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ALCANCE
a. Procedimientos predecesores
1. Identificacion y vinculacidn de prospectos
2. Negociacion con el cliente

b. Objetivo del procedimiento: Garantizar la correcta creacion del contacto (cliente) de crédito o de
contado en el sistema Odoo, asegurando que la documentacion esté completa, adjuntando los
documentos digitalmente en el mismo.

c. Procedimientos sucesores
1. Facturacion de pedido de venta
2. Despacho de producto

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

a. Auxiliar de cuentas por cobrar (ACXC) - Clientes crédito
b. Auxiliar de atencion al cliente y recepcion (AAC) - Clientes contado

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO

a. Auxiliar de cuentas por cobrar (ACXC)
b. Auxiliar de atencién al cliente y recepcion (AAC)

OTROS RESPONSABLES DE SU EJECUCION

a. Jefe de ERP (JERP)
b. Auxiliar de cartera de Estaciones (ACE)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

a. Auxiliar de Cuentas por Cobrar (ACXC)

b. Auxiliar de atencién al cliente y recepcion (AAC)
c. Vendedor (VD)

d. Gerente de ventas flota (GVF)

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

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando sea solicitado por el vendedor o Gerente de ventas flotas.

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Cantidad promedio de clientes de crédito nuevos creados en el mes de julio 2024: 1 cliente mensual.

b. Cantidad promedio de clientes de contado nuevos creados en el mes de Noviembre 2024: 8 clientes
mensuales.

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
a. NRC: Numero de registro de contribuyente
b. Dui: Documento unico de identidad
c. Nit: Numero de ldentificacién Tributaria
d. Cotejar: Comparar entre una cosa u otra, teniendolas a la vista.
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PROCEDIMIENTO

1. SOLICITUD Y RECOLECCION DE DOCUMENTOS

Paso 1.1
Descripcién: | Visita al cliente y verifica en el sistema Odoo en el modulo de contactos | Tiempo estimado: 5
y revisa si ya esta creado colocando el nombre del cliente, en el caso minutos
gue no esté creado se procede al paso 1.2 de este procedimiento.
Sistemas: Consulta: Modulo contactos/en el | Captura: N/A Registro: N/A
buscador del médulo colocar el
nombre del cliente
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor o Gerente de Recibe: N/A
ventas flotas
Paso 1.2
Descripcion: | El vendedor o Gerente de ventas flotas solicita al cliente via whatsapp, | Tiempo estimado: 30
correo electrénico o impresos los siguientes documentos DUI, NIT, minutos
NRC, al cliente para cotejar la informacion ingresada al sistema y la
entregada por el cliente.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DUI (copia o digital) Registro: N/A
NIT (copia o digital)
NRC (copia o digital)
Implementan: | Entrega: Cliente Realiza: Vendedor o Gerente de Recibe: Vendedor
ventas flotas
Paso 1.3
Descripcion: El vendedor revisa que los documentos estén completos, legibles, y Tiempo estimado: 30
vigentes. Una vez revisados, se entregaran al departamento de cuentas | minutos
por cobrar en caso sean de crédito, si son de contado se entregara a
auxiliar de atencion al cliente y recepcion.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DUI (copia o digital) Registro: N/A
NIT (copia o digital)
NRC (copia o digital)
Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor o Gerente de Recibe: Auxiliar de

ventas flotas

Cuentas por Cobrar /
Auxiliar de atencién al
cliente y recepcion
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2. RECEPCI

ON DE DOCUMENTOS

Paso 2.1
Descripcion: Recibe fisicamente o digital por parte del vendedor o gerente de Tiempo estimado: 3
ventas flotas, la documentacion del cliente de crédito o de contado, | minutos
revisa que esta sea la correcta tal como se detallo en el paso 1.2
de la actividad 1.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DUI (copia o digital) Registro: N/A
NIT (copia o digital)
NRC (copia o digital)
Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: Auxiliar de Cuentas Recibe: Auxiliar de
por cobrar; Atencion al cliente y | cuentas por cobrar;
Recepcién Auxiliar de Atencién al
cliente y Recepcion
Paso 2.1.1
Descripcion: Si la documentacién no esta completa, informa y solicita por medio | Tiempo estimado: 5
de whatsapp o llamada la informacion faltante al vendedor, minutos
realizando el paso 1.2 de la actividad 1.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: DUI (copia o digital) Registro: N/A
NIT (copia o digital)
NRC (copia o digital)
Implementan: Entrega: Auxiliar de Cuentas por | Realiza: Auxiliar de Cuentas Recibe: Vendedor

cobrar; Auxiliar de atencion al
cliente y recepcion

por cobrar; Auxiliar de atencion
al cliente y recepcion
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3. CREACION DE CONTACTO EN EL SISTEMA ODOO

Paso 3.1

Descripcién: | Ingresa a Odoo, en el médulo de contabilidad/ selecciona la opcion de | Tiempo estimado: 5
“clientes” y el boton de crear nuevo. Posteriormente se colocan los minutos

datos basicos del cliente: Nombre, direccién, DUI, NIT, teléfono,
direccion de correo electronico, se asigna el vendedor al que
correspondera, tipo de tarifa, plazo de pago (contado o crédito), tipo de
contribuyente, NRC, giro y categoria o etiqueta de “importadora”.
Ademas debe completarse la pestafia de Facturacion electronica que
contiene los siguientes campos: Municipio, actividad, documento de
identificacion, tipo de persona y domicilio para transmitir la
documentacion al Ministerio de Hacienda.

Sistemas: Consulta: Ingresados los datos en el | Captura: N/A Registro: N/A
contacto del cliente, se desplaza
hasta la parte inferior derecha
donde aparece el icono %o yluego
hace clic en “afiadir adjuntos” para
respaldar los documentos en el
sistema, en la ficha de cada cliente.

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Auxiliar de cuentas por Recibe: N/A
cobrar/ auxiliar de atencion
al cliente y recepcion

Nota: En caso de crédito el ACXC ademas de lo anterior le asignara al cliente el limite de crédito y los dias plazo
de crédito que previamente fueron autorizados por DG.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ANEXOS
BN REPUBLICA DE EL SALVADOR .
> Documento Unico de Identidad / 1D m
— Apellidos / Surname
HERNANDEZ
PEREZ
MNombres / Glven Names

MARTINA

Conocida por / Known Dy

Género | Gender Salvadorefo por | Salvadorean by

NACIMIENTO

Lugar y Fecha de Nacimiento / Place and Date of Bith

SAN SALVADOR, SAN SALVADOR 11/02/1988

Lugar y Fecha de Expedicion / Place and Date of Issuance

ANTIGUO CUSCATLAN, LA LIBERTAD

01/03/2021
Fecha de Expiracion / Date of Expiration S
28/02/2027 % F
& ' ';. . { e T - =
Numere'Unico de fdentidadh i, L Lo ,f')’( ¥ 1.82318988
Uriique 104 iie 5 Huella det Titulas Hu.;“-ﬂ;o Nacional oe
03387626'4 Holder s Signature las Personas Naturales ‘/
Anexo 1 Documento unico de identidad
____________________________________________ -
_.."h iy :‘ MINISTERIO DE HACIENDA, PARA TODA GESTION O TRAMITE RELACIONADO CON
fhCiAt  DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS INTERNOS LA ADMINISTRACION FISCAL DEBERA PRESENTAR
fq -Fﬁ_n' i TARJETA DE IDENTIFICACION TRIBUTAR L ESTA TARJETA © HACER REFERENCIA AL
e e CORRESPONDIENTE NUMERO DE IDENTIFICACION
= . 4 A g
MOMER E DEL CONTRIBUYENTE TRIBUTARIA. ;‘f (e
1300 Y
e v

HUMERO DE IDENTIFICACON TRIBUTARM, NIT)

Facha de Espatii i
ORI 16

TIPO DEDOCUMENT O ESC-00

PR DL L i A e LT O
LI HECTOR ANTORMIC ORTIE PG
JEFE B, AEGOT. O CORTREL ¥ W A0 EXERTANRA}

FIFS & OE OCATREAUYERTE, REPRESENTART ELEGAL O
APCIERADD

FZus 2z O sl i

Z s MINISTERIO DE HACIENDA

5{1- s DIRECCION GEMERAL DE IMPUESTOS INTERNOS

4 #5; HUMERD DE REGISTRO DE COMTRIBUYENTES
LS

NE’-!B.RE DEL CONTRIBUYENTE

NUMERD DE IDENTIFICACION TRIBUTARLA (MIT)

W' DE REGISTRO (NRC)
.

GIRD O ACTIVIDAD ECONOMIGA

ASESORAM MATERIA
EECUNDARIA ACTIWVIDADES DE CONSULTORM EN GEETION EMPRESARLIAL
TERCIARLA

e |
14082018

DIRECCION DE CASA MATRIZ

CATEGORIA DE CONTRIBUYENTE: OTRO

i

FIRSA DEL PUSCIIHARID SUTORIZADD

LIC. HECTOR ANTONIC DRTIZ RUAND
JEFE SEC. REGIST.DE CONTRI. ¥ WAL, EXENTALKR)

ESTA TARJETA ACREDITA LA INSCRIPDIIN [N [L FEIGHTRD O COSTRIDUYENTES DEL MPUESTD & L&
TRARSFIFEIRCIA O DIINECS MUTDLDS ¥ & LA PRESTACION DE SCRVICICS

Anexo 3 Numero de registro de contribuyente
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTOS MPR-1-1.3AMP-CDCN
¢ . (Método Propuesto) Fecha: Agosto 2024
entusiasmo CREACION DE CLIENTE NUEVO Version: 20
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Cuentas por cobrary Atencién al cliente | Area Responsable: Cuentas por cobrar y Atencién al cliente

Areas administrativas que intervienen en el procedimiento: Ventas, Cuentas por cobrar, Atencién al cliente

Procedimientos predecesores:
A |dentificacion y vinculacion de prospectos (procedimiento ventas importadora)
B. Negociacién con cliente

Procedimientos sucesores:
A. Facturacion de pedido de venta
B. Despacho de producto

Solicitud y recoleccién de
documentos

Realiza la actividad 1
Recepciéon de documentos

. Documentacio
completa?

Creacién de contacto en el OdOO
sistema 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 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

Karla Delgado

Auxiliar de atencion al
cliente y Recepcion

Azucena Argueta

Contralora

Karla Beltran

Auxiliar de
Procedimientos

José Tovar Oliva

Director General

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Ilvania Mejia Auxiliar de cuentas por cobrar F.
Karla Delgado Auxiliar de atencion al cliente y F.

recepcion

Wilmer Miranda Gerente de ventas Flotas F.
Jack Rodas Vendedor F.
Ernesto Galdamez Vendedor F.
Oscar German Vendedor F.
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NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Jaime Delgado Vendedor F.
Carlos Cortez Vendedor F.

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

NOMBRE NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Sandra Mejia Auxiliar de cartera de estaciones F.
Maria Rosales Jefe de ERP F.
Jonathan Navidad Auxiliar de Facturacion F.
Xavier Guardado Gerente de cadena de abastecimiento | F.
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