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G MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1.1 LA ORGANIZACIÓN

1.1.'l ¿QU¡ENES SOMOS?

Somos una Hacienda con el único objetivo de producir Leche de excelente
calidad para la alimentación general de los Ecuatorianos nuestro Slogan
"Leche Nutriente, Nutr¡ción Eficiente" preocupándose principalmente en el
área de la salud, cuidando nuestro ganado con la mejor al¡mentación
balanceada y natural que pueden encontrar nuestras instalaciones, por su
amb¡ente forestal y fresco.

1,'1,2 RESEÑAHISTÓRICA

"Hacienda Pilar" nace el año 1970 como parte de un grupo de haciendas
agrícolas cuyo propietario fue el señor Helge Olsen.

En 1985 por repartición de herencia, Hacienda Pilar queda completamente
independiente a cargo del señor Paul Olsen. es donde se in¡cia una nueva
etapa cuya meta sería la Producción de GanaderÍa Lechera. Pero para ello
pasó por continuas luchas en contra de grupos que no dejaban en ese
entonces, la qianza lrbre de ganado.

La Hacienda se inició con 50 reses, las cuales aumentaron paulatinamente
así como su productividad, incrementando los pedidos como sus clientes.

Hacienda Pilar es socia en la actualidad de la Asocración de Ganaderos del
Litoral.

1.1.3 MrSrÓN

La misión de la Hacienda Pilar es producrr con eficiencia la mayor cantidad
de leche por vaca a menor costo y brindar un excelente producto a toda la
comun¡dad y el pais, garantizando su calidad y product¡vidad.

't.1.4 VtStÓN

La visión de Hacienda Pilar es llegar ser una de las haclendas conocidas en
la explotación lechera más producliva y rentable de la costa Ecuatoriana.

PROTCOM Capítulo 1 - Página 1 ESPOL
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HACIENDA PILAR M ANL] AL DE ORG AN IZACIÓN

1.1.5 POLiTTCAE

Las Políticas para todo el personal de la Hacienda Pilar son las siguientes

Ser responsable y puntual en los horarios de trabajos previamente
establecidos

Trabajar en grupo para llegar al oblet¡vo establecido de la Hac¡enda

Entregar un litro de leche diario al personal

El personal debe entregar la leche máximo hasta las 09H00 y solo a los
cl¡entes autorizados.

Las ventas de leche y balanceado serán de contado

1.I.6 PRODUCTOS

Hacienda Pilar maneja la producción de Leche y su principal cliente de
adquirir este producto es la compañía de lndustrias Lácteas lndulac.

Otro serv¡cio que ofrece es la fabricación de Balanceado y Venta de
lnsumos para la elaboración del mismo.

1.1.7 DIRECTORIOTELEFÓNICO

Si desean contactarse con Hacienda Prlar pueden comunicarse a los
Teléfonos: 2800-888 Ext. 157 o al Telefax: 808098.
Email: vveea@corooraoón lanec com. Dirección Hacienda: Km. 88 vía

PROTCOM Capítulo 1 - Pág¡na2 ESPOL
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G HACIENDA PILAR MANUAL DE ORGANIZACION

1.2 ESTRUCTURAORGANIZACIONAL

1.2.1 PROPIETARIO

Hacienda Pilar es una lnstitución Privada con fines de lucro siendo su único
dueño el señor Paul Olsen Pons.

1.2.2 NIVELESJERARQUICOS

La Hacienda Pilar está dividida en dos niveles

La Gerencia General

Los Departamentos

La jerarquía de la hac¡enda se demuestra en el siguiente gráfico

GERENCIA
GENERAL

ADMINISTRAClol.¡ coNTADUR¡A PR@UCCloN

FigLlra 1. 1. Organigrama Estructural

MANUfENCIOT{
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HACIENDA PILAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1.2.3 ESTRUCTURAFUNCIONAL

GERENCIA GENERAL: Administra, controla y auloriza todas las
operaciones tanto Administrativas como de Producción

ADMINISTRACIÓN: Controla y elabora las operaciones administrativas
como: Roles de Pago, Facturación, Cobranzas. Compras, Caja, Pagos de
proveedores y labores secretariales.

CONTADURíA: Vela que se cumplan los procesos financreros internos en
forma oportuna, así como su contabilidad al dÍa.

PRODUCCIÓN: Supervisa e informa la producción diaria de leche como su
despacho al cliente.

Controla el cuidado de terneros y su mantenimiento

MANUTENCIÓN: Cuicla del mantenimiento general del ganado de ordeño y
controla las labores de las áreas que implican a la sustentación de los
mismos.

,fr
l'-i
B\"
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HACIENDA PILAR MANUAL DE ORGANIZACION

1.3 RECURSOS HUMANOS

1.3.1 LA GENTE

El señor Paul Olsen espera que sus colaboradores sean responsables y
que entreguen todo su esfuerzo para el bienestar común.

1.3.2 POLíTICAS DEL PERSONAL

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Administración: 830A1730

Contaduria: 83041730 f)

Mensajero: 830A1730

PERSONAL DE HACIENDA

PRODUCCIÓN

Supervisor de Producción: 4 00 AM 9 00 AM
DESCANSO
13:00 A 19:00

Asistente de Ordeño:

Asistentes de Corralgs: 8.00 A 13:00
LUNCH
1500A1700

.G
.{
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HACIENDA PILAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN

MANUTENCIÓN

Jefe de Manutención: 7:00 A 13 00
LUNCH
15.00 A 17 00

Asistente de Manutenc¡ón: 7.00 A 13:00
DESCANSO
15.30 A 17.00

Operador de Tractores: 7 00 A 13:00
DESCANSO
15:30 A 17.00

Guardianes: 2 TURNOS
700A1800
1900A600

1.3.3 BENEFICIOS DEL PERSONAL

El personal goza de los siguientes beneficios

o Sueldo
. CompensaciónSalarial
. Décimo Cuarto Sueldo
. Décimo Tercer Sueldo
o Vacaciones Quince Días
. Bono de Producción
. Vivienda con sus servicios básicos
. Préstamos
o Un litro de leche diario por empleado

PROTCOM Capitulo 1 - Pág¡na 6 ESPOL
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HACIENDA PILAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1,3,4 CARGOS Y PLAZAS

La Hacienda Pilar consta del siguiente personal para el desarrollo de sus
actividades administrativas y producción.

)' ,r- a)

PRODUCCION MAN UTENC IÓN

JEFE DE MANUTENCION
ASIST DE MANUTENCION
OPERADORES OE TRACTORES
GUARDIANES

Figura 12 Cargosy Plazas

NO.GERENCIA GENERAL

GERENTE PROPIETARIO

CONTADUR¡AADMINISTRACIÓN NO.

CONTADOR
1

1

ASISf ENTE ADMINISTRATIVA
MENSAJERO

NO.

1

NO

1

1

2

SUPERVISOR DE PRODUCCION
ASISfENfE oE oRDEÑo
ASISfENTE DECORRALES

NO.

1

1

2
2
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HACIENDA PILAR M AN IJ AL DE O RG AN IZACION

1.4 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES POR CARGO

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

REQUISITOS

. Educac¡ón: Universitaria,Admin¡stración,conocimientos
Amplios de veterinaria.

. Experiencia: Mínimo 3 años trabajando en Haciendas.

. Aptitudes: Buenas relaciones humanas. lniciativa, Liderazgo,
Don de mando, Ser dinámico y emprendedor.

o Condiciones Especiales: Traba¡o a tiempo completo, Vtv¡r en la
Hac¡enda.

\-.{,.

Descripción General: Planea. dirige. organiza y controla al ejecución de
las operaciones administrativas y de productividad
para el desarrollo y b¡enestar de la Hac¡enda.

Administración, Contaduría, Producc¡ón y
Manutención.
Administración, Producción, Manutención.

GERENTE GENERALTítulo:

Reporta A:

Coordina con :

Supervisa A:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Frrmar cheques de proveedores.

. Aprobar presupuestos de pago.

. Revisar gastos de Caja Chica

. Aprobar compras de lnsumos Generales.

. Revisar la Producción de Leche.
o Controlar las labores de los empleados de Hacienda.
. Controlar el mantenimiento del Ganado.
. Controlar los porcentajes de fórmula para la elaboración del

balanceado.
r Controlar inventario físico del ganado y Balanceado.
. Coordinar las ventas del Balanceado y Ganado.

PROTCOM Capítulo 1 - PáginaB ESPOL
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HACIENDA PILAR M ANIJ AL DE ORG ANIZACION

Reporta A:

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

ASISTENTE AOMINISTRATIVA
Descripción General: Coordina, Controla y Ejecuta las operaciones

adminislrativas de la Hacienda como labores
secretaflales.

Gerencia General. Contaduría

Coordina con : Contaduría, Producción, Manutención y
Mensajería
Mensajería.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

r Elaborar Roles de Pago
. Preparar liquidación de empleados.
. Seleccionar proveedores calificados a

cotización o atencrón de un pedido.
los que se solicitar

o Solicitar proformas para preparar pedidos.
. Revisar las órdenes de compras y elaborarlas.
. Preparar presupuestos semanales de gastos.
. Manejar Caja Chica
. Controlar el manelo de la Caja Chica del Supervisor de Producción.
. Elaborar cheques para pagos de proveedores.
r Realizar los pagos de |os proveedores.
. Hacer comprobantes, I¡bro d¡ario e informes contables.
. Verificar en casos especrales o de emergencia el retiro de

materiales.
. Facturar a los clientes.
. Cobrar a los clientes.
. Tareassecretariales.

Coordinar recorrido de mensa JerÍa externa

3lorrgü

REQUISITOS

. Educación: Bachiller en Secretariado Bilingue, As¡stente
Administratrva.

. Experiencia: Mínimo 3 años

. Aptitudes: Responsabilidad, Honestidad,lniciativa,Criterio
Para tomar decisiones, Buenas relaciones
humanas.

o Condiciones Espec¡ales: Vrajes semanales a la Hacienda.
comunicación diaria (f¡nes de semana) con la
Hacienda.

PROTCOM Capítulo 1 - Página I ESPOL
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HACIENDA PILAR M A N IJ A L DE ORG AN IZACIÓN

OESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Titulo: MENSAJERO

Descripción General: Mantener la mensa.jería al día

Reporta A: Asistente Admrnistrativa

Coordina con : Asistente Administrativa

Supervisa A

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Entregarcorrespondencia externa.
o Retlrar cheques de cllentes.
. Dejar facturas a clientes.
o Realizar depósitos.
o Realizar lrám¡tes bancanos.
. Realizar pagos de Servrcios Básicos
o Retirarcorrespondencia.

REOUISITOS

. Educación: Bachiller

. Experiencia: Mínimo 2 años.

. Aptitudes: Responsabilrdad, Honestidad,
para tomar decistones.

. Condiciones Especiales: ninguna

lnic¡at¡va. Criterio

PROTCOM Capitulo 1 - Páginalo ESPOL



HACIENDA PILAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Título: CONTADOR

Descripción General: Analiza, Controla y Elabora todas las activrdades
contables realizadas por la Hacienda.

Reporta A:

Coordina con :

Supervisa A:

Gerencia General

Adm ¡n istración

Adman rstracrón

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Mantener la contabilidad al dia.
. Preparar los Estados Financieros en forma oportuna.
o Actualizar con las diferentes reformas contables que el Estado

realiza.
. Cumplir con la entrega y pagos de todos los impuestos.
. Supervisar Ia elaboración de comprobantes de pago, libro diario
. con sus respectivas conc¡l¡aciones.
o Revisar liquidación de los empleados.
. Cumplir con las rnformaciones que la Gerencla General desee

obtener.

REQUISITOS

. Educación: Título de Contador Público Aulor¡zado o
lng Comercial.

. Experiencia: Minimo 3 años.

. Aptitudes: Responsabilidad,Honestidad,Analítico.Ordenado
o Condiciones Especiales: Viajes a la Hacienda esporád¡cos.

PROTCOM Capítulo 1 - Página11 ESPOL
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HACIENDA PILAR M AN IJ AL DE ORG ANIZAC ION

T

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN

Descripción General: Supervisa e lnforma las operaciones produclrvas
de la Hacienda.

out

Reporta A:
Coordina con :

Supervisa A:

Gerencia General
Administración
Asistentes de Corrales y As¡stente de Ordeño

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Supervisar mantenimiento de Corrales de Terneros.

. Controlar alimentación de terneros.

. Supervisar Ordeño.

. Revisar que el equipo de ordeño quede completamente limpio.

. Despachar la producción de leche.

. Verificar stock de remedios. vacunas (terneros) y materiales de
l¡mpreza de corrales como máquina.

. Controlar la mezcla de Balanceado.
o Vigilar el despacho del Balanceado a clientes.
o lnformar novedades generales de los terneros.
. Manejar Ca¡a Chica.

Rr_Ql rs|r'os

. Educación: Conocimientos amplios de GanaderÍa y
Veterinana.

. Experiencia: Mínimo 3 años en trabajos srmilares.

. Aptitudes: Responsabrlidad,Honestidad,Capacidadpara
toma de decisiones inesperadas.

o Condiciones Especiales: Vivir en la Hacienda, Trabajos en f¡estas
nacionales o locales.

PROTCOM Capitulo 1 - Página12 ESPOL
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HACIENDA PILAR MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Titulo: ASISTENTE OE ORDENO

Descripción General: Da mantenimiento a la sala de ordeño y reporta
producción.

Reporta A:
Coordina con :

Supervisa A:

Supervisor de Ordeño o Gerente General
Supervisor de Ordeño

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Llmpiar diariamente la sala de ordeño.

. Ordeñar el ganado correspondiente.

. Reportar la producción diaria de leche.

. Reportar compra de utensilios de limpieza de la sala de ordeño
¡ Realizar pruebas de producción mensual.

REQUISITOS

¡ Educación: Conocimientos en manejo de máqulnas
. Experiencia: 1 año en tarea s¡m¡lar
. Aptitudes: Responsabilidad.Tenerlniciativa,Honestidad
. Condiciones Especiales: Vivir en la Hacienda

PROTCOM Capitulo 1 - Páginal3 ESPOL



(a^ HACIENDA PILAR MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Titulo: ASISTENTE OE CORRAL

Descripción General: Mantenimiento General de Terneros.

Reporta A:
Coordina con :

Supervisa A:

Supervisor de Producción
Supervisor de Producción

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Mantener corrales limpios.
o Alimentar a los terneros
. Reportar cuando algún ternero se enferma
. Bañar a los terneros.
. Ayudar a la vacunación de los mismos.

REQUISITOS

. Educación: Conocimiento de ganaderia.

. Experiencia: 1 año en tarea sim¡lar

. Aptitudes: Responsabilidad,lniciativa.Honestidad
o Condiciones Especiales: Vivir en la Hacienda.
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HACIENDA PILAR MANUAL DE ORGANIZACION

OESCRIPCION OE FUNCIONES

Título: JEFE DE MANUTENCION

Descripción General: Controla y Supervisa las operaciones del
mantenim¡ento del ganado de ordeño.

Reporta A: Gerencia General

Coordina con : Admin istración

Supervisa A: As¡stente, Operadores de Tractores. Guardianes

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Hacer e lnformar diariamente los inventarios físicos de ganado.

. Vacunar, lnseminar al ganado de Ordeño y Varios (Vacon¡llas,
Toretes, Caballos y Mulares)

. Cambiar quincenalmente al ganado a los diferentes potreros de la

. Hacienda.

. Llevar diariamente el ganado de ordeño a la sala de ordeño.

. Controlar e¡ trabalo de los contratistas.
o lnformar semanalmente el pago de los contratistas.
. Vigilar que las labores de guardianía sean cumplidas en los

diferentes potreros donde el ganado se manl¡ene.
. Controlar las operaciones de los tractoristas para que el alimento

del ganado esté a tiempo

REQUISITOS

. Educación: Conocimientos amplios de ganadería y
Veterinaria

. Experiencia: MÍnimo 3 años trabajando en tareas similares

. Aptitudes: Responsabilidad, Capacidad para toma de
decisiones y Honestidad.

. Condiciones Especiales: Vrvir en la Hacienda.

f
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HACIENDA PILAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN

OESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

ASISTENTE OE JEFE DE MANUTENCIÓNTítulo:

Descripción General: Ayuda al mantenimiento general del ganado

Reporta A:

Coordina con :

Supervisa A:

Jefe de Manutención o Gerente General

Jefe de Manutención

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Ayudar en el ¡nventar¡o diario del ganado.

. Ayudar a bañar af ganado.

. Colaborar en la vacunacrón del ganado.

. Reemplazar al Jefe de Manutención cuando es necesario

. Reportar cuando aiguna res esta enferma.

. Realizar el cambio de ganado a los diferentes potreros.

REQUISITOS

o Educación: Conocimiento de Ganadería
. Experiencia: 2 años en tareas s¡milares.
. Aptitudes: Responsable. Honesto, Tener iniciatrva.
o Condiciones Especiales: Vivir en la Hacienda o cerca de la

mtsma

',.tl
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HACIENDA PILAR M AN IJ AL DE ORGANIZACION

OESCRIPCIÓN OE FUNCIONES

OPERADOR DE TRACTORESTítulo:

Descripción General: Mantenimiento general de la hacienda con
relación a potreros, terneros y producción de
balanceado.

Jefe de Manutención o Gerente General

Jefe de Manutención

Reporta A:

Coord¡na con :

Supervisa A:

Educación: Bachiller, Cursos amplios de manejo de
Tractores.

Experiencia: 4 a 5 años en tareas s¡milares con mane.lo de
tractores John Deer y Case lnternational.

Aptitudes: Responsabilidad,Honestidad,ln¡ciativa,Toma
de Decisiones

Condiciones Especiales: Vivir en la Hacienda. Tener licencia
especial.

REQUISITOS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Mantener stock de pasto en los corrales del Ganado de Ordeño y
Terneros.

o Revisar diariamente de la maquinarias.
o Dar mantenimtento a las maquinarias.
. Romplonear tierras para sembrío de semillas de pasto.
. Mezclar balanceado.
. Sollcitar repuestos de los tractores cuando sea necesaflo.
. Soldar maquinarias cuando sea necesaria.
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HACIENDA PILAR M A N IJ AL DE ORG ANIZACIÓN

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Título: GUAROIANES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDAOES

Descripción General: Mantener la seguridad de la Hacienda

Reporta A:

Coordina con :

Supervisa A:

Jefe de Manutención o Gerente General

Jefe de Manutención

REQUISITOS

. Educación: Bachiller , Conocimiento de GanaderÍa y
Seguridad

. Experiencia: 2 a 3 años en tareas similares.

. Aptitudes: ln¡ciativa. responsabrl¡dad. Honest¡dad.

. Condiciones Especiales: Vivir en la Hacienda, Mane¡o de armas
de Fuego.

PROTCOM Capítulo 1 - Página18 ESPOL

. Vigilar en la noche que el ganado estén en sus respectivos
potreros.

. lnformar cuando alguna res se pierda durante su turno de trabajo.

. Velar la seguridad de la Casa de Gerente General.

. Reportar en caso que algún extraño esté dentro de la hacienda.
o Sacriflcar ganado cuando sea necesario
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HACIENDA PILAR M AN U AL DE PROC ED IM'ENTOS

G HACIENDA PILAR

MANUAL OE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Elaborado por

Aprobado por

Fecha de aprobación

VANESSA VEGA
MICHELLE CONTRERAS

OBJETIVOS
ALCANCE
RESPONSABILIDAD
BITACORA DE REVISIÓN
CODIFICACIÓN
PROCEDIMIENTOS
LISTA DE DISTRIBUCIÓN

CONTENIDO

Pág

10
20
30
40
50
60
70

20
20
20
20
21
22
22

Revisión No Ultima Revisión Registrado por Fecha de Emisión No Páginas

4
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HACIENDA PILAR MANUAL DE PROCEDIMIEIITOS

1.0 OBJETIVOS

El siguiente manual tiene como objetivo

Establecer las guías de acción precisas en las gestiones Administrativas
Evitar duplicación de trabajo
Tener un mejor control en las gest¡ones operativas en la adquisición de
lnsumos en general.

2.0 ALCANCE

El siguiente manual está dirigido al Departamento Admin¡strativo de
Hacienda Pilar.

3.0 RESPONSAB!LIDAD

La Gerencia General: Es responsable de revisar. actual¡zar. aulorizar y
modificar los procedimientos que se detallarán en este manual.

La Administración: Se encargará de ayudar en las modificaciones de los
procedim¡entos y actual¡zarlo después de su aprobación por la Gerencia
General.

4.0 BITÁCORA O REVISIÓN

ORIGINAL

\

Autores MICHELLE CONTRERAS
VANESSA VEGA

Fecha de elaboración
No. páginas

REVISION I REVISION 2

Pá tnas uee an
P ue se modif icannas
Fecha de revisión

PROTCOM Capitulo 2- Página 20 ESPOL
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(§ HACIENDA PILAR M AN U AL DE PROC EDIM'ENTOS

s.0 coDrFrcAcroN

Todos los documentos en este manual están identificados con un código
estructurado de la siguiente forma:

xx-xx-99

Tercer Nivel.
Segundo Nivel.
Pnmer Nivel.

Secuencial
Áreas
Tipo de Documento

PRIMER NIVEL

Las dos pr¡meras letras identif¡can el tipo de documento, que a cont¡nuación
se detalla.

Proced imiento
Diagrama de Flujo
Formato

Roles de Pago
Facturación
Cobranzas
Compras
Caja

PR
DF
FR

SEGUNDO NIVEL

Las dos letras del centro rdentifican las áreas. tales como

RP
FT
CB
CM
CJ

TERCER NIVEL

Los dos últimos dígitgs indrcan la secuencia del procedimiento por cada
área.

PROTCOM Capitulo 2- Página 21 ESPOL
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HACIENDA PILAR M AN U A L DE PROCEDI M/ENTOS

6.0 PROCEDIMIENTOS

En el presente manual encontrará los siguientes procedimientos

PR. FT.01 Proced¡miento para Elaborar Facturas

PR.CB 01 Procedimiento para Cobrar

PR.CM 01 Procedimiento para Comprar insumos de balanceado

PR.CM.02 Procedimiento para Comprar mater¡ales en general

PR CJ 0l Procedim¡ento para la Emisión de Cheques

PR.CJ 02 Procedimiento para el Mane¡o de Ca¡a Chica

PR.RP 01 Procedimiento para la Emisión de Roles de Pago

7.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

A continuación se detallarán las áreas que recibirán original y copia del
presente manual.

ADMINISTRACIÓN' Or¡ginal

GERENCIA GENERAL Copra

PROTCOM Capitulo 2- Página 22 ESPOL
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HACIENDA PILAR M A N U A L D E P ROC EDI M/E'VTOS

HACIENDA PILAR

PROCEDIMIENTOPARA ELABORAR FACTURAS
PR.FT.O1

Elaborado por VANESSA VEGA
MICHELLE CONTRERAS

CONTENIDO

Aprobado por

Fecha de aprobac¡ón

PROPOSITO
ALCANCE
RESPONSABILIDAD
PROCEDIMIENTOS
LISTA DE DISTRIBUCIÓN

1.0
2.0
3.0

Pág

24
24
24

25

26
27

4.4
5.0

ANEXOS

UNO DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA ELABORAR FACTURAS
FORMATO DE FACTURADOS

Revisión No Ultima Revrsrón Reg¡strador Fecha de Em¡s¡ón No. Páginas

5
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HACIENDA PILAR M A NU A L DE PROCEDI M'ENTOS

PR.FT.O1
PROCEOIMTENTO PARA ELABORAR FACTURAS

Páginas 2 de 5

1.0 PROPÓSITO

Controlar eficientemente las cuentas por cobrar.
Evitar continuos errores en la emisión de Facturas

2.0 ALCANCE

Este procedimiento guiará al departamento Administrativo a llevar un mejor
manejo de Facturación.

3.0 RESPONSABILIDAD

La Administración se encargará de notificar semestralmente el rendimiento
del procedimiento y en conjunto con la Gerencia General realizarán su
debida modificación.

4.0 PROCED!MIENTO

Gerencia General

lnforma todos los Lunes a la administración las ventas realizadas
durante la semana vÍa correo electrónrco.

Administrac ión

2. Verificar datos del cliente para la emisión de la Factura.
3. La Admrn¡stración emite la factura (ver anexo 2, pá9. 271.
4. Registra los valores y número de factura en los reportes de Cuentas por

Cobrar.
5. Envía con el mensaiero Factura original y su copia para la recepción de

la misma.

I
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HACIENDA PILAR M ANUAL DE PROCEDI M/ENTOS

PR.FT.Ol
PROCEOIMIENTO PARA ELABORAR FACTURAS

Páginas 3 de 5

MENSAJERO

6. Entrega al cliente la Factura original y copia para su recibido

CLIENTE

7. Recibe factura original.
L Firma y Sella Copia de Factura y se la da devuelta al mensajero

MENSAJERO

9. Entrega copra de factura a la Administración.

ADMINISTRACIÓN

10. Archiva copia de la factura cancelada y sellada por el cliente

FIN

5.0 LISTA DE DISTR¡BUCIÓN

Este documento será destinado de la sigu¡ente forma.

Administración. Original
Gerencia General: Copra
Mensa¡ero. Copia

lo-q
4
5

or,§
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HACIENDA PILAR MAN U AL D E PROCEDIMIE NTOS

PR.FT.O1
PROCEDIM¡ENTO PARA ELABORAR FACTURAS

PAGINAS 4 DE 5

ANEXO UNO (Dr'.Fr'.o1)
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENI'O PAITA EIABORAR

FACTURAS

C LIE NfEGERENCIA GENE RAL AOMINISTRACIÓN M ENSAJ ERO

6 €ñfREGA É^Cf
ORIG¡NAL

7 e€crB€ F^ct

9 EÑfREGA

SELLAOA
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HACIENDA PILAR M AN U A L DE PROCEDI M/ENTOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR FACTURAS
_-_l

PR.FT.O1 Páginas 5 de 5

tnd i
.l rtl

\
t',trr

.l lit.'

r,,,

PAUL RICHAR OLSEN PONS
R.U.C. 0909018202001

Cdla. Torres Mz J Villa 1 Telefax: 2808098
SAMBORONOON

FACTURA
No 001-001 00350'10

AUTORIZACION
s R I 103a653,{60

CLIENTE:

DIRECCION

FECHA:

R.U,C / CEDULA

TELEFONO:

CONCEPTO VALOR

SUATOTAL

l.V.A o/o

Valor TOTAL

SON:

IMPERIAL 1790149749001 Fecha de lmpreslon 200211/l8VAL|DO HASTA NOVTEMBRE 2003

PROTCOM Capítulo 2- Página 27 ESPOL
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HACIENDA PILAR M A NU A L DE PROCEDI M'ENTOS

HACIENDA PILAR

PROCEDIMIENTO PARA COBRAR
PR.CB.01

Elaborado por

Aprobado por

Fecha de aprobación

VANESSA VEGA
MICHELLE CONTRERAS

Revisión No Ultima Revisión Registrador No. Páginas

4

CONTENIDO

PROPOSITO
ALCANCE
RESPONSABILIDAD
PROCEDIMIENTOS
LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Pág

29
,o
29
)9
30

ANEXOS

UNO DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA COBRAR

Fecha de Emisión
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HACIENDA PILAR

PROCEDIMIENTO PARA COBRAR
PR.CB.O1 Páginas 2 de 4

1.0 PROPOSITO

Evitar el cobro duplicado al cliente
Tener un control minucioso de los ingresos para su respectiva
contab¡lizac¡ón.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento va orientado al departamento Administrativo

3.0 RESPONSABILIDAD

La Administracrón se encargará de notificar el rend¡miento del procedimiento
para que la Gerencia Qeneral de su aprobación.

4.0 PROCEDIMIENTO

Administración

1. Clasifica las cuentas por cobrar vencidas o por vencer del cliente
2. Llama al cliente para verificar cancelación de la factura vencida.

Cliente

3. Confirma el pago de la factura.
4. Si es negativa la cancelación de la factura. no se retrrará el cheque y se

regresa al paso 2.

Adm¡nistración

5. Si el cliente confirma su cancelación la Admanistración manda al
mensajero a retirar el cheque de la factura vencida.
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HACIENDA PILAR

PROCEOTMIENTO PARA COBRAR
PR.CB.0'l Páginas 3 de 4

Mensajero

6. Retira cheque del cl¡ente por factura vencida
7. Deposita valor en cuenta bancaria de la Hacienda
8. Entrega papeleta de depósito a la Administración.

Ad ministración

9. Rec¡be papeleta de depósito por factura cancelada.
10. Verifica valores correctos.
1 1. Si los valores cancelados no están correctos, no se contabilizará y se

regresa al paso 2.
12. Si los valores están bien, se ad¡unta papeleta de depósito con la copia

de la Factura cancelada por el cliente.
13. Contabiliza valoreg cancelados.
14. Archiva Factura con papeleta adjunta.

FIN

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este documento será destinado de la siguiente forma

Administración. Orrginal
Gerencia General. Copra
Mensajero Copia
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HACIENDA PILAR M ANU AL DE PROCEDI M/ETVTOS

PROCEDIMIENTO PARA COBRAR
PR.CB.0'l PÁGINAS 4 DE 4

AOMtNtSfRACtO¡¡ CLiEÑTE MEIJSAJERO

lNtclo

vENCTOAS

/ DEpOs] TA

: V€RIFICA PAGO
CO'I EL CIIENTE

RE¡RAR CHErf,{JE
VEMf^S

NO

S¡

9 EECIBE

l

r3 coNTAErLrZA

FIN

NO

sl
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HACIENDA PILAR M ANUAL D E PROCEDIMIENTOS

G HACIENDA PILAR

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR INSUMOS DE
BALANCEADO

PR.CM.01

Elaborado por

Aprobado por

Fecha de aprobación

VANESSA VEGA
MICHELLE CONTRERAS

Revisión No Ultima Revisión Registrador Fecha de Emisión

1.0
2.O
3.0
4.0
5.0

CONTENIDO

PROPOSITO
ALCANCE
RESPONSABILIDAD
PROCEDIMIENTOS
LISTA DE DISTRIBUCION

ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC
PARA COMPRAR INSUMOS
FORMATO DE COTIZACIÓN

Pág

33
33
1.)

33
34

J5
36

UNO

DOS

No. Pág¡nas

E
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HACIENDA PILAR M AN U AL DE PROCEDI M/E/VTOS

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR INSUMOS DE BALANCEADO
PR.CM.O1 Páginas 2 de 5

1.0 PROPO§IrO

Tener un control minucioso en la adquisicrón de insumos
Agilitar la compra del insumo.

2.0 ALCANCE :t{¡¡
f

1

Este procedimrento indicará al departamento Admin¡strativo el manejo de las
compras de insumos para balanceado.

3.0 RESPONSABIL!DAD

Estarán a cargo de los camb¡os y modificaciones que se realicen en este
procedimiento la Admin¡stración y Gerencra General.

4.0 PROCEDIMIENTO

Producción

Reporta stock a Gerencia General del los insumos que están
necesitando.

Gerencia General

2. Ordena a la Administración la cotización del producto pedido

Administración

3. Solicita cotizac¡ón del producto requerido a los diferentes proveedores.

Proveedor/TransportiEta

4. Cotiza vía fax a la Administración los valores del producto a solic¡tado
(ver anexo 2, pá9. 36)

Administración

5. Revisa cotización e informa a Gerencia General los valores dados

PROTCOM ESPOL
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G HACIENDA PILAR M AN U AL DE PRACE DI M I E NTO S

PROCEOTMIENTO PARA COMPRAR INSUMOS DE BALANCEAOO
PR.CM.01 Páginas 3 de 5

Gerencia General

6. Decide y ordena compra de insumos

Administración

7. Coordina con el Proveedor y Transport¡sta el despacho del producto
pedido

8. Emite y envía Orden de Compra al Proveedor.

Proveedor/Transportista

9. Recibe Orden de Compra enviada por el proveedor.
'10^ Despacha pedido y coordina con el transport¡sta.
11. El Transportrsta lleva a la hacienda el producto despachado

Producción

12. Recibe el insumo solicitado.
13. lnforma a la Administración del producto recibido
14. Envía factura a la ¡ddministración.

Administración

'15. Recibe factura de la compra del insumo.
16. Registra factura por compra de ¡nsumo a Cuentas por Pagar

FIN

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este documento será destinado de la siguiente forma

Administración. Original
Gerencra General. Copia
Produccrón Copia
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HACIENDA PILAR MANUAL DE PROCEDIMIENIOS

PROCEOIMIENTO PARA COMPRAR INSUMOS DE BALANCEAOO
PR.CM.O1 PÁGINAS 4 dE 5

ANEXO UNO(DF.CNf.01)
DIACR Ntr{ DE FLUJO DEL PROCI:DII\{IENTO PAR,\ COIvIPRAR

INSUIUOS D}- BATANCIADo

PROOUCCION GERE¡/CIA GENERAL AOMINISTRACIÓN PROVEEOOR/TRANS,

\)o,.

t: ,iln t
BrE't' ''1 

'; t

Clu'f'""'
P€i'|s

8 Er¡[E ORO€N O€
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G HACIENDA PILAR MANUAL DE PROCEDIMIETVIOS

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR ]NSUMOS DE BALANCEADO
PR.CM.01 Páginas 5 de 5

ANEXO DOS (FR.CM.o1)
I]ORM^,\1'O COTIZACION

Aditivos & Alimentos S.A.

oFrcto 00300
Guayaquil, 13 de diciembre de 2002 "q
Señores
CLIENTES
Ciudad

De mis consideraciones:

Envío la cotización de materia prima que tenemos a su
disposición

Harina de Soya

Precio S 68
Presentación saco de 50 Kg

Esperando poder servirlos, me despido de ustedes hasta otra
oportunidad

Atentamente.

Virg in ia
Gerente de Ventas Pecuario
Aditivos y Al¡mentos
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HACIENDA PILAR M AN U AL DE PROC E DIM I ENTOS

HACIENDA PILAR

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR MATERIALES EN
GENERAL
PR.CM.O2

Elaborado por VANESSA VEGA
IUICHELLE CONTRERAS

(p
lf .'

t"
Aprobado por

Fecha de aprobación

CONTENIOO

1.0
2.O

3.0
4.0
5.0

PROPOSITO
ALCANCE
RESPONSABILIDAD
PROCEDIMIENTOS
LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Pág

38
38
3B
3B
39

ANEXOS

UNO DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA COMPRAR MATERIALES EN GENERAL 40
FORMATO ORDEN DE COMPRA 41

FORMATO DE FACTURA 42
DOS
TRES

Ultima Rev¡s¡ón Registrador Fecha de Emrsrón No. Páginas

6
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Revisión No
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HACIENDA PILAR

PROCEOIMIENTO PARA COMPRAR MATERIALES EN GENERAL
PR.CM.02 Páginas 2 de 6

I.O PROPÓSITO

Ayuda a controlar las compras para evitar adguisiciones innecesarias

2.0 ALCANCE

Este procedimiento será destinado al departamento Administrativo para la
adquisicrón de Materiales en General para la hacienda.

3.0 RESPONSABILIDAD

La Administración con la Gerencia General se responsabilizarán de los
cambios que se deberán realizar en este proced¡miento

4.0 PROCEDIMIENTO

Producción

1. lnforma el stock de materiales y remedios a la Administración

Administración

2. Cotiza materiales solicitados por Producción.

Proveedor

3. Envía información de precios vía fax a la Administración.

Administración

4. Revisa valores de las distintas cotizaciones.
5. Seleccrona la mejor cotlzacrón según sus precios.
6. Emite orden de co¡pra (ver anexo dos, pá9. 41)
7. Envía Orden de Cqmpra al proveedor vía fax.
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HACIENDA PILAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROGEDTMIENTO PARA COMPRAR MATERIALES EN GENERAL
PR.CM.O2 Páginas 3 de 6

Proveedor

8. Recibe orden de compra aprobada por la Administración
9. Prepara y entrega despacho de maleriales según orden de compra

Gerencia General

10. Retira materiales y factura del proveedor
'l 1. Lleva materiales y factura a Producción.

Producción

12. Recibe materiales y factura de la Gerencia General
13. Envía factura de la compra a la Admrnistracrón

Admin istrac ión

14. Recibe factura de los materiales comprados (ver anexo tres, pá9. 42)
15. Registra valores de Io comprado a Cuentas por Pagar.

FIN

5.0 LISTA DE D¡STR!BUCIÓN

Este documento será destinado de la siguiente forma

Adm¡nistración: Original
Gerencia General. Copia
Producción: Copia
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HACIENDA PILAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAR MATERIALES EN GENERAL
PR.CM.O2 PÁGINAS 4 dE 6

ANUXO UNO (DF.CM.o2)
DIACRAIVIA Dt FLUIO DEL PROCIDI]VII].N I'O PARA COMPRAR

ITIATIRIALTS EN CINIRAL

+
Ir
E
i I,
¡

í
lJ.

otc
6 RECIEE ORO€N

E¡¡IREGA
OESPÁCHO

,2 RECIBE J t €MTREGA
MATERIAIES Y

PRooucctóN ADMrNrsrRAcróN PROVEEDOR GERENCIA GEN ERAL

Ir¡tcto

2 CO'ñZA f, ENVIA
corz^cóN Po€
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HACIENDA PILAR M AN U AL DE PROC EDIM IENTOS

PROCEOIMTENTO PARA COMPRAR MATERTALES EN GENERAL
PR.CM.o2 Páginas 5 de 6

^NI-.XO 
lX)S (FR.('rlr.02)

FORI\ÍATO DE ORDEN l)ll (l()MPRA

PAT]L OLSEN PONS
t)-909r) I11202-r)lr I

lr-m- {-§ r ia Durán 'l'¡rmho
'l'clcfr¡: 2- tlllfl(l9ll

oRt)E.\ t)Í. (f ).ltPR..t

\o.52/2(Xl2
f ¿\: 2Jll)+«)

l'ccha: l9l¡/l)2
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HACIENDA PILAR M AN U AL DE PROCEDIM IENTOS

PROCEOIMIENTO PARA COMPRAR MATERIALES EN GENERAL
PR.CM.O2 Páginas 6 de 6

ANEXO TRF.S (FR.CM.02)
FORMATO DE FA(]I'URA

AGRI-GENETIC S.A.
R.U.C.0908978202001
Av. Pablo Guarderas 700 Telefax: 2831628

FACTURA
No. 00'l "001.00678

AUfoRrzAcróN
s R r 9675485757

Offsetec S.A 1790149749001. Fechá de lmpreeón 200206/18 VALIOO HASTA JUNIO 2003

CLIENTES:

DIRECCION

FECHA

R,U,C,:

TELÉFONO

CONCEPTO VALOR

SUBTOTAL

LY.A. o/o

Valor TOTAL
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HACIENDA PILAR M AN U AL DE PROC EDIM'ENTOS

G HACIENOA PILAR

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE CHEQUES
PR.CJ.Ol

Revisión No Ultima Revis¡ón Registrador

CONTENIDO

1.0
2.0
3.0
4.0
5.0

PROPOSITO
ALCANCE
RESPONSABILIDAD
PROCEDIMIENTOS
LISTA DE DISTRIBUCION

Pág

44
44
44
44
45

ANEXOS

UNO DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA EMISION DE CHEQUES 46

OOS FORMATO FLUJO DE PAGO 47
TRES FORMATO CHEQUE 48
CUATRO FORMATO FACTURA 49

Fecha de Emisión No Páginas

7

l^
Elaborado por

Aprobado por

Fecha de aprobación

VANESSA VEGA
MICHELLE CONTRERAS
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HACIENDA PILAR M ANU AL DE PROCEDIMIE/VTOS

PROGEOIMTENTO PARA LA EMISIÓN CHEQUES
PR.CJ.OI Páginas 2 de 7

1.0 PROPOSTTO

o Evitar errores continuos en la emisión de cheques
. Tener mejor control de los pagos a proveedores.
e Agilitar la em¡sión de cheques.

2.0 ALCANQE

Este procedimiento está orientado al departamento Administrativo para la
emisión de cheques.

3.0 RESPONSABILIDAD

El sigu¡ente procedimiento será mod¡ficado por la Administración
conjuntamente con la Gerencia General.

4.0 PROCEDIMIENTO

Administración

1. Elabora flujo semanal de pagos para que la Gerencra General lo revise
(ver anexo dos, pá9. 47).

2. Entrega flu¡o de pagos a Gerencia General.

Gerencia General

3. Revisa y aprueba flujo de pagos.
4. Si no aprueba el pago de ¡os proveedores. quedarán dichas facturas

para ser canceladas la s¡guiente semana.

Administración

5. Emrte los cheques de acuerdo al flujo aprobado por Gerencia General
6. Envía cheques de los proveedores a Gerencia General.

Gerencia General

7. Recibe cheques para su f¡rma.
L Firma Cheques de proveedores según flujo de pago.
9. Entrega cheques de proveedores firmados a la Administracrón
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HACIENDA PILAR M AN U A L DE PROCEDI M IENTO S

PR.CJ.Ol
PROCEOIMIENTO PARA LA EMISTON OE CHEQUES

Páginas 3 de 7

Administración

10. Recibe cheques firmados por la Gerencia General.
11. Entrega cheques con su factura para que el proveedor selle su

cancelación.

Proveedor

'12. Retira cheques per facturas vencidas y sella las mismas canceladas
(ver anexo tres y cuatro, pá9. 48 y 49)

Ad m¡n ¡strac ¡ón

13. Contabiliza el valor cancelado por proveedor
14. Archiva Facturas canceladas.

FIN

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este documento será destinado de la siguiente forma

Adminrstración. Original
Gerencia General Copia
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HACIENDA PILAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE CHEQUES
PR.CJ.OI PÁGINAS 4 dE 7

ANTXO UNO (D[.CJ.01)
DIAGRAMA DT- FI,UIO DEI, PROCI-DIIVTIENTO PAR"\ IA EMISIÓN DE

clrIQUr.s
PROVE€DOR

SI

fic

AOMINISfRACIÓN GERENCIA GEN ERAL

PAOVEEDOR

6 ÉNIR'GA
c,rEooEs

]1 ENTREGA
CHEOUESY
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HACIENDA PILAR M AN U AL DE PROC EDIMIENTO S

PR.CJ.O1
PROCEOTMIENTO PARA LA EMISIÓN OE CHEQUES

Páginas 5 de 7

ANhXO DOS (FR.CI.o1)
}()RMAlO D[ ITLU|O Dl: PACO

FLUJO DE PAGOS

H. POR GIRAR BOLIV, Descripcron lndiviluál

3f 5.21

n2.¿6

14.13

N,74
23.86

211 .76

60.m

Total

1.068,r6

t8

¡t70.3

26J0

4,2

60.00

60,27

11,2

A Pagar

3r6.2r

t8

¡470.3

26J6

u,2

5{t,27

SO

act 8506 Sept-I 102

act 8619 Sepi-2ñ2

act 8620 Sept-H2
ect §7O Ocl-242

act 8721 Oct-902

acl 8744 Ocf 1 1 {2

LECHE SLECT TOP Y LECHE ISILAC

ISILAC TOP, ISILAC MEDICAOA

VAINAS OE INSEMINACION

ISILAC IOP. ISILAC MEOICAOA

DETERGENTE Y GUANTES

LECHE SLECT TOP Y LECHE ISILAC, VACUNAS

ALMUERZO-AGOSTO42

SALDO COMPRA OE AFRECHO OE TRIGO 8403

Facl 2643

YRON CACAO

UISA OE GUERRERO

LEON

AGUA

FRECHO DE CEBADA SeF'l3

JULIO.22 A AGOSTO.22

REVISION DE RADIO DAÑADA

ICTEL

LTAfEK

act 15303 31iAgo/o2 REVEVET, LIVANAL. VITAMINA AO. MULTILAC 121,26

1ra,15

121.26

RIPAC

aci0108946 14oc¡02 Amrnapac y agaral 11415
¡,¡vocE

UNICACION€S ¡rc.32 ,O.32

táBRE SERVICIO OE RAOIO
TOSERVTCTO €LOY
ARO 155.1,1

acl 6@9 Ag6to 2¿l-O2

acl 8979 Sept-24

act 8980 Gata Sepr-24

1 Batena 24 amp

Frltros de acerte. gasollna etc

60

76.t

19.04

60

RIGENETIC 127

act 6651 S€d-1 2

act 6681 Sepl-2o{2

H tElramastive

Paiuelas

REMEOIOS

S€pO2

INTORMES P O Y SPR AGROP EL TREBOL

r56,80

270

156,80

ARMA S,C.C. FACT
724 17 ISEP 116.73

61,29

235.18

3.009,36

't16.73

61,29

1't7.89

1.§a,03

OC, DE PROP, URB,
soL

¡, ERA
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G HACIENDA PILAR M A N U A L D E P RO C E D I M/E'VTOS

PR.CJ.OI
PROCEOTMTENTO PARA LA EM N OE CHEQUES

Páginas 6 de 7

ANEXO TRES (FR.CJ.01)

T:OITMATO DE CHEQUI]
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HACIENDA PILAR M ANU AL DE PROCEOI M/EruTOS

PROCEOIMTENTO PARA LA EMtStÓN OE CHEQUES
Páginas 7 de 7

ANF.XO CUATRO (I-R.CI.01)
IORMATO DF- FACTUR;\

I
PR.CJ.Ol

UtLlfúi3Cl
jflre'¡D
,ÉtÉ

Margarita Graciela León Vergara
R U C 987654678900'1

CLASIFICAC IÓN ARTESANAL
Av Quito 354 y 1 de Mayo

Teléfono. 2415-687
{

I

CANT. DESCRIPCIÓN V.TOTAL

SUBTOTAL
I,V,A,
TOTAL

VTO. BUENO R ECIBIDO

GRACIAS POR SU CONFIANZA
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HACIENDA PILAR M AN U AL DE PROCEDI M IENTOS

G HACIENDA PILAR

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA
PR,CJ.O2

Elaborado por VANESSA VEGA
MICHELLE CONTRERAS

Aprobado por

Fecha de aprobación

CONTENIDO

1.0
2.0
3.0
4.0
5.0

PROPOSITO
ALCANCE
RESPONSABILIDAD
PROCEDIMIENTOS
LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Pág

51

51
51

51
q)

ANEXOS

UNO DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DEL MANEJO DE CAJA CHICA 53
FORMATO DE LIQUIDACION 54DOS

Revisión No Ultima Revisión Registrador No. Páginas

E,

Fecha de Emrsrón
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G HACIENDA PILAR M A N U A L D E P RO C E D I M'EAITOS

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO OE CAJA CHTCA
PR.CJ.oz Páginas 2 de 5

5.0 PROPÓ9|rO

. Tener un buen mane¡o de ca¡a chica.

. Evitar confusión de errores en los desembolsos

6.0 ALCANqE

Este procedimiento guiará al departamento Administrat¡vo el cierre de caia
ch ica

7.0 RESPONSABILIDAD

La Administración es responsable de revisar. actualizar y modificar este
procedimiento con la autor¡zación de la Gerencia General

8.0 PROCEDIMIENTO

Gerencia General

'1. Entrega cheque de caja chica a Ia Administracrón

Administración

2. Rec¡be cheque de cala ch¡ca.
3. Cambia cheque.
4. Entrega efectivo a Producción

Producción

5. Recibe el dinero en efectivo.
6. Realiza los gastos necesarios en la Hacienda
7. Presenta a la Administración l¡quidación de gastos

(ver anexo dos, pá9. 54)

Administrac ión

8. Cuadra la liquidación de los gastos realizados por Producción
9. Si hubiese un faltante. este se le descontará al Jefe de Producción.
10. Si hubiese un sobrante. este se añadirá a la siguiente caja chica.
1 1. Entrega liquidación ya cuadrada para revisión de Gerencia General
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HACIENDA PILAR M A N U A L DE PROCEDI M IENTOS

IPROCEDIITIENTO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA
PR.CJ.02 Páginas 3 de

Gerencia General

12. Recibe liquidación para su revisión
13. Revisa y aprueba liquidación de caja chica.
14. Entrega liquidación aprobada a la Administración

Administración

15. Recibe liquidación con el v¡sto bueno de la Gerencia General
16. Contabiliza valores gastados por la Producción.
17. Archiva.

FIN

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este documento será destinado de la siguiente forma

Administración Original
Gerencia General. Copia
Producción Copia
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HACIENDA PILAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA
PR.CJ.O2 PÁGINAS 4 dE 5

ANhxo UNO (DF.CJ.O2)

DIACRANIA Dt FLUJO DEL PROCLDINÍITNTO PAR\ El. IIL\N[.lO DE
()\ A ('HIC{

GERENCIA GENE RAL AoMtNtsfRAcróN PRODUCCIÓN

cHEOUt
:, q€c aE caEouE

EFECfIVO
5 REOAE
OINERO

GAS]65

12 RECTAE I1 ENTREC.A

!¡ ENIAE6¡

r,,tw
8¡flucT€c¡

CIIF r./€
ptirs
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HACIENDA PILAR M A N U A L D E P ROC ED I M/EA/TOS

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJA CH¡CA
PR.CJ.02 Páginas 5 de 5

.\Nr:\o IX)S (FR.Cl.02)
I'()t{M,\ I() l)l I IQUII).\Ct()N I)t (,'\1.\ ( ilt( ,\

LIQUIDACION

Cheque
3962:

Cheque
51 5:

Total
rec ibido:

40

30

70

Descripción Cantidad Consumidor

Ago-05

A9o-06

Ago-07

Ago-08

Ago-13

Ago-'15

Ago-21

Pasaie a Gye (Radio)

pompre de Oetergente Deja (Máquina)
Fasa.,e a Naranrito (Llamada-Maiz)
Pasaje a Gye (Dejar Oisco)
Pasa¡e a Gye (Retirar Disco)
Compras varias
Edv
Pasaje averiguar Polvillo

Pesaie a Gye (lr al méd¡co)
Compras varies
Compra de Detergente Deje (Máqu¡na)
Pasaje a Bucay (Pagar Diesel y comprar gasolina)
Pasaje a Gye (lr a casa de don Peul)
Compra de Combustible Triunfo
Pasaje al Triunfo (Retirar Am¡napac y d¡esel)
Pasaie para cambiar cheque y deiar preza

2
3,6

5,50
5

7,55
q

10

2
13,50
1 ,55

1

2
6,30

1

1

Chrilian
León

celso Salazarl

Sr. Mariño

celso Salázárl
Edua¿o J

Vimo
Sr. Mariño 

I

Sr Máriño
Sr. Mariño I

Nieves Yanez
Franklin Peña
Franklin PeñJ

Sr. Manño I

Sub total
Sobrante
Faltante

Gran Total

70
0
0

70

PROTCOM ESPOL
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HACIENDA PILAR MAN U AL DE PROCEDIM'ENTOS

G HACIENDA PILAR

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE ROLES PAGO
PR.RP.Ol

Ef aborado por VANESSA VEGA
MICHELLE CONTRERAS

Aprobado por

Fecha de aprobación

CONTENfDO
Pág

't.0
2.O

3.0
4.0
5.0

PROPOSITO
ALCANCE
RESPONSABILIDAO
PROCEDIMIENTOS
LISTA DE DISTRIBUCIÓN

56
56
56
56
E'7

ANEXOS

UNO DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA EMISIÓN DE ROLES DE PAGO
FORMATO DE PRE-ROLDOS

Revisión No Ultima Revis¡ón Registrador Fecha de Em¡sión No. Páginas

5
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HACIENDA PILAR M AN U AL DE PROCEDI M IENTOS

PROCEOTMTENTO PARA LA EMISIÓN DE ROLES OE PAGO
PR.RP.o1 Páginas 2 de 5

I.O PROPOSITO

o Ahorrar tiempo en la elaboración de los Roles de Pago
r Tener exactitud en los valores a pagat.
. Controlar las transacciones realizadas por cada empleado (préstamos,

descuentos. etc)

2.0 ALCANCE

Este proced¡miento será manejado por el departamento Adm¡nistrat¡vo qu¡en
se encargará de emitir los Roles de Pago de los empleados de Hacienda
Pilar.

3.0 RESPONSABIL¡DAD

La Administración y la Gerencia General se encargarán de realizar cambios
en proced¡m¡ento sr esle lo requiere.

4.0 PROCEDIMIENTO

Administración

1. Colecta las d¡ferentes novedades de cada empleado para elaborar un
pre-rol.

2. Elabora un pre-rol para entregárselo a la Gerencia General.
3. Entrega pre-rol para que Gerencia General lo revise (ver anexo dos,

pá9. 59)

Gerencia General

Administración

6. Ya aprobado por la Gerencia General, se emitirá el comprobante del rol
def¡n¡t¡vo

PROTCOM ESPOL

4. Revisa el pre-rol para su aprobación.
5. Si no está conforme. deberá ser corregido por la Administración y se

regresará al paso 1 .

flr*:_.,,*
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HACIENDA PILAR

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE ROLES DE PAGO
PR.RP.O1 Páginas 3 de 5

7 . Emite y entrega cheque a la Gerencia General para pagar a los
empleados.

Gerencia General

8. Recibe y firma cheque.
9. Entrega cheque firmado a la Administración

Administración

10. Recibe cheque firmado por Gerencia General para el pago de la
qu¡ncena.

11. Envía roles de pago y cheque a Producción.

Producción

12. Recibe Rol de pago y Cheque.
I 3. Cambia cheque para pagar a los empleados.
14. Paga en efect¡vo el sueldo a cada uno de los empleados y hace firmar

el rol como constancia de haber recibido el dinero.
15. Envía Roles firmados a la Administración

Admin istración

16. Recibe rol firmado, para su contabilización
17. Contabiliza transacción de roles.
18. Archiva cada rol en las carpetas personales de los empleados

FIN

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este documento será dest¡nado de la siguiente forma

Administración: Original
Gerencia General. Copra
Produccrón: Copra

srÚr¿.
,ra..r¡{ lJ
'',r -'§¡6
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HACIENDA PILAR M AN U AL DE PROCEDIM'EAITOS

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISTON DE ROLES DE PAGO
PR.RP.OI PAGINAS 4 dE 6

ANEXO UNO (Dr.RP.01)
DIAGRAMA DT FI.UJO DEL PROCEDIIúIENTO PARA LA EMISIÓN DF.

ROLIS DE PACO

AOMINISTRACION GERENCIA GEN ERAL PROOUCCION

SI

r.to

PAGO

tNtcto

12 RECrE€
ROL OE PAGO Y

CHEOUE

1 COLECfA
l.¡OvEO OES O€L

ROL

? EIAAORA PRE
ROr

SUELOOS Y
RECOCE FIFMA

3 EI.¡IREGA

15 ENVIA ROLES

ROL

ENTREGACHEOUE

9 ENIREGA
CHEOUE

1S RECISE AOIES

i7 coNr^alLaa
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HACIENDA PILAR M ANU AL DE PROCEDI M/E/VTOS

PR.RP.Ol
PROCEDIMIENTO PARA LA EMISIÓN DE ROLES DE PAGO

Páginas 5 d

^NIXO 
DOS (r-R.RP.01)

TORMATO PI(E-ROL

l
e!l

Tor¿l

l ALYqEAfIÜ FELIX ¡ r16.00

ALVABAD¡f LOBEÑ20 t 96.0ú

3 LEóN ctslsTlatu ¡ 115 00

{ $ 126 00

¡ MAFrño MAxrMrLrANc ¡ l{,r.r,r0

MARTiIIEZ ROBERTO ¡ 150.00

I.IEF,¡, JDBGE

8 MoFAIES ÉÉ[H $ l{ri 00

3 MoFAN EoY i Iari.Dtl

ID MTIRAN EL vlRA

]l t 116m

l: VEGAVANESSA
ti , 186.0t

PROTCOM- ESPOL

HACIENDA PIL,IRorco

.1PLIC.1 " ROLES DE P4GO "

Año Trens

2@2 38.00

2m2 i8 00

2üP t8.m
2002 38m
2002 ¡8.@
2@2 $.m
zx)2 t8.m
2q)2 ¡8.00

2002 $8.00

2002 ¡8 0o

2q,2 38 m
ZD¿ §} M
¿002 $800

Luñch S¡l¡aial
t20.(x) ¡21.00

t?0.00 l2{.m
t20.m ¡2{.m
3200, 32r m
¡20(x) ¡2{.00

tms t2{06
¡20m ¡2r 00

s20ú ¡2a m
¡20.00 $21.00

t20 o0 32a 00

320m 32r m
t20m t2{ m
$¿?.00 l¿{ 0ú

ln9?.
¡168.00

lll8.00
tl68.m
It 78.00

$r98.00

¡202 00

¡332 00

¡198.m

¡198.@

J152 m

¡r68.ú
¡332 U)

t¿38 00

(' E9¡aso5Y

9Jdri

fec Guayaquil, 21 de NovEmbre del 2002

P¡J¡ O os BoLs

TrRccibir
¡99.1s
t91 02

ss 1s

t36 5s
¡111.35

§87 38
¡165.82
tl11 .35

$111 .35

$92 6s
S6¡t 15

tl65 82
r? 39 ¡66 67

tEss
¡r085
$6.98

110 85

¡r178
t1365
t,1{03
$2618

¡t3 65

013.65

19 35

t1085
t26 t8

Prósr Qúinc.

t58.00

$'8'm
$8'm

¡6667 t63 ü)
¡¿m
iñ'm

trll)m
t73m
3ñ.00
$50.00

i58 @

3l&.m

TTFA
sfl¿tvr\

r-,tit:n€A
- ". ",.,.-"-l

tin"'iil\
'fu.r'5P
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HACIENDA PILAR MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCION

El presente manual trene como ob.ietrvo explicar paso a paso el manelo de
¡a "Aplicación de Roles de Pago" realizado en Microsoft Excel, para llevar
un eficiente control en la elaboración de Roles de Pago, permitiendo
obtener información actualizada y confiable.

3.2 DIRIGIDO A:

Este manual está dirigido al personal admrnistrativo de la 'Hacienda Pilar",
y este debe tener conocimientos básicos en el mane¡o de Roles de Pago y
conocimrentos básicos de Windows y Microsoft Excel.

3.3 SíMBOLO§ Y CONVENCIONES r?1
:

Para poder ulilrzar la "Aplrcación de Roles de Pago". es necesario conocer I 
'.

Viñetas

Negrita:

NEGRITA Y MAYÚSCULA:

lnd¡ca paso a paso cada procedimiento

&.
\r
3,.,
kr-'.
'PÉi.'s

Cursiva.

Nombre de la Aplicación

lnd¡ca las opciones que debemos seleccionar
para dar un paso.

Cuando se nombran partes del Hardware del
computador. E) Mouse
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HACIENDA PILAR MANUAL DE USUARIO

3.4 TNSTALAcTón oe LA ApLrcAc¡ót¡

Para reahzar la rnstalación de la "Aplicac¡ón de Roles de Pago". deberá
segurr los siguientes pasos

1. Colocamos el diskette en el C.P U.

2. Oamos ctic en el botón lNtGtO

3. Seleccionamos el menú PROGRAMAS.

4 Damos clic en EXPLORADOR DE WINDOWS

5. En el Disco 3 % damos doble clic.

6. Aparece el archivo de "Aplicación de Roles de Pago.xls".

7 Seleccionamos el archivo de "Aplicación de Roles de Pago.xls".

8. Damos clic en el botón derecho del rnouse.

9. Seleccionamos la opción COPIAR

10 Seleccionamos el d¡sco [C.].

'1 1. Damos clic en el botón derecho del mouse.

12. Seleccionamos la opción PEGAR.

'13. ¡Listo se ha grabalo en el Disco [C:].
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3.5 REQUERIMIENTO DE EQUIPOS

El usuario deberá contar con los siguientes equipos para la instalar la
"Aplicación de Roler de Pagos". Ios cuales se detallan:

IIARDWARE

o Pentium lo Mayor

SOFTWARE

o Sistema Operativo Windows 98 o Mayor
. Memoria Ram. Mínimo 64 o Mayor
. Paquete de Office 1997 o Mayor.

3.6 INGRESO A LA APLICACIÓN

Para ingresar a la "Aplicación de Roles de Pago". debemos hacer lo-
s¡guiente.

. Damos doble clic en el disco C

. Seleccionamos el archivo "Aplicación de Roles de Pago.xls" y
damos doble clic.

. Aparece una ventana que nos permrtirá habilitar (as Macros y
damos un clic en dicho botón.

C:\Ad¡(eg| de RdeJ de Pago.xls cútierE m ros

I&ma mros g¡dotr co'*erE virts. 9anprc cs mée scguo
de$¿b¡tarh6, pero s¡ l¿,§ mrroi sú) de cafirua y Jas derh#a, grede
pc¡dcr ftncirroHcd .

qesr¡a¡atü m<ro' i [ár nfqmdo

Figura 3.1 Habilitar Macros

L-
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rH,/
tlo¡cot

Prograna de Te(nologir en Compqtacion y Diseio ft.lro

.'BIB.TVEI.IDOS A T.A APLTC¿.CTÓN DE ROI F..q DE PAMT

HAGIEIIDA PILAR

AUIOR.ES

hti.h.lL ( o¡t tr1§

úo2-20q,

Finalmente aparece la pantalla de "Bienvenidos a La Aplicación de
Roles de Pago"

F igura 3.2 Bienvenidos a La Aplicación de Roles de Pago

3.7 MENU PRINCIPAL
c

En esta página nos perm¡te ver e ingresar a las diferentes opciones que
nos brinda la "Aplicación de Roles de Pago", que a continuación
presentamos. B

,'-&1.>
PRO.TJ:O M

PROTCOLI - ESPOL

epuctctów " notas DE PAco"
HACIENDA PIIJIR

. ¡lt-iOiE{l
:A tFl(t
."txrs

lt -' l, -', i

t-. , :. : .',- J-

-.! , t' ,,

Figura 3.3 Menú Principal
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lngreso de Empleados.' Perm¡te el ingreso de un empleado
(ver sección 7 1, pá9.64 - 66 )

Tabla Empleadgs Registra todos los datos personales ingresados
del empleado. (ver sección 7.2, pág 67)

lngreso de lVovedadesr Perm¡te el ingreso de lnformación ad¡cional
por cada empleado (ver sección 7 3. pág 69-70).

Tabla Novedades. Registra todas las novedades del colaborador
(ver sección 7 .a. pág 71).

Consulta Novedades.. Permite hacer consultas generales de evenlos
de los empleados. (ver seccrón 7.5, pág 72 -731

Parámetros. Datos que ayudan a elaborar el rol
(ver seccrón 7.6. pá9.74)

Pr*Rol de Pago: Cuadro que permite ver los ¡ngresos y egresos del
mes en curso. (ver sección 7 7, pá9.75 -76lr.

Consulta de Roles por Mes. Reg¡stra todos ,os ingresos y egresos
del empleado (ver sección 7 B, pág 77-791

Tabla Roles Históricos.. Permrte hacer consultas generales de los )
roles pagados en el año en curso y pasados. (ver sección 7.8, pá9.
7e)

Comprobante. Permite imprimir el comprobante de pago. (ver
sección 7 9. pá9. 80)

3.7.1 INGRESO DE EMPLEADOS

OBJETIVO
Nos permite ingresar un nuevo empleado con el detalle de sus datos
personales y estos datos pasan directamente a la Tabla de Empleados.

¿COMO LLEGAR AQU¡?

Desde el Menú Principal (Figura 3 3) damos clic en
Ernpleados y automátrcamente nos drnge a esta pantalla

1- lnqreso de
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orco

PR,OTCOM. ESPOL
APUCACTON "ROLES DE PAGO"

HACTENDAPILAA

Apctdar y Nanüas.

C,I,:

Fecha dc N .cri¿rto

E slado Civ¡

Cudad:

Fecha dc lrgrcso:

Cago:

SueHo:

VEGA LOPEZVANESSA

0m892718.9

101Ét1974

CASADO

GUAYAQUIL

01fr3r2ú1

ASISTE NTE ADMINISTRATIVA

s200,00

dd,tnmraaaa

lGrab¿r Fleg{sko Menú Prinopal

Figura 3.4 lngreso de Empleados

Para registrar un nuevo empleado ingrese los s¡guientes datos

Apellidos y Nombres: Tenemos que ingresar primero el apell¡do y
después el nombre, pueden escribirse en |etras mayúsculas o m¡núsculas
que no afectará el formato en la Tabla de Empleados.

Cédula de ldentidad (C.l): Debemos ingresar los 10 dígitos de la C.l
del individuo, y automáticamente se dará el formato de C.l.

Fecha de Nacimieoto: lngresamos la Íecha de nacimienlo (ddlmmlaaaa)
día, mes y año en cualqu¡er formato ya que el sistema automáticamente
lo restaurará al formato indicado.

EJ. cualqurer formato 5Mayo78
5-5-78
5t5t78
05/05/1978Resultado

Estado CivíI.' Damos clic - , y se despliega una l¡sta de opc¡ones en la
cual podemos escoger el estado civil del individuo.

Ciudad: lngresames manualmente el nombre de la ciudad en cualquier
formato mayúscula o minúscula el cual no afectará en la Tabla de
Empleados.

PROTCOM Capitulo 3- Página 65 ESPOL



a

HACIENDA PILAR MANUAL DE USUARIO

Fecha de lngreso: lngresamos la fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)
día. mes y año en cualquier formato ya que el s¡slema automáticamente
lo restaurará al formato indicado.

Ej. cualquier formato: 5Mayo78
5-5-78
5t5t78

Resultado. 05/05/1978

Cargo.' Se debe dar cl¡c -, y se despliega una lista de opciones en la
cual podemos escoger el cargo del empleado que vaya a asumir

,Vota: Para ingresar un nuevo cargo a esta lista. debemos dirigirnos a la
columna "L" (está oculta, debe mostrarla). e ingresaremos el nuevo
cargo en la antepenúltima fila de los cargos porque sino no se
aclualizará en el ligtado.

L

CARGOS
ASISTENTE ADMINISIRATIVA
ASISTENIE O€ CORRAL
assrt¡¡te oe ua¡lre¡ro¡¡

ASISTENfE 0E OROEIT¡O

CONIADOR

GUARUA'{

¡err or ¡¡¡¡r-rr¡có¡l
IVCNSA.ERO
OPERADOR OE TRACTOfi

srptR'lsoR oe mourcnr¡

Fígura 3 5 Cargos

Sueldo.' lngresamos el valor del sueldo y deberá darse ENTER para que
automáticamente se formatee el valor.

Ej $200

G r6bar B ¿g§tfo .' Permite guardar los datos que se han tipiado y
automáticamente htce un nuevo ¡ngreso a la Tabla de Empleados

Merrj ftrrnpal
Perm¡te regresar al Menú princrpal
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3.7,2 TABLA DE EMPLEADOS

OBJETIVO
Nos permite observar, modificar y el¡minar datos de cada empleado de
Hac¡enda Pilar

¿COMO LLEGAR AQUí?
Desde el Menú Principal (Figura 3 3) damos clic en 2 - Tabla Em leados v
automáticamente nos dirige a esla pantalla

cdl l,arD06Y mtr§ c¿ ncrlá tr n^c. tstflrc c¡cü)á¡ ftor tr rcl¡Éo vfl 00

,-cl.l cl
ESI¡¡O
ó^ :¡IrÁ!

l'.i BJ(A r

t: r'::j ,ala rA,lr
ll

!¡ús
a Iñ at rux_r'IB¡:¡:tr

rol¡ 971

OJAYAO'l'
.ASA¡O CPENADJfl Df IEACI(N ¡r ¡¡i.tfl

!a{ Lrf_:{t1!t5
,"r¡:Es

c.r6Á01 t,,. ¡

Figura 3.6 Tabla Empleados

'1l;rri! '' r r' S¡ desea regresar al Menú Pr¡ncipal. damos cl¡c en
esta opción y automátrcamente se retornará.

Esta ho¡a no deberá ocultarse n¡ protegerse para que se puedan eiecutar las
macfos.
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3.7.2.1 ACTUALIZACIÓNGENERAL

Una vez hecho el ingreso o alguna modificación de un empleado, debemos
actualizar la página de Pre-rol de Pago.

. Seleccionamos fa página Pre-Roi de Pago

. Colocamos el cursor en la columna de Nombres y Apellidos.

. Seleccionamos la opción ver, BARRA DE HERRAMIENTAS y la opción
DATOS EXTERNOS

. Damos clic en la BARRA DE TABLA DINAMICA

'rlo Damos clic en r y se actualizarán los datos
. Saldrá un mensaje que indicará que la tabla sufrirá cambios. damos clic

en ACEPTAR (Fig 3 7)

Figura 3 7 Mensale

cSPO¿

»

- il,-r1i ECA

cA rus.
PE,{^,

i)\f [t¡(?oroft Ex(cl

El rnformc de t¿U¿ dnémrca sufrÉ co¡rbios
debdo a la operacrón de {tu¿üzBc,ón de
d.tos.

:Acept€r
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3.7.3 INGRESO DE NOVEDADES

OBJETIVO
Nos permite ingresar las novedades (Multas, Préstamos, Vacaciones,
Enfermedad) de cada gmpleado de la Hacienda Pilar

¿cóno LLEGAR AQUí?
Desde el Menú Principal (Figura 3.3) damos clic en
Novedades y automáticamente nos dirige a esta página.

3-. lnqreso de

Codir¡o:

Apeldos y NunHes:

Novedad

Fech¿:

Vdo.

Pla¿o:

0ivdendos

Fectp de Ver¡cirpnlo

0bsev¿cion:

Gráar Begsho

I
I{ORALES FÉLX

Preslanos

08fi 1rlq)2

tm,m

t)
t20,00

09ñ2rñ2

Menú ftiropal

Figura 3.8 lngreso de Novedades

Para registrar una novedad ingresamos los siguientes datos

Código: Damos el código del empleado del que ingresará la novedad.
damos ENTER y aparecerá el nombre del colaborador

Apellidos y Nombres: Aparecerá automáticamente una vez real¡zado el
paso No. 'l lngreso de Códrgo

PROICOM - ESPOL

APUCACTON " RO LES DE PAGO"
ÜACTENDAHLAN,

I
ofco
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Novedades: Damos clic en ' , y se despliega una lista de opcrones en la
cual podemos escoger la novedad que se vaya a ingresar del indjviduo.

. Multas: Llenamos las celdas de. Fecha, Valor y Observación.
Préstamos. Llenamos las celdas de Fecha, Valor. Plazo (Debe
indicarse solo este plazo de 30, 60 y 90 días. srno no $abará
dicho pfazo), Dividendo (automáticamente se calcula el valor
mensual que se le descontará en los días de plazo).
Fecha de Vencimiento. (se calcula automáticamente) y
Observación.
Vacaciongs. Llenamos las celdas de Fecha y Observación
Enfermedad. Llenamos las celdas de Fecha y Observación

Graba Ber¡bo
.' Perm¡te guardar los datos que se han tipiado y

automáticamente hace un registro a la Tabla de Novedades

MerúPtrnopd 
; permite regresar al Menú principal
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3.7.4 TABLA NOVEDADES

OBJETIVO
Nos permite observar, modificar y eliminar datos de la novedades efectuadas
por los empleados.

¿COMO LLEGAR AQUí?
Desde el Menú Principal (Figura 3 3) damos clic en 4 - Tabla Novedades y
automát¡camente nos dirige a esta pantalla.

Figura 3 9 Tabla Novedades

Si desea regresar al Menú Principal, damos clic en
esta opción y automát¡camenle se retornará.

Esta hoia no deberá ocultarse ni protegerse para que se puedan e¡ecutar las
macfos.

IrcHA
vEt{ci,fñT
o

o6tRVACp
N'. f .i t, {-t ,

\t t Tali I

1l
1t!.m

Ff{:-¡r*ls .:r,:¡! ¡ 1.t.ti
!; -

M IAN EIJY pPfsra*fs 1.. : I

5 sfrff¡/Eflt
. -:a: :r{:1: VA]A VA¡ÉSSA rrlrrsl tf i:,

i:3 15,O7E@: ,ll, : I'¡
lrl

,:rr1!lr:11; J:,tta{i
11.4 ¡3 H':F¡I's FELIX fü r.Á: :9ñ0r?¡.' ']:¡.lEFE

1,¡

f tctt^ ttlc!!Es yrlo§. plAzo otvrfmo f tcltA Yt c oosfRYá¿f}l|

,.'4 , l:

coo rPE-uE§ Y mmxrYflla¡)
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3.7.4.1 ACTUALIZACION GENERAL

Una vez realizado el ingreso o modificación de una nueva novedad.
debemos aclualizat primero la página de Consulta de Novedades y Pre-Rol
de Pago

. Seleccionamos la página Consulta de Novedades.

. Colocamos el cursor en la columna de Nombres y Apellidos

. Seleccionamos en la opción ver. BARRA DE HERRAMIENTAS y la
opción DATOS EXTERNOS

. Damos cl¡c en la BARRA DE TABLA DINAMICA
rl. Damos clic en r y se actualizarán los datos.

. Saldrá un mensale que indicará que la tabla sufrirá cambios. damos cl¡c
en ACEPTAR (Fig 3 7).

. Una vez term¡nado el procedimiento con la esta página continuamos con
la página de Pre-Rol de Pago

3.7.5 CONSULTA DE NOVEDADES

OBJETIVO
Nos permite hacer consultas por novedad y mes de cada empleado de
Hacienda Pilar.

¿COMO LLEGAR AQUí?
Desde el Menú Principal (Figura 3.3) damos clic en 5 - Consulta Novedades
y automáticamente nos dirige a esta pág¡na.

T

Figura 3.10 Consulta de Novedades

Esta hoja no deberá ocultarse ni protegerse gara que se puedan eiecutar las
macros.

APTLLIOOS Y M)*IAR[S JI'LfO (rcIUURI llov[ t{tRI I ol.l
LEON CttTSTtAX 

I
MAA,\¡O HAxlf,tAM,l
},ARI}Cf ROAEFIOI

v¡c¡ v¡¡rsse I

r,rnÁ¡r mv I

¡r¡nfs ¡ucgl
vxo mu¡nml

*n¡ ¡occe I

*oru. .re ssena /

¡l0c,m
1. I

5m 01

$t0,m
§50.rf.1

t:ql.m
t:o0,m
tr0.ül

t2ft.m
¡ro.m
tlfi m
l5¿.m

tsm m
f2tÉ
t2m
t:m
lf0

m
fl
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a

Para vtsual¡zar las opciones

Novedad. Damos clic en el botón'y despliega una lista de las
novedades que desee visualizar.
Mes: Damos clic en el botón ' y se despliega una l¡sta de los meses que
desee visualizar.
Apellidos y Nombres: Damos clic en el botón - y se despliega la lista de
los empleados que usted desee chequear.

Este procedimiento se aplicará en todas las novedades

Eiemplo 1:. Para poder realizar una consulta de Multas debemos hacer los
siguientes pasos

o En Novedad damos clic en - y seleccionamos Multas.
. En Mes escogemos el que deseamos ver, en este caso Noviembre.
o En Apelfidos y Nombres. eiegimos a fos empleados que necesitamos ver

sus multas.
o Automáticamente aparecerá la siguiente consulta:

V OR ''.--,%-\Mts
I UnOS Y HOMERfS

Figura 3.11 Ejemplo 1 Novedades-Multas

E¡üL¡31 
Éll

()Allf'uÉ
7€¡^5

API OV'ft flRf Total oenerrl
MAR \¡EZ ROtrRTO

uoR¡lts rÉLx
LfRA JORCE

¡10.m
11o,tr¡
t20.m

$10,00
$10,00
520,m
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Eiemplo 2: Para poder real¡zar una consulta de Vacac¡ones debemos
hacer los siguientes pasos

. En Novedad damos clic en : y seleccionamos Vacac¡ones.
r En Mes escogemos el que deseamos ver, en este caso Julio.
. En Apellidos y Nombres, elegrmos a los empleados que necesitamos ver

la fecha que cogió $u vacación y escogimos a Vanessa Vega.
r Automáticamente aparecerá la siguiente consulta.

VALOR MIS
Y {OirBRtS '

Figura 3.12 Ejemplo 2 Novedades-Vacaciones

Si desea regresar al Menú Principal damos clic en la opción
automáticamente se relornará

v

JULIO
!,ECA VAI'IESSA

nillriffifi
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3.7.6 PARAMETROS

OBJETIVO
Forman parte para el cálculo del rol. Estos parámetros están sujetos a
cambio de acuerdo a las modificacrones que realice el gobierno v¡gente

¿COMO LLEGAR AQUI?
Desde el Menú Principal (Figura 3 3) damos cl¡c en
automáticamente nos dirige a esta pantalla.

A continuación encontraremos

6- Parámetros v

'lt

PARAIIETROS
Apo¡1e Fer:onal

Aporte Pnlronal
Co¡npensacrón Sa{aflal
TransFúrle
Lunrh
Búño
13er sueldo
Vacacrcnes
ne.-imn {uarlo
Fond'l de Regerva

Sueldo Mnm¡r vlil

r1,15%
24,00

8,110

tn nn

ú
'12

24

l sueldo
4

Me.es Oic,l.ov
Qu¡ncenas
Oor sue¡do rrú¡¡iDos rldcs

Figura 3.'l 3 Parámelros

Si desea modificar algún parámetro deberá hacerlo en cualquiera de las
opciones que presenta Ia Figura 3.13.

Si desea regresar al Mgnú Principal damos cl¡c en la opción
automáticamente se retornará.

v
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3.7.7 PRE-ROL DE PAGO

OBJETIVO
Nos permite ver en forma detallada el rol de pago del mes a pagar por
colaborador.

¿COMO LLEGAR AQUi?
Desde el Menú Principal (Figura 3 3) damos cl¡c en 7- Pre-Rol de Paqo v
automáticamente nos dirige a esta pantalla

El rol de pago se detalla de la siguiente manera

Fecha del Mes a Pagar
Código del Empleado
Apellidos y Nombres del Empleado

INGRESOS
Sueldo Básico
Fecha de Emisión de Rol
Transporte
Lunch
Bono
Décimo Cuarto
Décimo Tercero
Componente Salarial
lngresos

EGRESOS
Aporte Personal
Préstamos
Quincena
Mu ltas
TOTAL A RECIBTR

Este rol se genera automáticamente y ya term¡nado el mes de pago damos

cl¡c en el botón
P¡sr O.ros Bo¡"s

l¡lorEos y estos datos pasarán a la página de Tabla
de Roles Históricos, s¡liendo un mensaje "Los datos fueron traspasados
Satisfactoriamente" qando clic en ACEPTAR.
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Si desea regresar al Menú Principal damos clic en la opcrón
automátrcamente se retornará.

v

Esta hoja no deberá ocultrrse ni prolegerse para que se puedan ejecutar las macros

f igura 3 14 Pre-Rol de Pago

i

:^
'\rs

,ras
I i Il600

ALVAF]ADO LOREN¿O

t118m
¡ 126.00

5 MABrño MAxtMtLtANrl I 1{6 00

i) MABfiNEzRoBERTo
I :e¡ irr'

8 MoFALES FÉI.Ix 3 r{6 m
MoBAN EoY t 116m

l: MoFAN ELVIRA t r00 00

ll SALAZAB CELSO ¡ |lri0ú
t2 i

r3 ¡ 18¡j 00

APLICACTON " ROLES DE PAGO N

PROTCOM. ESPOL

TUCIENDA PILAR

Aío fr¡ns
2@2 $8 00

2002 t8.00
2m2 r8 m
2m2 ¡8.@
2002 ¡800
2002 t8 00

2S2 i8 0ó

axP E8 m
2@ 38m
2m2 i800
2002 $8 00

2002 t8m

Prist. Quinc.
358 m
t{E.00
t58 m

¡66.67 añ.m
fñm
¡75.m

it{om
!73 m
373.00

350 m
$58 o0

traoú

arFcci6ir
t99 15

¡91 .02

¡99 15

t36 55

$111 35

¡87 98

§1§5 A2

¡111 35

t111 35

¡92.65
¡&r 15

!165 82

Y ¡¡$.{ ' Egrc5os

ztn2 800 3lm0n :i r7 39

F.c Gueyaquil. 21 de Noviembre del 2002

PEr OlÉFl016

tunoh S¡l.ri¡f
320.00 t2t m
§20.@ ¡¿..00
¡20.m t2r m
$20.@ ¡¿..@
$20.00 tzr 00

i¿om ¡2.00
t20 m 32{ O0

¡20 m ¡2r ú
a20m s2a 00

$20.00 ¡2100
¡20 00 i2a 00

¡20 m 32t m

f¡9r.- f.E.S.S.

t168m ir0 85

tra8.00 ¡8.9¡
t168m 3r085
¡r?8.m ¡1r.78
¡t98 00 $r3 65

t202.00 3r+ 03

333200 32618
319€m t1365
3198.00 a13 65

i15200 ¡9 35

4188.00 tt0 05

$32.m t26 18
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3.7.7.1 ACTUALIZACION GENERAL

Una vez pasado el Pre-Rol de Pago a f¡nales de cada mes, debemos
actualizar la página de Consulta de Roles por Mes.

. Seleccionamos la página Consulta de Roles por Mes.

. Colocamos el cursor en la columna de Nombres y Apellidos.

. Seleccionamos la opción ver, BARRA DE HERRAMIENTAS y la opción
OATOS EXTERNOS

. Aparecerá Ia BARRA DE TABLA DINAMICA.
-rl. Dar clic en r y se actualizarán los datos.

. Saldrá un mensaie que indicará que la tabla sulrirá cambios, damos cllc
en ACEPTAR (Fig 3.7)

3.7.8 GONSULTA DE ROLES POR MES

OBJETIVO
Nos permite ver los Roles Hrstóncos del año en curso. por mes y año

-ffi
- \t

t't"'^*"'" 
'

damos cl¡c en B- Consulta de Rol pof ?€i'^s'
¿COMO LLEGUE AQUi?
Desde el Menú Principal (Figura 3.3)
Mes y automáticámente nos dirige a esta pantalla

ANO odas
MES

UUU

Figura 315 Consulta de Roles por Mes

?

3

5

¡

6

B

,l Crfd¿

Dal os

APELUDOS Y NOMERES "@9 Trdns@rte

v Lunch

r/ Sono

, Oe(¡ro lercero

, De(ino Cudto

v Conponente 5d¡¿rlól

v Total Ingresos

ALVARADO FELIX
ALVARADO LORENZO
LEON CHRISTIAN
lvlARlNO JUAN
|,,'lARlNO MAXIMILIANO
N,IARTINEZ ROBERTO

7 t\,'1E RA JORGE
¡/ORALES FELX
NIORAN EDY
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HACIENDA PILAR MANUAL DE USUARIO

Para vrsual¡zar las opciones

Año: Damos clic el botón - y despliega una lista del los años que desee
visualizar.
Mes. Damos clic en el botón - y se despltega una lista de los meses que

desee visualizar.
Apellidos y Nombres: Damos c¡¡c en el botón : y se despliega la lista de
los empleados que usted desee chequear.

Datos: Damos clic en el botÓn : y se despliega una lista con los
parámetros que desee revisar.
Código. Permite ver el código de registro del empleadoa

Este procedimiento se aplicará en toda consulta de esta página

Eiemplol : Para ver la Consulta del Rol del mes de Octubre. debemos
realizar los sigu¡entes pasos

e En Año damos cl¡c - y seleccionamos el que deseamos chequear.
o En Mes. seleccionamos en este caso el mes de Octubre.
o En Apellidos y Nombres podremos escoger cualquier empleado. solo

quitando los vistos en ia l¡sta que se despliega en el momento de dar clic
en -: o visual¡zamos todos como en este caso.

. En Datos escogeremos los parámetros que deseemos chequear dando

cl¡c en : y quitando los vistos de cada recuadro gue aparezca (Fig.
3. 1 5), en este caso escogimos todos los parámetros.

o Automáticamente aparecerá la consulta del Mes de Octubre.

AN
lr,

Dato.

C- APELLIOOS Y N -
I

3

I
5

J11b §i.00 rx,(I) lo,m t24.ftr t!6E,(tr t10,E5 ta6.67

Irt! trtl
,f rf -i5

i" 0u tal,@ l0 tr¡ t ¡ i-. ill:
t?8a.üJ 18,c!J f:!,@ t0 m t24.@ 5}32.@ 

'6.16 
t1(I),(! tr40 l- 6

¡.i1 t1t IE

lr¡6.8 $,00 frú.m $,(I) t24,m $s,m t13,65 to.@ t73,@ $,m ¡E6,55 ,1I,35
1t f,'--'Fl -- t1ü1,¡¡ ¡E00 ü0.ül to.m t24.m ,r52.rú f9.35 $.ol t50,m t0,00 t59.35 tlrJ 65

fl16.@ ta.00 r¡.8 $.@ t24.m !r6a.m tl0.85 tom t58,ol to.m $E,E5 ls¡.rs
tl /Eia v^¡tS5A f2 .fI] $,@ f¡.m $,(I) t2..m ¡rl2.@ t26.r8 $.m lr40.m ¡0.00 ¡166.1E llEs,&2
ll ¡186,rr t8.00 ¡¡,ro lo.D ,24.m 5rja,o t17.39 t66.5¿ t€3,8 t0,m ¡i¡7,05 xi0,9.

Aúte tfeloln q,Een
esos CSS '.lt .'. , -.t'

Ír6.m §,.m t¡l.o lom t24.m ,r6a.co !1035 to.o ¡58.m t0.00 t6E,E5 Íl9
§ c0 t(l $.m t2¿.m 

'l.{r.@ 
18,98 to,$ l4a,m $.m t56 s n}l,ü2

Figura 3 16 Ejemplo 1 Consuita de Rol por Mes "Octubre"
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HACIENDA PILAR MANUAL DE USUARIO

Eiem lo 2: Para ver la Consulta del Rol del mes de Noviembre, debemos
realizat los siguientes pasos

. En Año damos clic - y seleccionamos el que deseamos chequear.

. En Mes. seleccionamos en este caso el mes de Noviembre.

. En Apellidos y Nombres podremos escoger cualquier empfeado. solo
qu¡tando los vistos en la lista que se despliega en el momento que damos
clic en - o visualizamos todos como en este caso.

. En Datos escogeremos los parámetros que deseemos chequear dando
cl¡c en - y qurtando los vistos de cada recuadro que aparezca (Fig.
3.15). en este caso escog¡mos todos los parámetros

o Automáticamente aparecerá la consulta del Mes de Noviembre.

t,t

oelos -
cdr¡o lo.¡

!ú.. 8@ d. ht.-t
IdJ

OrE6. ¡¡r.r f,rlét
¡r15,@ l€,@ f2ú,m f),@ t24,@ t168,0o t10,85 lq,m ts8,(p ¡o,m $8,85 t9fi,15
ts00 ¡8.8 t20.m t0.@ t?{,ü ¡1aa.0o ¡8.s to.m r,.8,m $.m t56.s 191,0?

3r16.m $¡.m t2o.m to,r¡ t2..€o t16am tr0,6 lo,@ t58,m $.@ t68.85 19915

M,141ül MAxr¡,t la¡¡c tl¡6.00 t8.m f20.[o $.m t?¡.ú tls€ 0o t13.6s lo.m t¡3.ú $.m $5.65 111r.35

t!50.m t8,m t:o.m ú,m t2¿r 120200 tr 4.03 to.m ¡75.m t?5,@ t?39.03 -tt7m
j 

' I :. I j 
:

lrarr !,r :. I I I l.ir t',- i .. 1..¡ !: r lrrr t.--,- i ..
ti¡6.00 t8.ú ,10.ln to.m t?4.m 115a.0o tr3.65 to.m 571.m to.m f,6.65 ,rr,.ls
11@.00 $.m ¡20.ñ to,co t24.m t15?,@ 19,15 $.m ¡50,m $,m ñ9.'5 ts2.65

ll
l? 'JErlA VATtSS¡ t280.00 $,m t2!.m to.m t24.m ¡332.m t26,18 ¡o,m t1¡0,ú l),m t166,18 1165,82

¡16.00 t€.ú r20.c! rc.a ¡r4.m lm,ql t1¿,8 t66,6/ tg3,e to,@ t17¿.6 ¡60.9a

Figva 3 17 Ejemplo 2 Consulla de Rol por Mes "Noviembre"

Si desea regresar al Menú Principal damos clic en la opción
automáticamenle se retornará.

v

OBSERVACÓN: La opción 9- Tabla Roles Hrstróricos (Fig.3.3 Menú Princ¡pal), es
una tabla de información daberá quedarse ¡nlegra

Esla hoja no deb€rá ocullarse ni protegerse para que se puedan ejecutar las macros-

Al,¿dfiodas)
ME{ r
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HACIENDA PILAR MANUAL DE USUARIO

3.7.9 COMPRQBANTE DE PAGO

OBJETIVO
El comprobante de pago se lo impr¡me y se enlrega al colaborador para que
firme. quedando así un registro físico de lo cancelado

¿COMO LLEGAR AQUí?
Desde el Menú Principal (Frgura 3.3) damos clic en
Paqo y automáticamente nos dirige a esta pantalla.

10- Comprobante de

I

HACTEND¡ ?IIAR
tlr?LtAIXI
Stft Do: t 116,l

Ht S:
TORMA Ut PAGO:

Novsmbrs{}2
ETECIIVOALYARAUO ftttX

HAEfRfS VAI OR ofsctrfllros YAI Ofl sál 00

Coñp(oÉñde Sáral
lunch
Trr)spo.le

t 116.m

,24.m
t 20,m

¡ 8.@

ú D.rX

s r68,m

&t rESS
Orlrena
Pré§arnos

lt¡rs

l(rd ¡le 0e&(arfo

I :C.85

t 58.00

t

, s),15

Flgura 3 18 Comprobante de Pago

Una vez actualizados los comprobantes los seleccionamos, dando clic en

E¡ y los ¡mprimimos. dando clic en I .

Si desea regresar al Menú Principal damos cl¡c en la opción '¡¡ir"'] Frr''i !4 y
automáticamente se relornará.
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COD APELLIOOS Y NOMBRES C.I. FECHA DE NAC. ESTADO CIVIL CIUDAD FECHA DE INGRESO CARGO SUELDO

coD.
13
12
11

10
I
I
7

6
5
4
3

1

APELLIDOS Y NOMBRES
VIMO EDUAROO
VEGA VANESSA
SAI.-AZAR CELSO
MORÁN ELVIRA
MORÁN EDY
MORALES FÉLIX
MERA JORGE
MARTiNEZ ROBERTO
MARIÑO MAXIMILIANO
I¡ARIÑO JUAN
LEÓN CHRISf IAN

ALVARADO LORENZO
ALVARADO FELIX

c. t.
090412544-5
090892718-9
078921453-'1
067951445-2
067825431-4
067892354-9
091712547-8
098745521-2
087856812-3
087841236-5
061387627-2
0613E7627-2
061257896-2

FECHA DE NAC
29t07 t57
10/05t78
07 t06177

1 3/04/E0
26112t63
17 t02t65
30103t72
02t11/76
r3l05/60
1 8/09/65
08/08/81
?5t10t80
15tO1t82

ESTADO CIVIL
SOLTERO
SOLTERA
SOLTERO
CASADO
CASADO
SOLTERO
SOLTERO
SOLTERO
CASAOO
SOLTERO
CASADO
CASADO
CASADO

CIUDAD
BUCAY
GUAYAOUIL
VERNAZA
VINCES
VINCES
VINCES
BABAHOYO
GUAYAQUIL
RIOBAMBA
R IOBAMBA
VINCES
VINCES
VINCES

FECHA DE INGRESO
01/06i 02
01/03/01
01t07t01
01to6t02
01/04/01
01/04/0.1
01/03/0.1

01to6t02
22N7t02
0t /04/01
01to7to1
01t08t02
15t't 1tol

SUELDO
9186.00
s280.00
$1 16.00
s100.00
s146.00
s146.00
s280.00
9150.00
§'146.00
s126.00
s116.00

s96.00
$1 16.00

CARGO
OPERADOR DE TRACTOR
ASISTENTE ADMINISTRATIVA
ASISTENTE DE MANTENCIÓN
ASISTENTE DE OROEÑO
SUPERVISOR DE PRODUCCIÓN
JEFE DE MANUTENCIÓN
CONTADOR
MENSAJERO
OPERADOR DE TRACTOR
GUARDIAN
GUARDIAN
ASISTENTE DE CORRAL
ASISTENTE DE CORRAL
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COD APELLIDOS Y NOMBRES NOVEDAD FECHA INGRT MES VALOR PLAZO DIVIDENOO FECHA VENCIMIENTO OBSERVACION

coD
'1 1

11

13

APELLIDOS Y NOMBRES
SALAZAR CELSO
SALAZAR CELSO
VIMO EDUARDO
MARIÑO JUAN
MORÁN EDY
MARIÑO MAXIMILIANO
VEGA VANESSA
LEÓN CHRISTIAN
MORÁN ELVIRA
CUMBICOS JOHNNY
MORALES FELIX
MARTiNEZ ROBERTO
MARIÑO MAXI¡,1ILIANO
MARTÍNEZ ROBERTO

NOVEOAD
MULTAS
MULTAS
PRESTAMOS
PRESTAIVIOS
PRESTA ¡OS
ENFERMEDAD
VACACIONES
PRESTAMOS
ENFERMEDAD
ENFERMEDAD
MULTAS
MULTAS
PRESTAMOS
MULTAS

FECHA INGRE
21t'11t02
20111t02
04111102
10t09t02
14t03t0?
16/09/02
11t1 1t02
15tO7 /O2

24t02102
29t10t02
29t10t02
04/11t02
29t10102
04t1'ro2

MES
NOVIEMBRE
NOVIEMBRE
NOVIEMBRE
OCTUBRE
MARZO
SEPTIEMBRE
JULIO
JULIO
FEBRERO
OCTUBRE
OCTUBRE
OCTUBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE

PLAZO DIVIDENDO FECHA VENCIMIENTO
z',t t1 1t02
20t1'|02
02t02J03
09t,t2to2
1?t06t02

OBSERVAC ION

N¡NGUNA
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA
NINGUM
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA
NINGUNA
N INGUNA
N INGUNA

VALOR
95.00

s30 00

s200.00
s200.00
s200 00

s0.00
$200.00

s66.6 7
s66 67
s66 67

4

9

5

1?
3

90
90
90

'10

14

8

b

6

$10 00

$1 5.00
$200.00

s10.00

90 5bo b/

90 $66.67

13110102

27 t01t03



"N¡enu Prrncrpal"

NOVEDAD (Todas)

VALOR

CUMBICOS JOHNNY
LEÓN CHRISTIAN

MARIÑO MAXIMILIANO
MARTiNEZ ROBERTO

MORALES FÉLIX
MORÁN ELVIRA
VEGA VANESSA

MORÁN EDY
MARIÑO JUAN

VIMO EDUARDO
SALAZAR CELSO

s0.0 0

s200.00

s0 00

;0. (10

s0 00

s0 00

$200.00
s'15.00
$ 1 0.00

s200 00

i;.00

s0 00
s200 00
9200.00

s25.00
$'1 0.00
s0 00
s0 00

$200.00
s200.00
s200.00

s3s 00

$10.00

s200.00
s3 5.00

:

s200.00

5LL l 5U, r.0()

MES
APELLIOOS Y NOMBRES FEBRERO JULIO 5EPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE MARZO Total general



"Menú Pr¡nc¡ p3,l:

NOVEDAD E NFERM EDAD

VALOR

CUIVIBICOS JOHNNY
MARIÑO MAXIMILIANO

MORÁN ELVIRA s0 00
,t ll

§0 00

.i 0.00

$0 00

$0.ü0

$0.00
s0 00
s0 00

MES
Total qenefalAPELLIDOS Y NOI\4BRES FEBRERO SEPTIEMBRE OCTUBRE
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Fecl Guayaquil,2'l de Noviernbre del 2002

APLICA N " ROLES DE PAGO "
PROTCOM - ESPOL
HACIENDA PILAR

cot APELLIDOS Y NO¡/BRE Total
1 ATVARADO FELIX s 11600
2 ALVARADO LORENZO s 96.00
3 teóñ cnnrsrer.,¡ $ 116.00
4 tr¡enño ¡u¡¡¡ s 126 00
5 MARINO MAXIMILIANO $ 146.00
6 MARTINEZ ROEERfO s 150.00
7 MERA JORGE s 280.00
E MoRALES FÉLIX s 146 00
9 I\¡ORAN EDY s 146.00

'10 IVORAN ELVIRA s 100.00
11 s 116.00
12 VEGA VANESSA s 280 00
13 VIMO EDUARDO s 186 00

Año ranspon
2002 $8.00
2002 s8.00
2002 s8.oo
2002 S8.00
2002 s8.00
2002 $8.00
2oo2 s8.00
2002 $8 00
2002 $8 00
2002 $8.00
2002 $8.00
2002 s8.00
2oo2 s8.oo

Lunch
s20.00
s20.00
$20.00
$20 00
$20.00
§20.00
920 00
s20.00
s20 00
s20 00
s20.00
$20 00
s20 00

Bono
s0.00
s0.00
s0 00
$0 00
$0.00
$o.00
s0.00
$0.00
$0 00
s0.00
$0.00
s0 00

s0 00

Salaria
s24.00
$24.00
$24.00
s24.00
s24.00
s24.00
s24.00
s24.00
$24.00
$24.00
$24.00
s24.00
§24.00

lng resos
s16E.00
$148.00
s168.00
s178.00
$198.00
§202 00
s332 00

$198 00
s198.00
$1s2 00

$168 00
s332.00
$238 00

t.E.s.s.
s10.85

$8.98
s10.85
s1 1.78

$13 65

$14.03
s26.1 8

$13 65

$13.65
s9 35

s1 0.85
s26.1 I
s17.39

Prést,

s66.67

s66.67

Quincena
s58.00
s48.00
s58 00

s63.00
s73.00
s7s.00

$140.00
s73.00
s73 00
s50.00
s5E.00

s140.00
$93 00

Multas
$0 00
$0.00
$0 00
s0 00
s0 00
$o 00
$0.00
$0 00
$0.00
$0.00
$0 00
90 00
$0.00

Eg res os
s68.85
s56.9E
s68.85

s141.45
s86.65
$89.03

$166.18
s86.65
s86 65
$59.35
$68.E5

6166.18
$177.06

T/ Recibir
s99.1 5
$91.02
s99.15
s36.55

$111.35
s1 12 9e
$165.82
$11 1 .35

$111.35
$92.65
$99.15

$165.82
s60.94

"l\¡enu Princioi

SALAZAR CELSO
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Fecl Guayaquil, 21 de Nov¡embre del2002

Año ranspor Lunch
2002 s8.00 $20.00
2oo2 $8 00 s20 00
2oo2 $8 00 s2o oo

Bono Salar¡a
$0.00 s24.oo
$o.oo s24.oo
s0 00 s24 00

l.E.S.S. Prést.
s1 0.85

$8.98
914.03

ln g re sos
s168 00
s148.00
s202 00

Quincena
$58.00
$48 00
s75.00

Multas
s0.00
$0 00

$0.00

Egresos
$68.85
s56.98
s89.03

T/ Recibir
$99.15
s91 .02

s1 '12.98

PROTCOTVI - ESPOL
HACIEIVDA PILARl,la() t( ()\l

I
APLICACI N " ROLES DE PAGO "

cot APELLIDOS Y NOI\¡BRES Total
1 ALVARADO FELIX s 1 16.00
2 ALVARADO LORENZO s 96.00
6 MARTINEZ ROBERTO s 150 00


