta: Correo Electronico o Captura: N/A Registro: N/A
Whatsapp

Implementan: | Entrega: Jefe Operativo de Realiza: efe Operativo de Recibe: Jefe de cuentas

Tiendas/Jefe de ERP/Gerente de
Estaciones

Tiendas/Jefe de
Estaciones

ERP/Gerente de por pagar

Nota: El Jefe de Operaciones de Tiendas, Gerente de Estaciones, Jefe de ERP o Director General son los tnicos
autorizados para aprobar y decidir la creacion de un nuevo proveedor para productos especificos que desee
comercializar con Grupo Entu-siasmo, S.A. DE C.V.

Nota: Si el Jefe de Tienda (JT) requiere la incorporacién de un nuevo proveedor para comercializar en la tienda,
debe enviar la solicitud previa al Jefe Operativo de ‘Tiendas (JOT). Queda estrictamente prohibido que Cuentas por
pagar cree proveedores solicitados directamente por JT sin el aval expreso de JOT.

Paso 1.2 Documentacion Requerida
Descripcion: ) ) i Tiempo estimado:5
Para proceder con la creacién, el custodio de operaciones o el proveedor | Minutos
debe remitir la siguiente documentacion fiscal completa:
Si es Contribuyente de IVA:
a. Nombre o Razén Social
b. Datos de contacto y correo electronico
c. Direccion Fiscal
d. Términos de pago (Contado o Credito)
e. Numero de |dentificacion Tributaria (NIT)
f. Numero de Registro de Contribuyente (NRC)
g. Cuenta Bancaria
Si No esté Inscripto en IVA:
a. Nombre completo
b. DUl y NIT
¢. Direccidn
d. Correo electronico y nimero de celular.
Sistemas: Consulta; Correo Captura: N/A Registro: N/A
electrénico/Documentos fiscales
del proveedor
Implementan: |Entrega: Proveedor Realiza: Jefe Operativo de Tiendas Recibe: Jefe de cuentas

por pagar
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Paso 1.3 Ejecucion y Resguardo

Tiempo estimado: 3
Minutos

Captura: Creacion de proveedor y
resguardo de documentacién en

Registro: N/A

Realiza: Jefe de cuentas por pagar/

Recibe: Jefe de cuentas
por pagar

Descripcién:
e CXP realiza el resguardo digital de los documentos del proveedor y
toma una captura de pantalla del correo o whatsapp de (JOT) (GE)
(JERP) o Director General donde consta la autorizacién de crear el
proveedor nuevo, la captura de pantalla se adjunta en Odoo. Esta
evidencia sirve como soporte de control interno.
o El Jefe de Cuentas por Pagar o Auxiliar de cuentas por pagar
procede con la creacion del proveedor en el ERP.
Sistemas: Consulta: Correo electronico o
Whatsapp
odoo (ver anexo 1)
Implementan: | Entrega: Jefe Operativo de
Tienda/Jefe de ERP/Gerente de | Auxiliar de cuentas por pagar
Estaciones
2. CREACION DE CONTACTO EN ODOO

Paso 2.1 Verificacién de No Duplicidad y Definicién de Posicién Fiscal

Descripcion:

Director General.

JCXP o ACXP son los Unicos encargados de crear proveedores de
tiendas, pistas, corporativo, siempre estén autorizados por (JOT) (JE) o

Tiempo estimado: 5
minutos

Sistemas:

Consulta: Modulo de Contacto
sistema Odoo
1. Mddulo de contactos verifica
que el proveedor no esté
creado esto se verifica para
no crear en el sistema dos
veces al proveedor, se busca
colocando en el buscador el
nombre/Razén Social, en
caso que no esté creado
2. Si el proveedor no se
encuentra inscripto en IVA
se entendera que su posicidon
fiscal es la de "SUJETO
EXCLUIDQ" y las compras
seran respaldadas con la
factura de sujeto excluido
correspondiente emitida por
Grupo Entusiasmo.

Captura: N/A

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: Proveedor

Realiza: Jefe de cuentas por pagar/
Auxiliar de cuentas por pagar

Recibe: N/A
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Paso 2.2 Llenado de Datos Generales e |dentificacion Fiscal
Descripcién: CXP al hacer clic médulo de contacto/Clic “Crear”, se completa la ficha Tiempo estimado: 5

Sujeto Excluido).

del contacto seleccionando el tipo de persona (Compania /Individual)
digitando la informacidn brevemente mencionado en Paso 1.2
Documentos requeridos

e Registra la condicién de pago del proveedor
s Selecciona la posicion fiscal correspondiente (Contribuyente IVA o

¢ En asientos Contables se registra:
cuenta a pagar 21020101 Proveedores Locales

cuenta a cobrar 110301 Clientes Comerciales

e En categorias: Asignar (TIENDAS)

e En Factura Electrénica: detalla municipio, actividad, Documento
de |dentificacion, Tipo de persona si es Persona Juridica o
Persona Natural y Domicilio y se le da guardar y publicar. Ya los
Jefes de tienda pueden utilizar el proveedor ya creado en odoo. Se
le informa por medio de Whatsapp.

Minutos

Sistemas: Consulta: Modulo de
Contacto/Sistema Odoo

Captura: N/A

Registro: N/A

Implementan: | Entrega: N/A

Realiza: Jefe de cuentas por
pagar/ Auxiliar de cuentas por pagar

Recibe; Jefe de
cuentas por pagar

Redactores: Var-ﬂr-a Sanch-et
Revisares: Maria Rosales
Fecha:

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXOS
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ANEXO 1 “Creacion de proveedor y resguardo de documentacién en Odoo”
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento autorizado 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 |as 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 AUTORIZA
\ = A = 06‘
Jefe de Cuentas por Pagar Gerente de Flnanzas Director General
qum S;’"\(ll 0L v EEnéL\\)?CJG‘B

2. CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecucion del procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO __FIRMA

j\w» } /;/L "
\I\)\Yﬂc/ \\’1'@*“}‘?.

Jefe de ERP W M(mq ﬁoJaQJ
! S
Jefe de Cuentas por Pagar F. ‘W %&mfc‘ (Q}fulml

Jefe Operativo de Tiendas

Gerente de Estaciones

Auxiliar de Cuentas por Pagar F. ﬁ p n& .
P g ltides {fﬂc.'.ﬁc'(‘r' W ALY
T “-_-R-éa;‘c?u‘l;s:‘!'anIrBSain;hrgi o BRI T “Hevisada pror:” B 7 Autorizade ﬁn;: -
Revisores: Maria Rosales Maria Rosales José Tavar Oliva

Fecha: Fecha: Fecha;
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3. CARGOS ENTERADQOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
V.

- W) Legac il
Gerente de Contabilidad F. ] ﬁ?,mq_ﬁau}(

|

F MDA L Hierpig v,

Directora Financiera
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