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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

POLITICAS DE LIQUIDACIONES

I Es politica de Distribuidora El Toro SA de CV en todas sus operaciones que:

. El Administrativo no esta facultado para el manejo y depdsito del efectivo del dia.

. No se podran entregar pedidos de dias diferentes al reparto natural.

. No se aceptaran gastos que no tengan comprobante fisico.

J Todas las fichas de depdsito que entreguen los repartidores deberdan ser validadas por
eladministrativo.

J Los depdsitos deberan ser realizados a mds tardar el siguiente dia del reparto con un
maximo de las 10 am.

J Los depdsitos que se realicen fuera de su periodo natural tendran que ser informados y
autorizados por el la Jefatura Administrativa via correo electronico.

J Para la entrega de producto adquirido via transferencia electrénica debera ser validado
por el area administrativa.

. Es responsabilidad del reparto liquidar en su totalidad el monto de la venta.

. Sélo se permite un depdsito por colaborador

Departamento de Administracion
DISTRIBUIDORA EL TORO SA DE CV

ELTO RO
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

Objetivo
Establecer y normar la actividad que debe realizar cada administrativo de sucursal
para el proceso de captura de depdsitos.

Alcance
Mayor coordinacion entre los administrativos de sucursal y oficinas centrales, con
repercusiones directas en cierres del dia, descuentos de ndémina.

Responsabilidades
Administrativo. Es responsable de la recepcidn, validacion y captura de las fichas de
depdsito, transferencias o depdsitos bancarios.

Utensilios o Herramientas de trabajo.
Computadora, Bocampana

Desarrollo Liquidaciones.

5.1 El Administrativo recibira fisicamente las fichas de depdsito correspondientes
al reparto de mercancia del dia en curso. Es importante verificar los siguientes datos:

S .o 9 Deposito venga a nombre de Distribuidora El Toro SA de CV

o 9 Sucursal corresponda al estado de la bodega
.o 9 Dia de depésito

EL TORO
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5.2

53

DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

El administrativo serd el encargado de capturar en el sistema Bocampana la o las fichas
de depdsitos que hagan entrega los repartidores y datos adicionales para realizar la
liguidacion del dia.

Ingresar con el usuario y contrasefia personal al Sistema Bocampana:
http:www.somoseltoro.com/mtto/login.php

5.3.1 Seleccionar el Menu "Liquidaciones" la opcion "Registrar/Modificar
Liquidaciones por dia".

Liquidaciones

Fecha entrega| 28 w | de | Septiembre w | de [ 2021 w |

ELTO RO
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

Posteriormente se debe seleccionar el repartidor al que pertenece la ficha y capturar
los siguientes datos:

Camsbans Devolnciones % Cobro el e U Sobramte Faltants del

Prevests  Vesta Coeditoy
Fini R Devolecioa el aﬂh g andnﬂnnbphudﬂﬁ dia

Bles e Ao dei g DO Vet

Mede 51509390 5000 000 9000 51503500 B0 000 000w (D o [0 W00 5000 159360 5000 §1593500
5.4.1 Numero de referencia.

5.4.2 Monto de depdsito.
5.4.3 Fecha de depdsito.

Guardar

B49427TI2084824 2403068 :

2v|deldno v

Quitar deposito

deposito

de (2021 v

5.5

5.6

En caso de que el operador presente un gasto (caseta, estacionamiento) este debera

ser comprobado con algun ticket o nota que sustente el gasto y asi mismo el administrativo
repondra el efectivo para no tener faltantes acumulados.

El administrativo tiene la responsabilidad de corroborar que cada captura se realice de
manera correcta, verificando las cantidades de cada una de las fichas de depédsito.

ELTO RO
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5.7

57.1

5.8

5.9

DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

Las fichas de depdsito tendran que estar capturadas en su totalidad a las 10 hrs del
dia siguiente a su recepcion.

Si por cuestiones climatoldgicas (deslaves, inundaciones) el repartidor no pudiera realizar
el depdsito en alguna sucursal de Banco Azteca, el dinero se deberd quedar en resguardo
de la caja de seguridad de cada una de las camionetas para que al siguiente dia pueda

ser depositado.

En caso de algln retraso que genere algun faltante en el depdsito, debe informarse
inmediatamente al Coordinador y drea Administrativa para la autorizacién y entrega
de mercancia, asi como el depdsito correspondiente.

5.8.1 NO se podra ingresar nada de devolucidn cuando se solicite autorizacion.
Si el depdsito no corresponde a Distribuidora El Toro S.A. de C.V. debera informar

inmediatamente al administrativo y a su vez al area administrativa para notificar de
dicho faltante.

ELTO RO
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

6 TRANSFERENCIA ELECTRONICA O DEPOSITO BANCARIO

Los pagos de clientes que sean realizados via transferencias electrdnica o depdsito

bancario deberdan ser realizados a las cuentas de Distribuidora El Toro.

6.1 Dicho movimiento debe ser capturado conforme al punto 5.4.
6.2  Parasuvalidacidén y confirmacion por parte del area central el movimiento debera

ser realizado en un horario de 09 a 14 horas. Cualquier transferencia. Electrénica o
depdsito bancario que se realice después de las 14 horas serd validada al dia

posterior a la realizacion de dicho movimiento.

7. Formatos
NIA
8. Diagrama de Flujo

CAPTURA DE
DEPOSITO

Seleccionar la opcién
depdsitos y capturar los
datos solicitados.

Revisar ficha
de deposito

Recepcion de ficha
de depdsito

Informar al coordinador
Administrativo via
correoelectronico, para
su seguimiento.

Seleccionar bodega de Seleccionar menti de
unidad operativa. Con liquidaciones,
fecha de entrega registrar/modificar

reparto. liquidacion por dia.

EL TORO
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Elabora: Alberto Morales No. PR-0001 Revision:

DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA

Objetivo
Tener un mejor control de los gastos que se generan en las sucursales.

Alcance
Desde que se realiza el depdsito para gastos hasta que se comprueba.

Responsabilidades

Administrativo. Es su responsabilidad administrar de forma correcta el saldo en caja chica,
llevar un control de sus gastos, obtener las facturas correspondientes de sus gastos, hacer el
concentrado de dichos gastos y enviar las comprobaciones 2 veces al mes.

Utensilios o Herramientas
Computadoray Escaner.

Desarrollo

A. Realizacién de depdsito a su tarjeta de némina.

B. Envio de correo con el comprobante de depdsito.

C. El administrativo debe revisar su cuenta y validar que el depdsito sea correcto.

D. Antes de realizar una compra se debe corroborar que el establecimiento genere factura.
E. Una vez que se haya verificado lo anterior, realizar el pago y solicitar la factura (ya sea que
se genere en el momento o en un portal de internet).

F. Se presentara un gasto de la sucursal.

G. Las formas de pago son: efectivo menor a $2,000 y con tarjeta mayor a $2,000 (esta
forma es para que el gasto sea deducible).

H. Proporcionar correo electrénico del administrativo para que se le haga llegar la factura; si
el la generd debe descargar el CFDI

Distrifbuitttarea

EL TORO
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Elabora: Alberto Morales No. PR-0001 Revision:

DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

I. Al recibir el correo o realizar personalmente la factura se deben verificar los datos correctos
(razon social, RFC, direccion fiscal y la cantidad de la compra coincidan).
J. En |la segunda y ultima semana del mes el administrativo debera recopilar sus gastos.

K. Posteriormente entrar con su usuario a la plataforma “SOMOQOS EL TORO”I, Somos El Toro (web-
kc.com

L. Seleccionar caja chica y agregar Caja chica Nuevo

Diszribaidora

EL TORO. = @) MORALES BAEZ LUIS ALS
MAIN NAVIGATION

# inicio Gastos Por Sucursal B3 Agregar Caja Chica Nuevo

Registro Caja Chica /777"

Asistencias

2902

™ (atdlogos Preventa Periodo 01/03/2023 - 31/03/2023

(& Administracién

Accion Sucursal Fecha Folio Rembolsado
N6émina &= ver X Eliminar XALAPA 2023-03-13 10:08:39 XAL-15 NO
B Caia Chica = ver X Eiiminar VERACRUZ 2023-03-13 12:31:20 VER-11 NO

Se comenzara capturando los comentarios del periodo de comprobacion que esta realizando

Caja Chica
Nuevo Caja Chica

Comentarios PERIODO DE LA PRIMERA QUINCENA ( 1 DE MARZO AL 15 DE MARZO

Vs

Distrifbuittaren

EL TORO
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Elabora: Alberto Morales No. PR-0001 Revision:

DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA

En la primera columna se deberd poner la fecha en la que se realizé el consumo, folio fiscal de la
factura, en la columna de nombre de proveedor debe anotarsela RAZON SOCIAL DE LA PERSONA
Y/0 EMPRESA QUE EMITE LA FACTURA

Fecha Folio Fiscal Proveedor
01,/03/2023 ) T-ELEVEM MEXICD ADA GOLDTRACK GPS
08/03/2023 2 ALEOB120-363E-4F9 ADMIMISTRADORA DE
03/03/2023 2 BEE3F22F-4ASC-453 ADT PRIVATE SECURIT

Posteriormente se debe seleccionar la cuenta y subcuenta de los articulos comprados para realizar el
desglose de los cargos del producto, se comparte el catdlogo de los articulos autorizados

Cuenta Sub cuenta Cantidad Precio Unitario Descuento  Importe IEPS Importe IVA Importe
a A a . i
ARTICUL W AGUAET » 1 56 0 56.0(
PAPELER W CARETA! 12 43 G256 598
PACUETT ENVIO W 1 400 ] 464
B "o
Distrifhunittarea
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Elabora: Alberto Morales No. PR-0001 Revision:

DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA

Posteriormente seleccionamos “archivo” para poder cargar la factura y sea nuestro sustento fiscal del
gasto que estamos comprobando.

Sube aqui tu archivo

Select ]

Cerrar

Aeroméxico.pdf
x

Los gastos autorizados para solventarse de la caja chica son: compra de papeleria, pago de agua de
garrafon, compra de insumos para limpieza, y mantenimientos menores. Si se necesita algun gasto
extraordinario debera enviarse un correo para que dicho gasto sea autorizado y a suvez se deposite el
recurso para proceder con la compra.

Finalmente deberdn corroborar que la sumatoria de los gastos coincida con el importe gastado

EPS M .00
Sub Total M 47700
mpuesto WX 146.56
Total M

1118.56

En el caso de las facturas que vengan con mas de un articulo, realizar el mismo procedimiento hasta
desglosar toda la compra de los articulos.

Distrifbuittaren

EL TORO
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Elabora: Alberto Morales No. PR-0001 Revision:

DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA

Para efectos de un mejor control la primera comprobacidn se deberd cargar en los primeros 13 dias
de cada mes el mismo monto comprobado sera la cantidad a rembolsar el dia 15, posteriormente la
siguiente comprobacion se debera cargar 2 dias antes de fin de mes y se procede con el rembolso los
primeros dias de cada mes.

La parte administrativa seleccionard como rembolsado los gastos comprobados y subird el comprobante
de la transferencia realizada

Rembolsado por la administracidn . Sl NO

*

[ Guardar Cambios | [Bimprimir Formato Comprobante de Rembolso *

Select

04-03 CARLOS O...
x

Distrifbuittaren
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

POLITICAS DE VIATICOS

B Es politica de DISTRIBUIDORA EL TORO SA DE CV en todas sus operaciones que:

® Para poder proceder con reposiciones de viaticos, se debera llenar correctamente los

registros en plataforma con base al procedimiento.

Toda factura pagada en efectivo no debera ser mayor a dos mil pesos, en caso de que
rebase este importe se descontara el 30% del valor de la factura.
En el caso de los siguientes conceptos (Hospedaje, Alimentos, Gasolina) deberan ser pagados con

tarjeta. En caso de que sean pagados en efectivo se procederd a descontar el 30% del valor de la
factura.

En el caso de transporte Taxis, boletos de autobus, Estacionamientos y/o casetas puedan
ser pagados en efectivo
Todo gasto deberd ser comprobado bajo una factura, o sustentar el gasto con alguna
nota de remision.
El monto de alimentos diarios serd bajo los siguientes puntos:

- Area de Compras S500.

- Jefes de Operacion $750.
El monto para hospedaje autorizado sera de $1,100 por noche.
El tiempo maximo para subir de comprobacién de sus gastos una vez concluida su visita a
la sucursal sera de 4 dias habiles.
El presupuesto para viaticos NO podra ser utilizado para gastos corrientes de la sucursal.
La gasolina maxima para los jefes de operacién sera:

- Semanal Local S800.

- Semanal de Viaje 51,000 considerando la ruta que abarcan.

Distribuidora

EL TORO
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

Objetivo
Tener un mejor control de los gastos generados por viaticos, asi como contar con un correcto
presupuesto de estos para medir el impacto financiero en las sucursales donde aplique.

Alcance
Desde que se establece el presupuesto hasta que se entrega la comprobacidn.

Responsabilidades

Jefe de Ventas y Auditor: Son responsable de la correcta administracion del saldo de sus
viaticos, mantener un control de los gastos que se le presentan para no salir del presupuesto,
realizar correctamente la forma de pago dependiendo del tipo de gasto, facturar todos sus
gastos, hacer el concentrado de las facturas y subirlas a la plataforma.

Utensilios o Herramientas
Computadora.

Desarrollo

A. Se envia presupuesto de viaticos al correo de amorales@somoseltoro.com

B. Realizacidon de depdsito en su tarjeta de viaticos.

C. Se contesta el correo con el comprobante de depdsito.

D. Debe revisar su cuenta y verificar que el depdsito fue ejecutado.

E. Se presentard un gasto.

F. Se debe pagar con tarjeta comidas, gasolina y hospedaje.

G.Antes de realizar el gasto se debe corroborar que el establecimiento genere factura.
H. Una vez que se haya verificado lo anterior, realizar el pago y solicitar la factura (ya sea que
se genere al momento o en un portal de internet).

I. Proporcionar correo electrdnico para que se les envie la factura; si ya se generé debe
descargar el CFDI.

Distribuidora

EL TORO
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

PROCEDIMIENTO DE VIATICOS

J. Al recibir el correo o realizar personalmente la factura se deben verificar los datos correctos
razon social, RFC, direccion fiscal y la cantidad de la compra coincidan ademds de que este
emitida en la version 4.0
K.Después de cada viaje debera recopilar sus gastos.

L. Posteriormente entrar con su usuario a la plataforma “SOMQOS EL TORO”I, Somos El Toro

(web-kc.com)

M. Seleccionar Vidticos y agregar Vidticos Nuevo

Disribuidora
EL TORO. @ MORALES BAEZ LUIS AL
MAIN NAVIGATION

- i i Registro Vidticos
Asistencias

(& Administracion

Accion Sucursal Fecha Folio Rembolsado Total
N6mina &= ver X Efiminar PUEBLA SUR 2023-03-04 15:12:32 PUE-3 NO 0.00
B cija chia nar 2023-03-05 18:20:45 ORI-53 NO 35815
nar 2023-03-05 21:16:15 CAM-15 NO 530.00

R Vidticos

Se comenzara capturando la sucursal donde se realizo el gasto y el periodo de estancia en dicha sucursal

Viaticos
Nuevo Viaticos

Empleado LOBATO GONZALEZ ANTOMIO X -
Sucursal * KALAPA X w
Comentarios tﬂSO, MNA LOCAL DEL 20 AL 25 DE MARZO
S
Distithuniciren

EL TORO

“Embistiendo nuevos mercados”™


https://eltoro.web-kc.com/
https://eltoro.web-kc.com/

DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

En la primera columna se deberd poner la fecha en la que se realizé el consumo, folio fiscal de la
factura, en la columna de nombre de proveedor debe anotarsela RAZON SOCIAL DE LA PERSONA
Y/0 EMPRESA QUE EMITE LA FACTURA

Fecha Folio Fiscal Proveedor

B/A5 @ BBANIETOCF  ABASTECEDORALU

238 @ ASBI9303E«  ADRIANAGONZAL

Distrithonicitoren
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

PROCEDIMIENTO DE VIATICOS

Posteriormente se debe seleccionar la cuenta y subcuenta del gasto generado para realizar el desglose
de los cargos del producto.

Imiporte
Cuenta Sub cuenta Cantidad Precio Unitaric Descuento Importe IEPS IVA Importe |/
Viaticos Al ALIMENTOS b 1 350 56 406,
- - . ey
Viaticos W HOSPEDAJE W 1 890 17.5 142 1050

Posteriormente seleccionamos “archivo” para poder cargar la factura y sea nuestro sustento fiscal del
gasto que estamos comprobando.

Sube aqui tu archivo

Archivo
Select

Aeroméxico.pdf
x

Finalmente deberan corroborar que la sumatoria de los gastos coincida con el importe gastado

Distrifhuitttoren
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

EPS WX

17.80
Sub Total NI ZETTT
mpuesto AKX 19840
Total AKX 1456.20

Distrithonicitoren
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

PROCEDIMIENTO DE VIATICOS

Para efectos de un mejor control los Jefes de Operaciones deberan subir sus comprobaciones los dias
lunes para ser validadas por |la parte administrativa y autorizar el reembolso de dicha comprobacién.

El resto de colaboradores que tengan un gasto por comprobar tendran un lapso no mayor a 4 dias para
cargar su comprobacion

Para el caso de los Jefes de Operaciones, la parte administrativa seleccionara el apartado de
reembolsado y subira el comprobante a plataforma.

Rembolsado por la administracion * 5l NO

*

B Guardar Cambios | [Bimprimir Formato Compinbanie te Semhot ®

Select

04-03 CARLOS O...
x

Distrifhuitttoren
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PAPELERIA

——
Hojas Blancas Boligrafo Block de Notas
Papel Bond Color, Punto Block Provisionial Caja,
Fino Block de Pagaré,

Nota de Remision

Broches Clips Calculadora
Mariposa, Sujeta Documentos

Cuaderno Cutter Engrapadora



Cinta Adhesiva Carpetas Corrector
Cinta Canela, Durex, Registrador
Cinta Masquin

Desengrapadora Goma

Sacapuntas Micas Repuestos de Cutter



Ligas Marcatextos Plumones

Marcador Permanente

Folder Etiquetas

Protector de Hojas Tijeras Tabla de Madera



Enmicadora

Cojin Pegamento Revistero
Kola Loka,UHU,Adeshivo

Hojas de Color Archivero Post-It



Distribuidora
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ELECTRONICO
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

Objetivo
Conocer y tener el control de los activos de la Distribuidora, asi como quienes son los
responsable de los equipos electronicos.

Alcance
Desde que se asigna o reasigna un equipo hasta terminar su ciclo de vida util.

Responsabilidades

Administrativo y Supervisores: Revisar que el celular y computadoras esté en perfectas
condiciones y contengan todo lo que la hoja responsiva menciona, llenar junto con el
responsable del equipo la hoja de asignacidn, escanear y enviar hojas responsivas, y tener
un concentrado con los equipos asignados a la sucursal para asi enviarlo por lo menos una
vez al mes.

Utensilios o Herramientas
Computadora, Impresora, Escaner.

Desarrollo

A. Recepcion de equipos celulares y/o computadora

B. Revisar que los equipos contengan todos los accesorios que se mencionan en la hoja
responsiva (cada equipo tiene una hoja responsiva en la caja).

C. En compaiiia del responsable, se le mostraran los accesorios y el estado del equipo.

D. Llenar la hoja con los datos que se solicitan; es muy importante poner Nombre y Firma
de quien lo entrega y del responsable.

E. Vaciar la informacién del equipo en un inventario de equipos con la siguiente informacion:
NUMERO DE EQUIPO, COLOR DEL EQUIPO, IMEI, NUMERO DE CELULAR, NUMERO, ICCID,
CENTRO DE COSTOS, FECHA DE ENTREGA Y NOMBRE DEL RESPONSABLE.

Distrithuittoren

EL TORO
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DISTRIBUIDORA EL TORO S.A DE C.V.

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION EQUIPO ELECTRONICO

F. Escanear la hoja responsiva, archivarla electronicamente y enviarla al departamento

administrativo.

G. En caso de que el equipo cambie de responsable, se debe seguir el procedimiento anterior

y notificarse lo antes posible al departamento administrativo.

5. Formatos

DISTRIBUNDORA EL TORD 5.4 DEC.V. e TOR
BOULEVARD HERORES 5 DE MAYO NO 2523-8 £0L CLECTIDE Torses cp 1 ELTURO
FLUEELA, FUE

ASIGNACION ¥ RESGUARDD EQUIFD CELULAR

FEOND B ENTREED
Laptap PLATA COMLAPOOISZS Fo
CAmIES LR IR FESRECTE B | wrr | AR
Hymsdsi ma:l;m LHWEB2E TLAZCALA
LIy SERIE HEBELS CERE
SE ENTREGA EQUIPONUEVO COM LOS SIGLEENTES
ACCESORIOS:
Wisn

Caigador

Bateris

Ingtnuctive de uso

Funida protectars L 1

GO EFTA TECHA FLCIED DO DT RIEUCORA [L T0R0 5.4, DL Y. [0 [OAFO ARRIES DESCRITO CONLOE ACCIRORIOE
HEROBMRAGOT, HISHO SUE SEHE EHTALGE COMY HEMMAHITHTA DE TRAIAIO P ARG DETTHFCRSAHILABOR, MR

L AR AL COMPROMITD & CIADARLO T COHSIFAARLY [M LAE MLIOREF COMISCIHLE FARA DU FUTH FUSSINMAsSINTO.
ASTMREFD ML COMPROPILTO A REGALTARLO & L& [PPRLE A UNA T2 QU ML S0A RDSULAIN0 TR0 OUAMDO LA AILADIOM LADORAL
ESETINTE SLCETHOGATRS.

EF DL O 50 00 CHUE DL COHARD SUPRIERA DSOS FOR FI HEGLMSTHOIA TALES CO80 FALLAS, RUP TURA DF DESFLAY, IMSTALACHHIDE
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