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INTRODUCCIÓN

Este proyecto cstá basado en la nccesidad que ticne la Compañla de

Servicios Auxiliares del Pacífico SERENTRESA; rle obtener rtfpiria,

automática y sistemáticamente la información de una de las áreas más

importantes d.e la empresa como son los Centros de Costo. Aquí se

deterurinan costos, precios tle ve-nta, ingresos, egresos y un sin núnero de

datos claves para obtener el rendimícnto final de la compairfa.

Serentresa, empresa líder cn el manejo de servicios generales como:

mantenimiento, climatización, elétlricos, de oficina, entrega cte

t'«>rrespontlene ia y otros; a evolucionado favor¿blemente por lo t:ual es

necesario implcmcntar Manual de Procedimicntos )' Manual de Usuario

par¿ lá nueva aplicación tlirigido a la Asisterrte tle Centro de Costos; el

nismo que dará como resultado un meior desarrollo de sus actividades.

Por tal razón los invitamos a conocer r'¡uest¡a Tesis y sobre tulo el

desarrollo de r¡na Aplicación fniormática que meiore el éxíto de Ia

Compaffa.
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INTRODUCCIÓN

Este manual tiene como obietivo da¡ a conocer como se encuentra

estructurada Serentresa a nivel organizacional. En el se explican las

filosofÍas v valores éticos irutitucionales de la compañfa; se promueven

los servicios de la empresa v a su vez se detallan las claves y factores de

éxito v calidad que han logrado convertir a Serentresa en la única

empresa pionera en servicios integrales a nivel nacional.

El siguiente manual va dirigido especialmente al personal que conforma

la Unidad Financiera.

f,
e'.
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1.1 RESEÑA IIIS'TÓRICA

A fines de 1998 e inicio de 1999, el Barrco del Paclfico deci«le los trámites

para corstituir una empres¿r que aglutine a Mantenimiento, Mensajeria v

Ia Entrega de Correspondencia, baio una estructrua y administración

propias. Para entonces éramos el departamento de M¿rntenimiento con

las set'cionts de Servicios Gcnerales, l\{antenirnicnto con las seccit-¡nts de

Servicios Generales, Mantenimiento Eléctrico, Clinatización. llfaquinas

de Oficina v Taller Arrtomotriz; la entrega de corresJnn<lencia y e¡ control

de lvfensaierfa, la realiz¿ba cI personal del Departaurento de

Comunicaciones.

El Departamento de Mantenimiento, y el de Comunicaciones, venlan

trabaiando bajo el cumplimiento de altoo estándares de caliclad, lo cual

permitÍa consütuirlos en un negocio aparte con estructura y fecursos

propios. Es asf que luego de crrmplir r:on todas las formalidades clc ley, en

el lero. dc'fulio de 1999 se inici¿ la Courpañia dc Servicios AuxiLia¡t's del

Pacffico S.A. SERENTRL§A con la Ccrencia General el lng. Alfredo Pólit

Corral.

PRO'TCOM CAPffULOl Púg.l r§POI

Mcnuel d¿ OrguizeciÓn

Serentresa na(:e como la compañfa pionera en la prestaci(xr de Sen itrios

Auxiliares con Sr.¡lucione* lntegrales en el mercado Ecrra toriano, cuvo

o§etivo tle Servicio flrenta con el aval y r€spaldo de 27 años de trabafo

couro rüere¡tes cenffi)s de activiclades dentro rlel Banco rlel Paclfico S.A..

El Servicio de lvfantenimiento de runera exclusiva, es en la ciudad de

Guayaquil, en las demás localidades servimos con la Entrega de

Correspondencia y MensaierÍa.



SERE}¡?RT§A Mtnuel dc Organización

Desde el 2 de ocrubre de 2000 eJ Ing. Rodrigo Sar¿osa Cobos asumió la

Gerencia General y nuestra experierrt-ia y srvicios de calid¿d, estful

permitiendo atrirnos mercado y ahora (rentan entre nuestros client(ls

otros Banc-os, empresas considera(las grandes en nuestro medio y Tarietas

de C¡éditos de amplü aceptdción en t'l pirls.

Nos prove.r"-tamos al futu¡o, con cl converrcimie¡rto de que nuestr¿

tortaleza radica en el Rec'r¡rso Humano 1, su pasión por Servir.

1,.2 VISIÓN

Ser reconocidos desde el año 2fi)-l como la compaftfa de servicios

auxiliares llder en Ia prestación de servicios profesionales de calidad con

soluriones integrales en el mercado errratoriano.

1.3 MISIÓN
Satisfacer las necesidades de servicios de conseqerfa, distribución de

corrrsgmnde-ncia y mantenimiento general del Ecuado¡ con soluciones

integ¡alet optimizando el uso de recursos mediante Ia aplicación de

procesos irurovadores que permitan currplir con eficiencia, rapidez y

seguridad, garantizanclo rctornos ademados de las invetsiones,

presen'ando la imagen y filosofía rle servicios del Banco del Pacifico

Grupo Financiero.

PRO'T COTII C.4PI flllt-l1 Pítg.'t r §P()r
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"1,.4 DIRECTORIO

l^a com¡rañia está donformada por el siguiente di¡et tivo:

NOMBRE:

(ARGO PERMANENTE:

EXT. TELEF.:

NOMBRE:

CARGO PERMANTN'I'E:

EXT. TELEF. :

EXT. TELEF. :

Ing. Rodrigo Sarzosa

GERENTE GENERAL Y DE

OPERACIONFS

58ó1

lng. Francisco Pólit

IEFE FINANCIERO

5865

NOMBRE: Sr. Antonio Tosrige

CARGO PIRMAN[NTE: JEFE DE RECLlRrcS HUt\,lANClS Y

ADT\,IINISTR,A,CION

EXT. TELEF. : 5826

NOMBRE: Arq. forge Espinoza

ASISIEN'I'E DL, GERENCTA, IErE DE

BODEGA, SUBROCANTE DE LA

CERENCIA DE OPERACIONT€

*(Á

CARGO PERMANENTE:

NOMBRE: Sra. Waddia Marusur

CARCO PERMANENTE: GERENTE DE LAS UNIDADFS DE

SERVICIOS DI, COMUNICACION }.,S

EXT. TELEI.: 25(fi

PRL'T COM CAPII'LILO 1 Pag.-7 Í.sPoL
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1.5 SERVICIOS

ta Compañfa ofrece los siguientes Servicios y Productos:

r Servicios de M¡u¡tenimiento dc Limpieza y Asco

¡ Servicios Generales de Mantcnimiento

o r\f¿nterúmicnto de iVfaquinas de Oficina

o Manteniuricnto de Sister¡as Eléctrkos

o Servicios en Siste¡ras de Climari"ación

. Reparto de Corresponrlencia

o Taller Automotriz

F)espués de dos (2) aflos de servit,io el l¿ ar'tualid¿d, SIIRENTRESA es la

urüca Compañla que okece Sen'icios ,A,uxilia¡es de manera integral

dándole una ventaja sotrre otras compañías que sr, dedir'an a una st¡la

actividad va sea ofreciendo únicafirente Servicios de Mantenimiento,

Iimpioza o Entrega dc Correspondencia (Courier); etc. [a Ciompañfa no

ha re¿lizado ninguna caülpdña publicitaria, sin enbargo por la calidad de

los Scn'icios v Productos que sc comcrcialtzan, cada vez tenemos clientes

nr¡evos con nuevas necesitlades sin rlest'uidar a los clientes actuales.

PROICO!I'! CAPi'I ¡lLO 1 Pút.! L9PO!-
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1,.6 FILOSOTÍAS Y VALORES DE CREDO

"Los principios y valores son exigencias traxendentales que piden a todo

individuo obrar de ¡nanera rletenninada .v- general en é1, la expresión de

conductas calificadas como morales".

Los prirrcipios, valores o criterios éticos delinütan el campo de Ia ida

personal o profesional del hombre.

El empleado de SERENTRESA, como ser humano con su capacidad de

reflexióry descrrbre que esas norrnas de conducta guian a cada persona en

su situación de trabajo, que le exigen a cada momento tomar decisiones

moralmente imf)rtantes y que de ese modo, le permiten vivir humana y

digna¡nenle. L¿ coherent:ia e¡rtre lá maner'a tie ¡lei-r.sar. (liriici¡iios) v las

conductas (acciones) del personal, configurd la ética institucional de

SERENTRESA, por eso creemos que los principios y valores con el

corazón v el sisteu¡¿ nerviosr¡ de una empresa; son la razón existerrial del

¿Cómo se trabaja aqui?.

Estos principios y valores al generar actitudes en un grupo huma¡o,

definen Ia personalidad del grupo, ), por ende de la empresa. En

Serentresa, queremos que nuestros prirrcipios v valores sean el cristal baio

el cual qucrcmos quc todo cl mr¡ndo nos müe y iuzgue nucstra accioncs.

PRO'ICOI\I CAPíTttLo 7 PiB.5 t sI,()t.
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SENEN?RE§A ltlanval fu Organizrción
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¿Cuáles son esto6 valores en Serentresa?

Respeto a l¡s personas

Excelencia e¡r el Servicio

Trabaio en equiJxl

Pasión y diligencia m el trat¡aio

IIonestidad

RESPETO A LAS PERSONAS.- Es el reco¡rocilüento o§etivo tle las

capaci«lades de uno mismo y de los demás. Respeto a la propiedad e

intereses cle ltx clierrtes. Respeto al tuen nornbre y honor de nuestrtrs

empleados. Son manifestaciones de u¡banidad, trato cordial y amable,

pulcritud personal, ordery aseo v truen gusto en los lugares de trahajo,

cuidado de herramientas v uso adecuado del tienrpo.

EXCETENCIA EN EL SERVICIO.- Debe ser una foma de vivi¡, u¡ra

nonna de conducta, un comportamiento deseado permanentemente. Es

indispensable aplicarla en lo que hacemos, p¿rra que el cliente perciba

Calidad en lo que le entreganros. Practicar La excelenci¿ en el servio nos

a)ruda a meiorar nuestra calidad de vida, nuestro desarrollo profesional v

permite un ambiente de convivencia sdno.

TRABAIO EN EOUIPO.- Es un medio p¿ua proveer servicios de calidad.

Condición para lograr altos estándares de eficacia y eficierrcia que

garanticen la peruunencia y e[ crecimiento de la empresa en el tiempo.

Es la participdción activa de cada u¡o de los empleados en el

cumplimiento de los obiefivos son comr¡nes no partiLrlares.

PROlCOM C¡rPl7 Lll.(r 1 P á9.r, f sP()l
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PASIÓN Y DILIGENCIA EN EL TRABAIO.. ES UN¿ ACti futl, r:¡ tleseo

perrrumente de hacer la cosas bim. Nos sentimos orgullosoÉ tle aportar al

tlesa¡rollo del pals con una forma de hacer negot-ios: "AIENDIENDTJ AL

CI,IEN'I'E Y SATISFACIENDC' SUS EXPF]CTATTVAS Y

REQUERINÍ IENTOS RAZOI\ü;\ BLES".

C¡eemos que el trabaio diligente nurc¿uá siempre la diferenrü con

quienes competimos en el me¡cado v de esta manera manifestamos

respeto a nosotros mismos v a nuestros clientes.

HONESTIDAD.- Desarrollamos nues[o negocio en forma honesta, de

manera gue genefa una perce¡rción tle confia¡rza, transparencia, er¡uidad

v justicü en clientes, empleados, acrcionistas y a la comunidad.

Generamos credibiüdad en proveedores y en las entidades de control.

PRlJtC()M c,{PtruLol P&.1 I SP()t
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1.6.2 PARÁMETROS DE CATIDAD EN tA ATENCIÓN At
CLIENTE.-

¿CU s soN? ¿Q HACER?

ATENCI N BL

Es r:ea¡ el ambiente agradable y

amigable para [a atención de sus

necesidades.

AGILIDAD Y DILIGENCL{:

Significa ser eficiente en tiempos de

resPuestas.

r Saluda¡ al clie¡te

¡ Of¡ecer alguna frase de contacto:

Bienvenido, ¿en qué le ¡ndemoe

servi¡?.

o Mostrar una sonrisa.

¡ Manifestar urür buena

disposición

¡ lvlost¡a¡ siempre amabüdad

. Tratar en forma personalizada,

identificándolos por sus

apellidos, nombres, condición

profesional o funciones

Atender i'
rápidamente

Minimizar el

pcnnanc,ncia cll

espera.

respondcr,

a tiempo de

ta sala de

o Evitarintemrpciones.

. Evita¡ errore.s.

PRO'ICOM CAPTTILO 1 P4q.8 rsPor
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§EREiITRE§A Menuel fu Organizcción
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ASESORÍA PERMANENTE:

Significa anticipamos en el servicio,

entender las necesidades del cliente,

guiar 1, aconseiar la meior

alternativa.

. Guiar al cliente.

. Ofrecer variedad de servicios.

o Acorsejar al cliente sobre

meiores altemafiva§.

o Mostra¡ conocimiento sobre las

ca¡acte¡lsticas de los servicios

que brindamos.

INFORMACION OPORTUNA:

Ser transparPntes con la

infor¡¡ución y las respuestas a sus

inquiet ucles.

Eruchar sienrpre al cliente.

. I)ar información con

transparent:ia: re.quisitos, tarifas,

impuestos, costos.

o Da¡ respuesta a sus inquietudes.

¡ C)rie¡tar a la resolt¡ción de

problemas.

¡ l¡rformar al cliente sobre nuevos

servici«¡s.

PRO'ICOM afEíiulol Pq*, r_sP()1.
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1.6.3 Et DESAFIO DE LA CALIDAD

Existe la cor'¡vkción de que, sin un cambio profundo en los niveles de

calidad, las empresas no podrán sobrevivü a la nueva e intensa

competencia.

Es de derartar que no solo las empresas manufa(tureras están

adoptando los nuevos enfoques de la Calidad, sino también lo están

hacicrrdo y cn creciente grado, las organizaciones de servicios.

Ciertamente la importancia que se le asigna a la Calidad, es plexamente

justilicada: en un mr¡ndo cada vez más competitivo solo po&án

sobreüvir quienes proporcionen a sus clientes prcxluctos )' sen'icios que

satisfagan plenamente sus necesidacles y expectativas y se g,anen el

derecho a ser preferidos.

Se requiere ü mut:ho más leios para lograr la completa sati-sfacción de los

clientes. Es neresario disponer de sistemas iclórreas para asegurar la

calidad en la identificaciún de sus necesidades y servicios.

t¿ Caüdad es ¿rnte todo u¡a nue.va "Cultura C)rganizacional", de gran

importancia estratégica, que se centra en el desarrouo del recu¡so

humano y se orienta al logro de la satisfacción de los cüentes extemori e

intemos y al mejoramiento continuo.

De ahí su gran impacto en la competitividad de la empresa, pues pernite

simultáneamente aspp,1¡rar lrna adruada participación en el mercado,

9sq0
¡
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meiorar el ambiente intemrr, aumentar pemunentemente la

prcrcluctiv idad y rentabilidad.

I^a calidad compromete a todas las personas de la organización en el

mejoramiento incesante e Ios pr«xesos manufa<'furerrx y administrativos,

simpliticándolos y optimizándolos; en la eliminación del desperdicio v de

las actiüdades no productiv¡ts; en la búsqueda de las causas de los

problemas v la toma de medidas para su prevención; asf como en La

uredición del desempeño y cn la fiiación de nuevas uretas a largo plazo,

dentro de un proceso permanente.

El impacto de una "Culhua de Calidad"en el meioramiento del anbiente

intemo es significativo. El compromiso col«'rivo, la participación, el

trabaio en equipo, la educación continuada en todos los niveles, la

búsqueda de la satisfacción de los clientes, la mejora de las

comunicaciones, el res¡reto por todas las personas .v el destierro del temor

a expresarse, constituyc.n r:n cambio lbrr¡ridahle en el desarrollo del

re(-urso humano, su sentido de pertenecfa, su moüvación v su

compromiso con la empresa.

t¿ C¿lidad no es una meta sino un camino. Es un proceso compleio y

revoluciona¡io que implica la creación de u¡a nueva cultu¡a en toda la

orgarrización.

PROICOM tsP0tcAPitULOI Póg.|
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1,.6.4 EL SISTEMA DE CALIDAD DE SERENTRESA

Es nuest¡a estructura organizada v planifie ada que involucra la

participación de rrursos económicos y r€cursos materiales, necesarios

pdra implementar la gestión de Ia calidad

1.6.5 ¿QUÉ QUEREMOS LOGRAR C]ON NUESTRO STSTEMA

DE CALIDAD?

[a empresa previene riegos, detecta desviaciones, corrigen fallas, meiora

la eficiencia, reduce sus costos operaeionales, brinda caüdad a todos los

niveles de la empresa y, principalmente a hacer siempre nuestro trabaio

bie¡ a la primera.

PIRÁMIDE DOCUMENTAL

CEDI
MIENTOS

INSTRUCCIC)NES

POLÍTICAS

RTGISI'R(X;

Fig 1.1 Sí cumplimos el Sistema de Calidad conforme Ia Pirámidg podemos
lograr nuestras metas.

PROTCOM CAPiruLo 1 Pág.tz FSPOI,
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7.7 FACTORES CRTTICO DE ÉX TO

Cont¿mos con un equipo humano altamsrte calificado, profesional y

es¡recializado en mantedmie.:nto y corresponderria, que han ido

ar-umulando gran experiencia debido a que fueron un centro de acüvidad

del Banco del Pacfico por 25 años.

Eqrripado con tecnologla de punta, lo que nos ¡rermite asegrrrar la

satisfacción de los requerimientos v n(rcsidades de servicios,

optimizando eI uso de los recursos que empleamos, comprometidos

¡reruunenteurente con la excele¡rcia y la caüdad.

Posee¡nos rrn amplio portafolio de proveedoreo y contmtistae, lo mal

permite que los servicios que se generan sean de excelente calidad.

Honestidad en la parte del uunejo con el cliente, clrando factr.¡¡an se

cotra lo que se trabaia, asf hayan presentado un presupuesto o pro fonru

que se haya aprotrado con otros servicios.

Garantía en €l senricio, si en algo un cliente no esta de acuerclo con el

trabaio realizado van y resuelven c.l problema hasta que el cliente quede,

sa tisfetho.

PR(-ITCOM CAPírLtt.or P,ág.11 f §P()t
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1.8 ES'I'RUCTURA ORCANIZACIONAI,

[a compañla cuenta con una estructura organizacional dividida en cinco

unidades tales como:

¡ Unidad Financiera

¡ Unidad de RR.Iill. y- Administración

o Unidad de Soporte Técnico 1, Administ¡ativo

o Unidades Téc¡icas de Mantenimie.nto

. Unitlades Servicios de Comrrnicación

las ruales se murxitran a «'r¡ntinuacitln en la Fig. -l 
.2

Fig.1.2 ()rganigrama Estructural de Sercntnxa

Unidad dc RR.HH.
y Admln¡straoaón

Gercnc¡¡ Genérel

Gerencla de Opcraclones

Asistencia Eiecutiva Asesoria Juridica

Unldad dc Soporto Táonloo
y Adm lnlstraüvo

Unid¡dcg
T¿cn¡oaa de Uenton¡mlcnto

Unidados
Scrv¡olo do Comunlaec¡ón

PR(If CONI CAPITULO-t Pág.tl r.sP()r.
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1.8.1 UNIDAD FINANCIERA

Se erruentra estructurada por: el Jefe de Unidad con su asistente

eietutiva, luego se divide en cu¿tro áreas:

Área de Cc¡ntabili<Iad iunto con su Asistmte Contable

Área de Control de Activos Fijos

Á¡ea de Tesorela

Á¡ea de Anátisis de Costos

Cabe resaltar que este manual está dirigido a esta unidad, ¡xrr la nral se

dará énfasis en la estructura de la misma. Como se muestra a

continuación en la Fig. 1.3.

Contabihdad Teso reria Control
de Activos Fijos

Análisis de
Costos

I.ig. 1.3 ()rg¿nigrama Es¡»t'ffico de l¿ Unid¿d Fin¿nciera

Unidad F ina ncie ra

As¡stente EFcrIiva

I'RO'tCOM CAPirut O 1 Pág.15 t.sP()t
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1.8.2 UNIDAD RR.HH. Y ADMINISTRACIÓN

[¿ conforman el )efe de la U¡údad, su asistente ejecutiva, desempenando

el mismo por el momento las áreas de: Selercion v Rerlutamiento,

Desarroüo Hunrano, Serv'icios al Personal y Servirios al cliente,' que s€

muestran a continuación en la Fig. 1.-1.

Asbtento Epcdrvs

Servic¡os d
Per§ on al

Servicbs al
clbn le

Fig 1.4 Organigrama Especifico de Unidad RR.HH. y Adminishación

1.8.3 UNIDAD DE SOPORTE TÉCNICO

Su estn¡ctura la conforrran el Jefe de la Unidad junto con las áreas de

Bodega v Adquisiciones con sus respectivcls enr-argados. Se muestra su

estructuta en la Fig. 1.5

Soporte Tácnico
y Admlnistratlvos

Bodega

Fig 1.5 Organigrarru Especfico de la Unidad de Soporte Técnico 1,

Administrativo.

Unidad de RRHH
y Aünhistacih

Se tsccrcn y
Reclu ta.n¡efito

Des€rollo
Hu mano

Adquisiciones
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1.E.4 UNIDADES TÉCNICAS DE MANTENIMIENTO,

Son el conjunto de unidades de servicios de mantenimiento que ofrece [a

emp¡esa, las cuales son:

Se.rvicios Cenerales, T¿ller Automotriz, Sistemas Eléctricos,

Climatiz¿ciones,/ Sistemas Mecánicoo y Máquirus de Oficina con sus

respectivos subordinados como se muestra a continuación en la Fig. 1.6

<: lrrn I 12 á..k,r, e3./
S/aao rrE s /l'ecárrrcos

Fig, 1.5 C)rganigrama Esf¡ecffico cle las Unidades Técnicas de Manlenimienüo

G¡aaDíc b
Lrtlii..b a tac ñl ca a da Ia riarv¡l-rto

sewrcra3 (;a,É rd@g

E¡e cú@s

Mágubras ú Ollclna
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1.8.5 UNIDADES DE SERVICIOS DE COMUNICACIÓN

Conformada por la Jefe prirrcipal de la unidad con su asistente eiecutiva.

Y sus subordinados con resp€cto a mensaieria, conserierla y

correspondentia en Guayaquil .v en sus sucursdles de: Cuenca, lvlanta,

Libe¡tad, Azogtez, Ivfachala, Portoviejo Milagro las cuales se centran en

los servicios «le conserieria y correspondeftia. A su vez con

Administración Regional Sierra conformada ¡ror su supervisor con su

asistente cn Quito, Ambato, Santo Domingo v Cayambe.

Fig. 1.6 C)rganigrama Especffico de las Unidades de Servicios de
Comunicaciones

Oarñob
Un¡r.d.i d. Sr$oio¡ .L Comuni¡rdoñ.i

As¡sbnte
Ejectjlva

Oñsna
Gusyqul

S r¡ t¡sdes
Cmsertoria

Cor€,sfs n d€ ncia

Admilstr.cih R€gistd
S ierra

A§sbnto
Cons€ri€r ls

PrIl y Ctnhre
Cu en ca [hc¡da

M fl sáir la Mántá Potovrero Qurto Sab oomingo

Colrepdrdg1cis L¡berbd Mlago Arnbato Cayanbe

Azoguez
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1.9 ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LAS UNIDADES

En esta ¡arte dpl manual se desc¡ihe cada r¡na de las funciones que se

desarrollan en las cinco unidades que conforrnan Serentresa, las cuales

detallamos a continuación:

1.9.1 UNIDAD FINANCIERA

Responsable por la gestión financiera de Ia empresa a corto y mediano

plazzo. Se ocupa del uraneio óptimo del capital y trabajo, negociando las

meiores condiciones para la colocación de fondos, garantizando la

liquidez de La empresa. Participa en la fiiat'ión de pollticas económico

fina¡rieras de la empresa y supeñisa de información, registro y control.

Dirige, coordi¡r¿, supervisa y controla la recepción" custodia o entrega de

dinero y nrantiene control de las cuentas corrierrtes. Analiza las variables

que conforman los costos de los Servicios que brindan y emite informes

oportunos y confiables para apoyar [a tosra de decisiones. Coordina su

labor con las dem.ís unidade de la empresa. Es responsable de la

¿drrinistración de Activos Fiios del Ba¡co y de la empresa.

1.9.2 UNIDAD DE RRHH. Y ADMINISTRATTVO

Administ¡ar los subsisteuras de Rru¡sos Humanos v los procesoo

administrativos de la cmpresa, a fin de cdndlizar ¿der:uadamente los

Ret-u¡sos v servicios al Personal, para guiar al tale¡to humano de la

empresa al logro de un clirn¿ laboral y óptimo, que pr(rure cambios de

conductas personales y colectivas orie¡tados a cumplir los propósitos de

las empresa. Se encarga asf mismo de fomenta¡ v fortalec'er el Servicio al

clie¡rte.

PROI'COM CAPTTULOl PÁg.t,) ESPOL
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1.9.3 UNIDAD DE SOPORTE TECNICO Y ADMINISTRATIVO

Cuya finalidad es la asistir a la Gere¡ria de Operaciones y a las Unidades

Iécnicas, en las funciones propias de este puesto tanto de carácter

Administr¡¡tivo como Operativo. constifuyándr»e en un soporte Tél'nir:c>

Administ¡ativo que facilita el normal desa¡rollo de las actividades que

involucra la gestión de servicio,s de la empresa. También real?a la

gestión de ventas de los servicios que ofrece la compañía.

1.9.4 UNIDADES DE MANTENIMIENTO

Servicios Gener¡les, se encarga de planficar, optimizar, supervisar,a

a

controla¡ v costear los servicios de o6cios, limpieza, obras civiles

menores y remodelaciones, controlando la eficiencia del servicio a fin

de lograr la total satisfaccion del cliente, de acuerdo a las poltticas de

la empresa y a los srtánda¡es definidos por el cliente. También

reali¡z¿r la gestión de venta de los serr¡icim y el control de calidad de

los mismt».

Taller Automotriz, planilicar, dirign, supervisar y optimizar las

operaciones v func'ionamiento del parque automotor d la empresa v

cHcnte, asi como los proccsos de mantenimiento preventivo, corrrtivo

en mantenimiento automotriz, mectiante la ef«:tiva utilización de los

rer.r¡rsos propios (humanos, equipos e insumos) y externos de acrrerdo

a Las polfticas y procedimientos establecidos.

g$Pn,
fi,ri:.. ^.'

\ AS
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Sistemas Eléctricoc. planifi(ar, coordina¡, dirigi¡, supervisar,

fiscalizar y optimizar la operación v funcionamimto de los sistemas,

instalaciones eléctricas, maquinarias, construcciones y edificaciones

contratadaÉ; mediante la efectiva utilización de los recu¡sos propios y

extemos de acuerdo a las polfticas de la empresa. También se realizá

la gestión de vmta de los servicios que brinda la compañia.

Climatiz¿ción / Sistemas mecánicos, planificar, .lirigo, supervisar,

firalizar y optimizar l,as opcraciones y funcionamiento de los sistemas

de climatizat-ión y sisteuras mecánicos. Así como loe procesos de

ürantenimiento preventivq cor¡rtivo, de desar¡ollo v modemizrióo

mediante la efc,,ctiva utilización de los reru¡sos propios (humanoo,

equi¡ros e irsumos) y extemos de acrrerdo a las políticas y

procedimientos estableciclos.

Maquinas de oficina, planificar, supervisar, controla¡ v eiecutar las

operaciones y mantenimimto preveativo, de desarrollo y

mqlemizatión y n«rrmativos de uso establecidos. También se reali:ra

la gestión de venta de los servicios que brinda la comparlfa.

a

a

o

1.9.5 UNIDADES DE SERVICIOS DE COMUNICACIÓN

Que se errc¿üga especlficamente de adninistrar y promover l,a operación

del Servicio de entrega de Corresponderuü v el Sen'icio de Conserjería a

nivel nacior¡al.

PROTCO*t cÁFliulot Púpt Í,SPOT,
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1.10 ESTRUCTURA DEL PERSONAL

la compañla consta con 307 e-mpleados en la cual se erruentran

distritmidos en las diferentes rr¡idades de Guayaquil y suflrrsales en

Quito, Cuerrca, Manta, Libertad, Azogaez, Machala, Portoviefo, Milagro,

Ambato, Cayambe, Santo Domingo.

t¿ Unidad Finarn:iera a la cual está dirigido este m¡rnu¿¡l está compuesta

de 7 empleados y l¡n puesto [rcr contratar.

En la figura 1.8 se detalla el organigrama con cada uno de estos puestos.

Unidad Financiera

fefe Financiero I

I

Contabilidad

Contatlor

Asistente

Control de Act. Fiios

'Iesorería

Asistente Tesrrrerf¿

Análisis de Costo

Analista de Cooteo

(Por Contratar)

1

I
Asistmtes de

Activos Fiios

2

L

Fig l.E ()rganigrama de l\restos de la Unidad l inanciera

A continuación se muestra los formatos de derripción de funciones v

perfil de puesto p¿ra cada uno de los cargos que conforman la Unidad

Financiera.

1

Asistente

CAPIT ULO 1 Pá9.21 f,stroL
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Tltulo d€l Pucsto (Crrgo):

]EFE DE UNIDAD FINANCIERA

Unid¡d: FINANCIERA

1.11 DESCRJPCIÓN DE FUNCIONES

SubunidaflSet'ción:

Su pervisa diretf¿rente r
Avudante Adnúnist¡ativo,

Control de Activos Fi¡os,

Tesorerfa

Repol¡ ¡:

CERENTE DE OPERACIONES

Supervis¡ indi¡ect¡menle ¡:

ContadorAyudante de

Avudante de

DESCRTrcION GENÉRTCA:

Responsable por la gestión fi¡ranciera de [a empresa a corto y mcdiano

plazo. Se o(upa del maneio óptimo del capital de trabaio, nego('iando las

meiores condiciones para la colocación de fondos, garantizando la

liquidez de la empresa. Participa en la fiiación de polÍticas e('onómico

financieras de Ia empresa y sup€rvisa su cumplimimto, determinando

sistemas adetxados de información, registro y control. Dirige, coordina,

supervisa y controla la recepción, custdia o entrega de dinero y

mantiene control de las cuentas corrie¡rtes. A¡rali za las variables que

conforrran los costos de los Servicios que brinda la empresa v, euüte

informes oportunos y confiables p¿rra apoyar la toma de decisiones.

Coordina su labor con las demás unidades de la empresa. Es responsable

de la administración de activos Fiios del Banco del Pacffico S.A. y de la

emPf€sa.

DESCRIrcION ESPECÍFICA:

Administrar el flujo de caja v vela¡ por el uxr correcto de la \uidez,
revisando y aprobando el plan semanal de pagos v eg,resos de efettivo.

a
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PERFIL DE PUESTO
D.lr6riñxtóa &l PllQro lc¡.úrr):

ITE DE IA UNIDAD FINANCIIRA
Un,J¿.I: firun¡e¡¡

EXIGINCIAS
1.. CONDICI()NI1S PL,RSONALES
F¡a& úrln¡nr¡ S mÁxkñs ,ts

Se¡o: INDIFERENTE F¡t¿ü¡ tir ü: PREfF-RENTEMENTE CASAü)
fl] Pa« t¡.1 I crr"pt"ro E] F.xt ao¡.li¡¡a¡¡<,I)r-s¡rnibil irla,I .le tiernpo:

Z ASPECTO FI

El lr"* f Ml¡yltu(ru

f -t Alta I N.,m¡,1

Cdrrr rJe ¡el:

SICO

Elr(.Elsnt4

gldL.r»rt'

3. }ORMACIÓN Y EXPERIT,NCIA
Fo.al¡&,c¡fur EriniEia nr¡lEs¿aia: E PrirÍárl¿ §\undari¿

I:"p"tl"r ff(hñÉ.
(i¡¡do requetido: fN(i. (:OMERCIAf () FfON()MbfA

FxJ}.írEr i,¡' Di¡¡irn : 5 ,itÉ
lj¡pri,r¡( ia p.cvlr .ñ:

4. CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS

Medi¿ Sr¡ perii)r
I 0 iNo ertgc el pur'rro

(:r¿&r baF

(;¡¿do r¡lJx,riav rl(\rrn¡l

lrado muv eL:t ¡dn

7

3

4

(l R A t)()

0 I 1 ,t

Mc( anoghli¡r

Taqu r¡,atu

lürl¿r tirr ('t¡¡u¡r r¿i

(ix¡r!l,iiidd J (;r'erdl
( rx¡tabiliJa¡I .le C.u¡x
Mamp & Mep;nar Je sum¿¡ r ¡¿l.ul¿r

M..¡.i) & r rh ul¿ü)r. l.ientía(n
( rr!(\IErit.r¡krr dt Au¿torü
(i)n(rimi"ntr¡r de Shte'r¡ar

ld{orim.:s lYtl¡¡¡¡
Codrerrialir.ri(i r' V(nl¡¿r

I)irn tixr
lirr.¡dtr¡

M¿rEF Lk Utr¡l¿riG ,/ ¡pltadc'lé (!irlrrre-W¡¡¡do*!)
l'¡«r*¿dr¡¡ dc Pal¿t'ras

Hq¿ ¡furtróni., / (áküIo
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(,RAl)()

0 I 3 I

lnL'fi8lrt(1¡r ( rY¡cr,rl

Cün I rú¡si¡tn vertr¿l

ta¿2¡ñ¿mlr'lto lóBÍ$ áhólr¿r1,)

Coñ«'tr.hh c6J»..i:¡l

Cákrb Num<tri1)

(irmprurstln <le t'rotl€$¡s M(aru('@

ikFi(k z l1'roptira

Velüldad y Precbiór¡ en la r¡pr.¡ci:n & der¿lles

Rr1lst.,rrl.l d ld Múrx)túrl.l

Alan Inv.,ell8atiio

(¿ptr{ i.l¿(t (ixnft.^r¿ti!¡¡ o do dif('nh{ ü( i(rr

rI

rI

5. API'TTUDES INI'ELE(ÍUALES

6.,{,PTN-UDES CENERALES

R.r'ir¡&) Fx (no6ür¡)j

11¿

,i,

f/s
4

P

l- !¡.¡

(;r¿u:

f irm¡

( ¡fu.iriád de ( )nanr¡r ¡.Ír f'lsñifkrih, ( mrdins.¡¡n

tiptiüd rlt' .\,LrnJo

lnkialivo. Impror ie¡Rr«r

Rrll¿.iont,s hterperrrxute3

l )Lr«ñión v ( i¡nll¿hlddd

th isiari

Agr¡r¡vid¿d

( apa{ rd.rd pdru lrdhdFr ha¡r ¡resxrr

tkulDádo fxrr (rxtntrre):

t'argo

IrmLr

PROICOAI Ist,c)L
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'fítulo del Puesto (Carg,o):

AYTIDA NTE A DMINISTRATf V()

Unidad: tTINANCIERA Subunidad/Sección:

Reporta a:

JEFE DF, I.'NIDAD FINAN('IF,RA

Supervisa dir€d¡m€nte a: Sup€rv i6e indir€c{¡Eeale ¡-

Ayudante de Tesorerfa, Ayudante de

Activos Fiios.

DESCRIEEIQIILGT]{IBIE&

Preparar la facturación de Ia empresa de acuerdo a las cláusulas

establecidas m los diferentes contratos de prestación de servicios;

ejecutar las acüvidades de cobranza por fdcturas penüentes; asistir al Jefe

de la Unidad en la elaboración de reportes estadisticos de Tesorerla 1' de

control de costos; reribir, pro('esar y archivar tcxltx los documentos de

respaldo de las transacciones que ex materia económica realiza [a

compañfa.

DESCRIrcION ESPECÍ FICA:

¡ Reribir de cada unidad las órdenes de cobro para facturación, iunto

r,:on los docr¡mentos de so¡rorte (Ch<len de Trabajo Proforma, Hoia de

Costos, lacturas, rritrn, etc.).

o Elaborar las facturas respectivas y coordinar su envfo al cliente.

. Mantener en archivo electrónico la numeración y caracterfsticas de las

f¿cturas enútidas dia¡iamente v pendientes de cobro.

r Realiz¡u: las gestiones requeridas para la cobtartza de las factu¡as

penctientes de pago.

. Coordina¡ el depósito de los ingresos en las c.uentas bancarias de la

compañla de acuerdo a las instrucciones del Jete de la Unidad.

¡ Elaborar los comprobantes de ingreso respectivos v emitir un reporte

mensual que detalle la infornración de los mismos.

PRO'TCOI\I cAPiruLot Ptb.z'l I SPOI_
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§ERT}I?RESA Memtal dc Organizacián

'. i/ ,,lll ,rl:ltir ,: L,l.¡

. Dirigú corc{t¿r¡nente las inversiones a corto plazq estableciiendo

e6trategras de monto§, plazos y rendimientos,

. Supervisar la emisión tlc facturas, coordinando con las diferentes

unidades productivas la entrega oportuna de las planillas por cobrar.

r Supervisar los rnovi¡rüentos de activos liios.

. Da¡ el seguimiento adetuado de los di¡reros recibidos a fin de que

scan custodiados ¡, depositadc» en las cuantas corrientes de la

empresa, conforme a los procedimiento establecidos.

. Cestionar la emisión de cheques de la empresa.

r Analizar la cartera de clientes v dar seguimientos a la gestión de

cobr¿rrz¿, p¿ra tomar det'isiones oportunas, resper'to de las planillas

impagas, para su rruperación.

. Elaborar para la Germcia de Clperaciones, los cuadros resúmenes de

facturación meruual y del estado de la situación de cobro de dichas

facturas.

¡ Controlar la administración de totlo tigr de cajas chi«:as asignadas en

la empresa.

¡ Realizar arqueos sorpresivos en tdas las caias chicas y establecer

crcrnograÍras para auditorias de activos fiios.

. Definir v emiti¡ las pollticas respecto a los desembolsos v soportm que

los justifiquen-

o El¿bor¿u inlorm¿ción de los costos de cada uno de los servicios de la

empresa, asl conro de toda la operación en general.

Due§to lexpectativas)? :

Aterx ión e i¡rformación eficimte y oportunas, trato amable

Disc¡eción en el maneio de información

PROICOM CAPITULO1 P49.24 ESPOI,



SERE}IIRE§A M a¡aal d¿ Otganización

tirIl(r0i llntil 9 !tr ?r(i{r(0 s r

(;RAt)()

5. ATTTITUDES INTELECTUAI,ES

6. APTITUDES CENER^LES

0 ¡ ) ,l

lntc.¡i8etrü (i'teráI

GDrpnlnsion ra.rtr

Iluide¿ Vrrtral

Razotla,nk'|to lógKo abstra.lo

a¡rl(epciñ e3p.. ir,

Cákr¡lo Num.l¡i.¡¡

Cmrprpruiüt rte tk$t¡¿r¡r¡ M«:inir-us

R pidez lci:cprivd

Volo{]ided y Pr€Ciiiln eí lo .afrta<ión ,l€ d€ralles

Rrilgr(,l.ró ¿ l¿ M(mdüü¡

Aftí¡iri3Criti.o

Af¿i(l Inl'cslir,¿t¡r'o

(LF.rdad Cosrp¡.attva o de diferencr¡ción rI

II
III

Cap6{id¡d de Oraan¿rci,t! Plañfka( i(fr C¡xrrdiaá(ión

{ a¡x irLrl rlc ManJo

¡nki,atirá, lñpn ris¿dón

llelon<rx'r lnter¡nrrrnalm

Dircne(nh v Contdbilid¡d

C¡pa.id¡d f,drd trabaFr ha¡) pre3¡ó.1

Realüado ¡x (rxxrrtre):

Cargo:

te(h.r

R.'vi$do p¡)r (r*xtrtr.,

C¿¡Ao:

,,R(r t co!r1 CAPITULOT Pág.'t't Í.st>oL
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SERE}ITRE§A Matrual de Organizaci 6n

LÜ 5fNrfl05 riIlllrtt! !fr ll(lr(0 5 r

Unidad: FINANCIt:RA Subunidad/Sección:

Titulo del l\reeto (Cerg,o):

AYUDANTE CONTROL DE ACTIVG;

FUOS

Su pervisa directamenle a: Supervisa indirectamente ¡:

DESCRIPCIÓN GENÉRICA:

Recibi¡, revisar y achralizar la información de inventario de los activos

filos adquiridoo por SERENTRESA o el Barrco del Pacffico v aplicar los

procedimientos establecidos para inFesos o baia técnica; solicitar la baja

técnica y contab¡e de los activos fiios de acuerdo a lo estipulado en los

procedirrientos respectivos.

DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA:

a

rt

Recibi¡ y revisar los activos fijos adquiridos «tompras locales o

compras del exterior- IBP) y las notas de entrega para establecer las

condiciones de autenhcidad y funcionamie.nto; soücitar soporte a los

dilerentes depa¡tamentos v unidades técnicas de ser requerido.

Realizal el inventario físico y cl ingreso en l,a base de datos del activo

fiio, asignar el código (etiqueta adhesiva) de inventario, el código de

ubicacióru número del empleado usuario y entregarlo al destinatario.

Elabora¡ v actualizar la ficha de registro de los acüvos m el sistema de

control de activos CAF para los activos en Casa Matriz, CXicina

Guayaquil, Sucursales. Galápagos v a nivel nacion¿l para sistemas de

computaciórL Departamento Técnico del Banco del Paclfico y

SERENTRESA.

Report. ¡:

JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA

PROlCOM CAPIIULO't Púg.14 r.sPol.
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SERE}IIRE§A hlanuel dt Otgcniz eci6n
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a

a

a

Recibi¡ del Departamento Tér-nico del Ba¡¡co del Pacffico el listado

quincenal v modilicar en la aplicación lAIrD la asignación de los

activos fijos.

Itecibir reportes ds mevilizagión de activos de los dferentes

departamentos y unidades y actualizar la ubicación fisica de los

¿ctivos en Ia base de datos.

Reasignar activos ante el egreso de empleados del Banco del Parlfico o

SERENTRESA.

Receptar ¿ctivos con solicitud de baia por obsolerencia y por daños

irreparables de las difere.ntes áreas; confirmar la baia e informar a las

unidades rmponsables de acuerdo a lo establecido en los

prot'e<limientos.

Recibü el reporte me¡uual cle tarjetas pÍua carp,,ar al C.P.U.

correspondimte, Hacer las hoias de control de activos fijos e ingresar

al programa como anexos aI inventa¡io principal.

Atender ¿ los usuarios en relación a los activos fiios del Banco del

PaclIico 1, SE RE NTRES.{.

Realiz¡r cuando considere conveniente o conforme al programa

respectivo, auditorias de los activos fiios.

iQué espera el cliente de este Duento (expectativas)? :

Atención oportuna l,eficiente, manteniendo información de calidad.

a

a

a

,^ qF
I,'' :
4,,

1'

l

PRO'TCOM CAP T'ULO 1 Pág.ts LSPOL

r ñAS

,l



SETEilTRE§A Manual de Otganizacián
a, 5i¡ll(105 r¡tllllltt 0ll ?l(rtl(0 S I

PERFIL DE PUESTO
fLnr,rd':clón &l Pu<*o (Ce6o[

AYUDANTE DE ACTIVOS FIIOS
Un¡J¿rl: I-INAN( IFNA

sutumd¡¿ A('Tl vL¡; t Ilü;

EXIGf,NC'AS
1. (IONDICIONES PERSONALT:S
Edad: minim¿ 22

'*ro: MAsr Ut I}ü)
jrrupxrbitiüd & rioorpo,

máx¡r¡¡a 30

Fg¡¡.b (i!'l: INDII ERFNTF.

E pa¡c¡¿t I¡o*¡.1o Etl',"'¡r,,"'xl

Z ASPECTO SICO
t'ñ*'tu iá: I th¡.re E Mu-v Bu.r¡a Flr§{Ért¡'
I-§r¿tu,ái E Air¿ f N.,rnu¡ únJil".l,rl¡l,

I'e¡,: Cr*'¡ & prl,

3. ÉORMACIÓN Y TXPETENCIA
¡onn¿( lli'i Eunim¿ |r{ .*¿.ra unJarl¿

sr¡f,erior l$nr: MANf.lo l)|. lNvl.NTAl{l()
(;rd&) ¡r1ue.id(y ttACHll-r.tR (IONTABI.¡. () flSlCO MATtMATf()

Ext'eri.lr( ta rrll¡risra: 3 aúr.
F-racn.'tr.u ¡nerra f'n: MANEJO l)t INYÉINTARI()

4. CONC}CIMIIINIOS ISPICINCOS

ü guf$rbr
I 0 No cxiSe c,l F rdo

(;r.&, bü¡)

Cra&r sr¡x.nor rxrtmal

Cr¿do ñüv eler a.ló

2

¡
4

(;RAl)o

o I ¿ -l

I\t(<¿noÍraÍ¡

T¿quigrurü

RrüKritu ( um€Ridl

C(ñc ¡rñi6lo de L'ornsaft.t fi i¡ ) Ardnlo
C(xILrbilld¡J Grncrdl
( ,El¿h'li.tai .L'( ixtñ
M,ñc¡' dP M¡qui,Bs & omary ranrlar
MaE ¡.1 d¡,, rlñ!Lt&)i¿ ¡i..nlif i. a

(iYlrr r,¡r€nl(\i &' Audilori.a

('rm¡x'imrcrlIo4 d¡ Sd.rrLtc

lk.la< xrrx: t'út'l k¿s

(iErcr( n¡¡ tz¡x i{m Y Vcntlrg

Mdrwp de Utilitd¡iÉ / rplirr-kxr{s (Shwarc-Winrlowc)

f,r(¡ ("r(t{x (t( f'¡L¡hr¿5

HdF Fl€r tñtíiu / cálcul.)

CAPTT Ut,O -t Pú9.16 LSPOL
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SEREilTNE§A M anu el de Otgani z a ci 6tt

¡f ftrr009 ltltrrlttf !tr n(1fi(0 f.r

rl I .l

lntdr8uxi,r (i:ner,rl

L-q¡rpreÉiolr rerttal

Ra"rn¡¡minto ¡ógx o ctl¡ra(to

aoftcF lón ('P.cial

( ál.uL' Nuñt{it

C¡r¡prrllsiu¡ ¡-L lln¡ülcsu trlt<án¡lr

Velo(-ided y lte(-tslón en l¡ capta ioo de dét¡llca

¡(apidez Percef,lr\ d

R(Bict{'rx i¿ a la Mü!('loo)a

^fón 
,,¡r.r¡rEdtiro

(apaodad C'om0.ratlva o de dlcrerrc¡a.róí

rrII

rI

I

(;RAl){)

5. AT'IITUDES INTEI,ECTUAI,,E§

6. AT/IITUDES GENF,RALES
Caperidad de Orp,anizacior! Pt¡nlká. i¡i! Coo¡diñáci.n

( .!fw trllrl d. M¡r(^L

Rolar xxrr.* lnrcrf¡enale
l,¡i i,¡aivd,,mprt'r ii¿r r5n

Die rr\ (;¡ v Q)nlabilidad

C¿pdr ¡d¿J r,.r.d rrdl,¿i¡¡r lDir prsn;r

Redizrdo por (rxrm}'re) Iet ha

Rcvi!.&r fr', {rx'trhlo)

Crrgo:

I

IIII
rIIII
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SEREH?RE§A lvl atru cl fu Otg ani z cc i 6a

§: 5ilfl(r0t ltItt,lltf !tt (ltl(o 5 r

Unid¡d: ljlNANClllRA
'fltulo del Pueeto (C¡rBo):

AYL'DANTE DE TE^$RERIA

Reporta x

JEFE DE T,A L]NIDAD FÍNANCIERA

Supervisa dirccta mente x Supervisa inürectamentc a:

DESCRIPCIÓN GENÉRICA:

Proc'esar cl ingreso ]' contr,ol de fach¡ras para el pago de sukontratistas

cle materiales y servicios, pa¡a la elaboración de cheqrres y cancelación de

los mismos a los acreedores.

DESCRIPCIÓN ESPECiFICA:

. Receptar las facturas a cancelar y revisar que la inlormación de las

mismas sea correcta: numérica, detalle de derri¡rtión, formato y

legalidad del documento.

. I¡rgresar la información al sistema de elaboración de cheques.

o Imprimit los cheques junto con los res¡rectivos comprobantes de

egreso/ de retención en la fuente e I.V.A.

. Elaborar un progr¿rÍu semanal de pagos a suhrontratistas en general

para la aprobación del Jefe de la Unidad Financiera.

. Cancelar los cheques a los acreedores v enviar los documentos de

soporte a Ia Unirlad de Contabilidad de la compañfa.

. Eiercer funciones de secretariado general v de archivo en la Unidad

Financiera.

o D¿u soporte al Asistente Administr¿tivo de la Unidad Financiera en la

cotrr¿iliza de facturas pendientes.

r Mantener información actualizada del estado de las fachrras: Ilor

elabora¡, mhegadas, canceladas, parcialmente canceiadas, etc.

PRc|7 c()t\l CAPíTul o 1 P'ig.1s I9t'Ot
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a

a

Mantener un ¡egistro y clasficacióri de los presupuestos enviados por

las difererrtes unidades de trabajo de la empresa" para eiercer control

en el proceso de facfuración posterior.

Procesa¡ los depositos d.e los ingresos en las crentas bancarias cle la

empresd de acuerdo a las instrur:ciones del Jefe de Ia Unidad

Fina¡riera, elaborando lcs comprobantes de ingreso respectivoo 1'

emitir un reporte mensual que detalle la informatión de los mismos.

Ejrutar las acüvidades de soporte v digitación de información para La

administración v control de las cuantas contables de gastos de

nu¡rtenilüento clel Baruo del Paclico S. A.

Ejer-utar otras tareas conexas a la ya derrit¿s, se$ix el criterio del fefe

cle la tlnidacl Financiera.

.¡Oué espera el cliente de DUesto lexoectativas)?:

t¿bor eficiente y eficaz. Atención y concentración en las labores di¿ri¿s

para evitar erore6.

PRoTCOM CAPTTULO 1 Pá9.1e ÍsP()t.



§EREilTNE§A Manual de Otgeaizacián
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PERFIT DE PUESTO
Damal¡¡c¡¿¡o dcl P¡¡r¡ao {C¿rto}

AYUDANTE DE TESORER¡A
Uni.l¿J: FINANCIFRA

IXICENCIAS
1. C]ONI)ICIoNUS PERSONALES
Edad: minim¿ b
Sr.¡o: INDIFI-RENTE

ñáriñd 2t

Er¡rd., rir ü St)LTmO
lf)trpontbilidád & rien¡r: E earcut El¡,r.,rp1"¡, Ifxtr.or,iiñ¡rk)

Z ASPF,CTO FISICO
ftÍscr¡ü: 

=thrru 
I 

Mu! tkx'¿

Ir¿ I Nonn¿l TJnJler¡nte
(-dr¡r & rnC: INIIFERENTF

3. FORMACION Y EXI'ERIEN(:IA
Forñr.x n,Í mrñirn¿ turt*.rr¡.: flPrimar¡a li\llnür|a flcdra Suporlx

5uFrior - 1¡,.,", 0 No exige el flu{do
d(, n\tuer¿oi BA(-Hll.l.llR C()NTABl.F.

F-rF¡k't.ia miñiÍrs: 2 ai¡-r
tx¡errrrra prevra .¡rr: ('OBRANZAS

Crado muy clevarh

,I. CONOCTMIENTOS ESPEC¡I{COS

CRAI)(I

I I

f,t« ,n11t rari¡

T¿qu ¡grurh

R§l¿ctxi¡¡ (ir¡re¡t Él
Ccl<l(irn¡¡nto & (-orrfsf{ñ&rrt¡ ) Arrhiro
C(xrr¡hItd¡d Liier¿l
( ('||ibili.lrl de ( (ttlo.

Mfixi¡ d. M¡+' tn¡A .rp sunr.rr y cdr:r lar

M¡rri' rlc r¿1.1¡1.(lrm,i.'rt¡lh-,
( .'r'(x imi.ÍnE &' A!.1¡k¡riá
('()ño, imÉñto5 dP siderrBe

R.l& ¡(rñG l\,H¡¿{
( iYna'r.iáli7á{ ih v Vr,ñlr3

Ma¡eF d€ Utilita¡i.u / ipli¡ l'inf. (tÍlwa.o-Windows)

Prr¡ rs¿&r & Palab¡¿s

t'l)). Fl«rr\xtx¿ / ú¡t(ulo

II III IIIIII IIIIrIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

I

I

III

rIII
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§EREIITRE§A Mental de Organizeción
5rrlr(105 ¡útrtrllt5 0ti lltitl(0 S ¡

(;RAt)()

.5. ATTITUDES INTEI,EC'TUALES

6. AFTITUDÉS CENERAI,ES

o I :r .l

l¡lt'li8ú¡( u (.nr.n!l

( (xnpnflsiri vcrtul

ta¿?¡r¡ami ento ló,aro at¡srra.lo

( fil(cf iirn c.Fr(i.r¡

( .1[ r¡lo Numónr o

Cor¡¡frn¡¡uirjn ¡Jt I'n¡bl¡sr¡s Merld(rr

P\¿pidez Pere[,lrr a

v€to.idad )-' Pre.:isión en la (3pt¡..ión de &tales

It¡rÉr¡.rx_¡a ¿ la M.xxron¡¿

Aiin Inr'(51i8¿t¡r()

(¡p.ddad Coorp.¡at¡w o dc dllcr(ri(.la(rón

IIII

II

I

Capar idad & Ot¡aniza:iú! Plajrilke-ión, Cq)tdi¡ra<ión

(i¡rii i¡l¿.t ¡Jc M¿n.},

lnn ¡¿lir¿, lmpror ic¿( i(in

Rcla, xxrr- f ntcr¡r'rsooakx

Die rR bn \ (-()nldl,iliddd

( a¡vr idarl ¡ura tralu¡ar lwi, pr+*n,l

Rtuliz:do y.rr (mmbre)

C;r¡o:

novi!,rdo t{), (n<xhlral

C¡I8a:

I I
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¡ Cufa de empleados de la compañla

¡ lVfanuales de Desc'ripción de Fu¡¡ciones

. Manuales de Perfil de Puesto
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§ERE}TTRESA M a nu al de Pro cediniefi os
1tfi1fl0! ¡t¡itr¡alt tlt tl(¡lr(0 ! r

CONTENIDO

1. OBJETTVO

El siguiente ülanual tiene como propósito ¡salizaÍ u¡ra rev'isión de los

procedimientos ya documentadoe que se efectúan en la Unidad

financiera la vez de6(:ribir nuevos procedimientos, dtxumeltarlos,

codificartos y establecer las responsabilidades de quienes realizan estos

pfoceso§.

Si¡viendo como gufa práctica y herramimta de capacitación para los

empleados que laboran en esta unidad.

L ALCANCE

El presente tlocumento se aplica en la Unidad Fi¡ranciera, va dirigido

partit'ularmerrte al Jefe de la tlnitlad, Asistente A<lministrativa,

Asistente Contable v Asiste¡te de tesorerla quienes deberán aiustarse a

los procedimientos en el derritos. E[ manual detalla la revisión de 8

pro«:edinúentos ya documentados en l¿ t¡nidad, tales como:

Cobranzas, Factu¡ación, Baia de activos t-ijos, etc.

3. RESPONSABILIDADES :

Representante de la Gerencia y/o Auditores Intemos de calidad son

los responsables de la revisión de los manuales.

CAPíTULO 2 Pú8.45 ESPOt.IIROTCOIII



]\ SIREHTREIA M a¡ual de Procedirfiientos
1tiÍ(l0i ttlt.¡lt! lll l¡(rlr(0 I ¡

EI Gerente de Operaciones

Es quiel autoriza la vigmcia de los manuales

El Controlador de Documentos

Es el en<:arg,ado de mrx-tifica¡, publit:ar y tlistribuü kx; nraluales,

El Denunciante

Es cualquier eurpleado que haya notado u¡r fallo en los proc«linúentos

puede sugerir cambios.

El tiempo de revisión es segfin la net-esidad de la empresa, pero se los

analiza cada seis meses como promedio, las personas que están a c¿rgo

de esto son los Aurlitores, los Representantes de la empresa , ta persona

encargada de actu¡liza¡k¡s er¡ el Controlador de Doc'uutentos.

5. CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

Serentresa realJza. la coclific¿ción de sus documcntos mediante c&igos

formaclo por tres secciones asf:

Primer¿ Sección,- Idmti:fica el tipo de documento asf:

PRO: Procedimientos

INS: lnstrucción

PROrCOht CAPfi'uLO2 Pág.ú ESPOL
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;,::\ §EREHTNE§A lyl anufll de Procedhrientos
!l¡rr(¡a) ¡trrt,tll! r(1 utirr(0 ! ¡

ft) : Polftica

FOR : Registros Cont¡olados

Segunda Sección.- Describe el cargo, sección asf:

AF : Activos Fiios

TC : Técnico

'Iercera Setción.- Contiene el número secuencial.

Eiemplo:

PRGAF{OI= Procectimientos activos fijos 001

PRGTC-001 = Procedimientos Técnico 00I

PRO'TC-002: flaedimiento Técrrico @2

6. PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los sigrrientes procedimientos :

PrtxedinúenLo para Facturación de Servicios

Procedimiento para Emisión de Cheques 1, Pagos

Prcredi¡riento para (iestionar las Caias de Efectivo

Procedin ien to para Cobranzas

Procedimiento para Recepción v Entrega de Activos Fijos

a

a

a

PROTCOfrT cAPlruLO2 Pá8.47 F,SPOL
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a Procedimiento para Mantmimiento de la Base de Datos de

Activos Fiic»

Procedimierrto para Baja de Activos Fijos

Procedimiento para Auütoria de Activos Fiios

a

a

7. DISTRIBUCIÓN

I-tx pr«'edimientos que se detall,an en erite manual, contienen su

distribución individualme¡te, además cada lefe de Unidad posee

parcialmente manuales de las demás unidades.

PROTCOIW cAr,ÍruLo2 Pág.$ LsPOt,
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CODICO: PRO-TC-001

NR. REVISIÓN: OO

PROCEDTMIENTO PARA:

FACTURACIÓN

EI-ABORADO POR:
JEFE DE LA UNIDAT)

F'INANCIERA

APROBADO POR:
CERENTE DE OPERACIONES

***

EsrA lNro&\t.{.ctóN Es CONFIDENCIAL PARA uso Exclus¡vo DE LA EMPRESA

PROICOM caetrut.o z eag.o ESPOI,
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7. OBIETM

Mantener calidad, consistencia y estandarización en todas las actividades

adorinistrativas y oper¿tivas de la factu¡¿ción por los servicios prestados

a los cüentes.

Z ALCANCE

El protedinúento aplica a la factu¡aeión p,r:r servicios prestadu

realiz¿dos por las diferctttes unidades dc trabaio.

Ser'¿icios de Sistemas Eléctricos

Servicios de Climatüación

a

a

Servicios Generales

Scrvicios de Máquinas de (Xicina

Serr¡icios de l-,istrit¡ución de Corres¡rmdencia

Sen'icios de Conserierla 1 Meruaicrfa

a Servicios <te 'Ialler Automotriz

a

a

a

PRO COM CAPíTULO 2 Pá8.51 f.sPor
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Asi mismo, las actividades establecidas en el documento serán aplicables
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Pa¡a la factu¡ación de v¿rlores establecidos en contratos de sunteninüento

re(-r[rexte de acuerdo a los requerimientos del c[ente.

3.1 ]efe de la Unidad Financiera

Gestionar l¿ emisión de facturas ¿ los clientes por servicios

desa¡rollados.

Revisa¡ y, aprobar las factu¡as emitidas por el dsistente

Administrativo.

Manterrer control sobre los contratos de servicios

establecidos entre Ia empresa y sus clientes.

Actualizar los valores de facturación ¡noporcionados por el

Gerente de C)'peraciones.

3.2 AsistenteAdministrativo

3.2.1 lngresar los datos de las proforrras de las djferentcs

r¡nidades de trabajo al archivo electrónico e Excel.

3.1.1

3.t.2

3.1.3

3.1.4

CODIGO: PRCITC4O1

NR. REVISIÓN: OO

PROTCOM cAPffltr.o 2 Púg52 t.sPor.
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Emitir las factu¡as originales por servicios realiz¿dos por las

diferentes unidades de trabaio.

Coordinar la mtrega de l¿s facturas originales iunto con

todos sus anexos (proformas, reportes, informes, etc.) a los

clientes.

Emitir mensualmente reportes de todos los valores

factu¡ados.

FECHA DE EMISI N:200G0G02

COI)IGO: PRGTC-ffi'I

3.L2

3.2.3

3.2.4

3.3 |efes de Unid¡d y/o Administradores de Sucursales de

SERENTRESA

3.3.1 Entregar a la Unidad Financiera los clocumentos de soporte

de costeo de trabajos, esto es, proform¿s, órdenes de trabaio,

hoias de costos, factu¡as, ¡ecibos, enhe otro6.

3.4 Gerente de Operaciones

3.4.1 Aprotnr las factuas previo a su enlreg¿r ¡r los clientes.

PROICOM cAPi'ruLo 2 Pág.53 f.sPor
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3.1.2 Actu¿{izar los valores de los contratos de servicios de

aorerdo a los lineamientos y disposiciones establecidos en

los mismos.

3.5 Asistente Administrativo de Taller Automotriz

3.5.1 Emitir las factu¡as por servicios automotrices m ñmtión de

las profonnas presentadas al cliente ¡r el detalle de trabajos

realizados.

3.5.2 Emiti¡ diariamente un reporte de facturas emitidas,

carrceladas y pendimtes a la Unidad Financiera para control

económico .v estadlstico -

4. DEFINICIONES

4.1 No aplica.

5. DOCUMENTOSAPLICABLES

5.1 Orden tie 1'rabaio, FOR-MN{01{01 .

5.2 l'roforma, FOR-MN-001-ffi2.

5.3 Reporte de'I'rabajos Realizados y Valores a Factu¡a¡.

5.4 Carpeta de Facturas Pendientes.

FECHA DE F]MISIÓN: 2OOGOó{2

CODICO: PRO-[C401

PROTCO,IT CAPITUi.O 2 Pú9.54 f.5POr
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6. PROCEDIMIENTO

6.1 lefes de Unidad y/o Administradores de Sucusales

6.2

6.1.1 Si se requiere (acturar un servicio eic'cutado por la Unidad de

Taller Automotriz (Servicio de lvlantenimiento Automotriz),

pasa al punto 6.72'1.; caso contrario, continúa a la siguiente

actividad.

6.1.2 Entregan a la Unidad Financiera los dou:mentos de soporte

para la fachuat'ión por servicios prestados al cliente (Orden

de Trabajo, Proforma, Hojas de Costos). l-os

Administradores tle Sucu¡salcs earvfan la información para

facturación a la Unidad I'ina¡rt:iera glr valija intenra o 1rcr

correo elet-t¡ónico cuando proceda.

Gerente de Operacione

6.2.1 Determina los valores de los servicios o[ertados hajo

contrato.

6.?.2 Entrega al Jefe de la Uniclad Fura¡r-iera los contratos

aprobados por ambas partes (cliente - proveedor).

6.2-3 Comunica al Jefe de la Unidad Financiera cualquier cambio

generado en los contratos de 6.2.2.

PROTCO,I' CA?|T|JLO z P,úg.55 r.sP(,l
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6.3 |efe de la Unidad Fin¡nciera

6.3.1 Comunica al Asiste¡te Administrativo los valores a fachrar

estipulados en co¡rhatos determinatlos o ¡rur servicios

prestados por las dit'erentes u¡údadcs quc urtrc¿an a la

U¡üdad Finarriera el detalle de actividades como

información de soporte para la factu¡ación. (Véase el punto

6.1.2)

6.4 AsistenteAdminishativo

6.4.1 Ingresa los datos de los servicios a facturar al archivo

clectrónico de Excel (archivo para facturación).

'- 6.4.2 Imprime un borrador de la Factur4 FOR-TC{01-001, v lo

el'¡treBa a-l fefe de l¿ Unidad F'inanciera.

6.5. Jefe de la Unidad Financiera

6.5.1 Revisa el borrador de Ia Factu¡a emitido en (t 4 2

6.5.2 Si aprueba cl borrador dc Ia Factu¡¿ continria al siguienttr

punto,' caso contrario, retoma a Ia activi«lad 6.4.1

6.5.3 Pone visto bueno en el borrador de la Factura

gt'?
fi
,;

CAPTTULO 2 Pá9.56 f 5t'()r
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6.6 AsistenteAdministrativo

6.6.1 Imprimc la Factu¡a original.

6.7 Jefe de Ia Unidad Financiera

6.7.1 Firma la factura ,v la envla al Gerente de Operaciones.

Gerente de Operaciones

6.8.1 Revisa la i¡rfonnación de la Factura original.

6.8.2 Si aprueba el documento, continl¡a a la siguiente actiüdad,

caso contrario, retorna al punto 6.4. 1.

ó.{t.3 Firma Ia Far:tura original v la entrega al Asistente

Adminisr¡ativo.

Asistente Administrativo

6.9.1 Registra el número de Factura generado en h Orden de

Trabafo v pone el sello de cierre al documento y lo archiva

en el archivo general de contml.

6.9.2 Saca una copia de la Factu¡a original aprobatia y de sus

6.8

6.9

FECHA DE EMISI N:2000{6-02

PR(')tCO*t

dnexos.

Í.s?oL
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6.9.3 Entrega o envía al cliente la fachrra original junto con sus

anexos. (l'ara clientes de¡ Banco de¡ Pacifico, la mtrega es

perrunal. Para clientes extemot se hace llegar la factura

urcdi¿¡rtc pcrsonal dt: mensaicría dc SERIN'I'RESi\.)

6.10 Cliente

6.10.1 Firma en confornúdad cl recibido en la copia de la Factura y

la entrega al delegado de la empresa quien hace Ia entrega.

6.10.2 Recibe la Factura original con todos sus anexos.

6.11 Asistente Administ¡ativo

6.11.1 Archiva la copia de la Fachrra v de sus anexos en la ca¡peta

de pendicntcs.

6.11.2 Ingresa l¿ inlorrración de las facturari emitidas en el a¡chivo

electrónico de Excel para control de facturación (facturas

penüentes y canceladas). facturas emitidas en el mes y su

estado actual (pendientes y canceladas). 'l'errüna el

procedimiento.

PROrcOrtf CAPtTut.O 2 Pág.* r..§POr
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tEn[ilInEtr

6.12 Jefe de la Unidad de Taller Automotriz

6|12.1, Entrega al -Asistente de Taller Aulomotriz la Orden de

Trabajo respectiva con las especificaciones de trabajos

realizados v valores a facturar.

6.13 Asistente Administrativo de Taller Autourotriz

6.13.1 Elatnra la Factura, FOR-TA-001-004, en función de Ia
información recibida en 6.12. l.

6.74 fefe de la Unidad de TaIIer Automotriz

6.-14.7 Valida ta información de la Factura emitida ¡xrr el Asistente

Administra tivo de Taller Automotriz.

6.14.2 Si la información de la Factu¡a está correcta, continúa a la i

siguiente actividad; caso contrario, pasa aI punto 6.14.i1.

6.14.3 Firma la Factura en función delegada por el Gerente de

Operaciones. Pasa al punto 6.15. l.

6.14.4 Comunica al Asistente Adntinistrativo de Taller Automotriz

la no conformidad a corregir en La Factura. Retoma aI punto

6.13.1.

I§Ptr¡
', 

l{-. ,: ',

, ¡ ',¡AS

PROTCO*I cAPÍrur.o2Pág.59 ESt»()L
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6.15 Asistente Administrativo de Taller Automotriz

ó.15.1 Entrega la Factura al cliente al mome.nto de la e.ntrega de su

vehJc-ulo.

6.16 Cliente

6.16.1 Recepta la F'actura v valida La información y valores de la

ullSr¡td.

6.16.2 Si Ia Factu¡a está correcta, continfra a la siguiente actividad;

ci¡so contrario, retoma al punto 6.13.1.

6.16.3 Cancela el valor de la Factura.

6.17 Asistente Administrativo de TaIIer Automotriz

6.17.1 Registra el pago del cliente.

6.\7 -2 Emite a la Unidad Financiera el reporte diario de factu¡as

emitidas, cobradas 1' pendientes de la Unidad de Taller

Automotriz.

Termin¿ el prcrerl imiento.

PROTCOM CAPIfUI.O 2 Pá9.6f) f.sPor.
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CODICO: PRO-TC-001

NR. REVISI N:00

a

7, POLfTICASAPLICABLES.

7.1 Presentada la drrumentación rle soporte por los Jefes de

Unidad al finalizar los trabajos, detrrá emiti¡se y entregarse

la factura correspondiente al climte en un máximo de 48

horas.

8. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Gerente de Operaciones

]efe de la Unidad financiera

Jefe de la Unidad de'l aller Automotriz

a

o

a

FECHA DE EMISI N:2üJG0o-02
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PROCEDIM IENTO PARA FACTI, &ACIÓN
CODICO: PRO-TC-0O1 HOIA I 4pJ_17_

ANIlX() UN()
DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO PARA FACTURACIÓN
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACI óts
CC)DIGO: PRO-TC-0O1

L

ANIXO UNO
DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION
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PROCEDI N,,I IENTO PARA FACTURACI óN
CODICO: PRO-TC-OO1 HOJA I 6 D817

ANEXO DOS
FACTURA, FOR-TC-(M-{M

CoMPAÑIA DE sERvICIos AUXILI,ARES DEL PACIFICO S¡.
Drreccrónr P. lcaza 22O y Pedro Carbo. Guayaquil - Ecuador
Edificio: Ano(o I Pisó t I
Talófonor. Conmúador 328333 - 566010 - 5637¡14 Fax; 562388
Ext. de la Unidad de MantenrmEoto G€neral: 58&l - 65 - 66 - 67 $8 €9
Exl. dé la Unidad de Conssrjorfa y Rcpsrto de Correspondencia. 25?s - 97

ü
§ttEiltm§A

Chente.

Dirección
R,U C,:
Telélono

FACTURA No.
R U.C 0991503617001
FECHA D€ ET-ABÓRA.IÓI'I

olA

CANT OESCRIPCIÓN DEL BIEN O SERVICIO VALOR

Sub - Total
t.v.a. 1?Á
t.v.A. 0%G€RENTE AD Í\ÍSTRATIVO

O TECJ{CO SERf,NIRESA

CLITN]E

TOTAL A PAGAR
Fm-Tco1{O1/ú

CAPITUI.O2 Pú9.64 Í SPOL
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PROCEDII{IF, NTO PA RA FACTI]RAC
CODIGO: PRC¡'tC-{ml II 17 DF. t7

ANEXO-I'RES
FACTURA (1'A¡.r.ER AU'r'OMOTRIZ), FOR- r'A{m{X}4

\
GOTPAÑTA DE SERVEX)S AUXITJARES OEL PAC]FICO S¡.
O.dn P Lo 22(] y Pd¡o Carbo Gr-6y.qrr - Ecuror
Edlfcn:Á¡re I Piot6
T.Llonos- Cdñqlr.toc 32t333 566010 56374¡ Fa{ 52384
únrrBklG d. b thiH d. ta-¡n¡tirfr Gür.¡| 5üf - sffi - 56 - 5S7 - 5664 - 568
Eü.ddB d. b tñiLd d. Cd!-iÍa y Rryb de CdrGpoñd..Eh 2524 - 25e7§ERINIR¡§A

Cl¡ente:

Oirección

R U,C,.

Tslófono

FACTURA
tub.úaión S.R.l. STlm

S dll$f . t¡o Cfxml
R UC. (8 5ffi17mr

FEcf(^ DÉ EuffiAcÉñ

CAÑT OESCRIPCTÓN OEL BIEN O SERWCIO VALOR

§ub - Tot¡l
t.v.a. 1á
t.v.A. o%GERIHTE AD'flSTRArñ/O

O fECNICO SERENTRESA

C{.IE NTE

TOTAL A PAGAR
FOR,TCS 1 40aO0

PROtCOh' CAPíTULO 2 Pú8.65 LSPOL
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CODIGO: PRCITC-O02
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PROCEDIMIENTO PARrt

EMISIÓN DE CHEQUES PARA PAGOS

ELABORADO POR:
JEITTJ DE LA UNIDAT)

FlNANClltrRA

APROBADO POR:
GERENTI D[ OPEI{ACIONIjS

¡.srA tNI,oRMAclóN ns courrD[NCIAL y pARA uso Excl.ustvo DIt LA riMpREsA

PROTCO!fi 1AP|TULO 2 Pá8.66 ESPOI,
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FECHA DE EMISI N:2000{8-30

CODIGO: I-'RO-TC{}I)2

NR. REVISION:02
SIRTH!TE5E

ttilr(rc) r!!rtr.lt, l rrirlri0 t r

1.
,,

3.

L
5.

6.
7.

8.

Pág.

ANEXOS

UNO: DIACRA¡úA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO PARA
EMISIÓN DE CI{T]QUES PARA PAGOS

tx)s soucrruD DE ErvfrslÓN DE CHEQIIE, FOR-TC$2{01-
00

TRES COMPROBANTE DE RETENCIÓN DE I.V.A.

CUATRG COMPROBANTE DE RETENCIÓN EN LA FUENTE

CINCO: COIVI PROBANTE DE I]GRF^SC)

PROTCOltt ceelruta z rag.oz f5f,ot.
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Nfantener calidad, consisterr('ia, agüdad y uniformidad en todas las

actividades administrativas v operativas en la emisión de cheques para

pagos varios.

2. ALCANCE

Aplica en la emisión de cheques para todo tipo de pagos que la empresa

requiera efe('tuar, principalmente: pagos a subcontratistas de materiales v

servicios, restitución de caias de efectivo y moviliraciones del personal.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe de la Unidad Financiera

3.1-1 Revisa¡ v aprobar Ios chequrx cmiridos v los drx:uure.ntos de

soporte adjuntos, tales como facturas, órdenes de compra,

vales de caja, retenciones, etc.

3.2, Ayudante de Tesomri¡

3.2.1 Revisar que la información de las facturas o dotrrmentos de

respaldo sea correcta: numérica, detalle de descripción,

CODIGO: PRGTC-002

I.ECTIA DE EMISI N:2üD-0&30

HOJA 3 DE 17
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formato y legalidad del documento.

Ingresar la información al sistema de elaboración de cheques.

Imprimir los cheques iunto con los respertivos comprotantes

de egreso, de retención en la fuente e IVA.

Elabora¡ un progr¿una seman¿rl de pagos a sukonhatistas en

general.

Cancela¡ los cheques a los acreedores y envia¡ los

dcrr¡mentos de soporte a la Unida de contabilidad de la

compañfa.

Recopilar la información de las facturas y de los

subcontratistas de materiales v servicios pendientes de pago

c ingresar l,as mismas al sistema elect¡ónico.

Enviar a la Unidad de Contabilidad los comprobantes de

egreso de todos los cheques e¡ütidos v pagados iunto con los

dulrmentos de respaldo adjuntos.

3.3 Jefes de Unidad o Asistentes

3.3.1 Entregar a Rere¡rión las factu¡as o documentos de respaldo

para la emisión cle los cheques respectivos para pagos.

CODIGO: PRO-TC-002

FEC}IA DE EMISI N:200&O8-30

PROT'COM CAPirut.O 2 Pág.69 ESPO|.
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3.4 Asistente de Gerencia

3.4.1 Revisa¡ las factu¡as o vales emitidos por los subcontratistas

de materiales y' servicios.

3.5 Gerente de Operaciones

3.5.1 Autorizar el proceso de emisión de cheques y pagos.

4. DEFINIC]IONES

4.1

4.2

SOLICITUD DE EMISIÓN DE CHEQUE: Documento en elcual

eI fefe de Unidad o Asistente solicita la emisión de un cheque

pan reaJizar el pago a un determi¡rado suuu'^onfratista de

materiales o servicios, para la obtención de fondos corrimtes

para la eiecución de r¡n determinado provecto, o como restitución

de fondos por mov'lización v viáticos. Este documento deberá

ser generado cuando no se presente a la Unidad fin¿nciera un

d<xumento de respaldo para Ia emisión de un cheque.

DOCUMENTO DE RESPALDG Todo dcxumento que

eviderr,-ü la nec'esidad de emisión de un cheque: factura, orden

de compra, vale de caia, memorándum, soücitud de movilización

o soliritud de emisión de cheque.

PR()TCoM CAPfiULO 2 Pá9.7O f.sPot
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5. DOCUMEN OS AI'LICABLES

5.1 Programa Sesr¿n¿l de Pagos.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Jefe de Unidad o Asistente

6.7.1 Si no poscc ningul dotu,¡nento de respaldo para Ia emisión

de un cheque, pasa al sigrriente pr¡nto; caso contrario

continúa con la acüvidad 6.1.4.

' 6.7.2 Elabora una Solicitud de Emisión de Chequg

FOR-TC{02-00L, en la que especifica el monto a cancela¡, los

datos del acreedor y el concepto del pago.

6.7.3

6.1.4

Entrega el documento aI Gererite de Operaciones para su

aprobación para la emisión del cheque. Pasa al punto 6.4. 1.

Entrega el doo¡nrelrto de respaldo (véase el ¡runto 4.2) al

Rece¡rionista de Administ¡ación Central para su

distribución intema.

PROT CO*I CA?frulo2 Pág.71 f.5POr
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6.2 Recepcionista

6.2.7 R«:epta, ordena, registra en la bitácora de control y entreg¡

La dcrumentación ¿rl Asistente de Gerencia.

6.3 Asistente de Gerencia

6.3.1 Revisa la infor¡nación recibida en 6.2.1 y la clasifica en

emisiones de cheques para SERENTRESA y para el Banco del

Pacifico S.A.

6.3.2 Entrega los dcrumentos ordenados al Gerente de

Operaciones para su aprobación.

6.4 Cerente de Operaciones

6.4.1 Revisa los doc-umentos

6.4.2 Si autoriza la emisión de los cheques correspondientes, pasa

aI punto 6.4.4; caso contrario, continúa con la siguierte

actividad.

6.4.3 Devuelve los documentos de respaldo al Jele de Unidad o

Asistente y comurüca las no conformidades observadas.

Termina el prtxeri imiento.

PROTCOIfi cAPiTUt.O 2 Pág.7? tsPot.
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6.4.4 Entrega [¡ documentación a Ia Unidad Financiera para que se

proce§€ la emisiOn de los ctreques correspondiente§.

6.5 Ayudante de Teorerla

6.5.1 Revisa todos los detalles de Ia factura o dcxume¡to de

respaldo.

6.5.2 lngresa aI sistema electrónir'o los datos de Ia orden de pago y

emisión de cheque.

6.5.3 Ca¡rcela la onlen de paflo en el sistema elcttrónico.

6.5-4 lmprime el cheque correspondiente y sus respcctivos

comprobantes de retención.

6.5.5 Entrega al Jefe de la Unidad Fina¡rciera el cheque iunto con

los dotrlrrentos rcspettivos, tales como comprobantes de

egreso, comprobantes de retención, y los documentos de

respaldo.

6.6 |efe de la Unidad Financiera

6.6.1 Revisa el cheque y los dcrumentos adjuntos.

6.6.2 Si toda la información está correcta, pasa al punto 6.ó.4; caso

contrariq continúa a la siguiente actividad.

CODIGO: PRCFTC{02

HOJA 8 DE 17
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6.6.3

6.6.4

f)evuelve los documentos al Ayudante de Tesoreria y

comunica la no conformidad encontrada, I')asa al punto 6.5.2.

firn¡a el cheque y lo errtrega iunto con los docr¡mentos de

respaldo v retención aI Gerelte de Operariones.

6.7 Gerente de Operaciones

6.7.1 Revisa Ia dcrume¡tación.

6.7.2 Firma el cheque v los documentos de respaldo como

aprobación de los mismos.

6.7.3 Entrega los documentos aprobados d Ayudante de

Tesorerla-

6.8 Ayudante de Tesorería

ó.8.1 A¡chiva los cheques por pagar v los registra en el Programa

liemanal de Pag,os.

6.8.2 Cancela a los acreedores de acuerdo al Programa Semanal de

Pagos.

PR<)'¡COttí cAPirW,O 2 Púg.74 f.sPof .
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6.9 Acreedor

6.9.1 Firma los dorumentos de reterx:ión (ver ¡rclÍticas 7.3 y 7.al 1"

comprohante rle e grmo.

6. 10 Ayudante de Tesorería

6. 10.1 Entrega al acreedor los docu¡rentos originales de retención

y copia de comprobante de egreso.

6.70.2 Envía a Ia Unidad de Contabilidad copia de k¡s

comprobantes de retención, comprobante de egreso y

documentos de respaldo para su contabilización.

Ten¡rina el prot-ettimiento.

7. POLÍNCAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO

7.1 Para la emisión de cheques debe existi¡ cuando menos r¡n

documento de respaldo emitido por los |efes de Unidad o

.Asistentes solicitantes. (Ver punto 4.2)

l¿s rlnicas firoras autoriz¿das para Ia firma de cheques son:

Gerente General, Jefe de la Unidad Financiera, Asistente de

Gerencia v fefe de Relaciones Humanas.

na

CODIGO: PRC)-TC402

HOJA 10 DF.17

FECTIA DE EMISI N:2t[&0&30
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la retención del Impuesto al Valor Agregado QVA) se hará a toda

persor¡a natu¡al que preste u¡r servicio a la empresa, salvo en

aqucllos casos dispuestos por cl Sen icio tle Rentas tntemas SRI.

I¿ retención en la fuente deberá eiecu tarse a toda persona natural

o iuldica que presta un servicio a la empresa, de acuerdo a los

valores establecidos por el Serr.icio de Rentas tntemas del

Eruatlor.

L<x subcontratistas de servicios deberán entreg¿ü a l¿ Sección de

Te.sorería (Unidad Financiera de SERENTRESA) las facturas

correspondientes a trabajos realizados du¡ante los tres primeros

días de cada semana (lunes, martes v miércoles). De ser asf, los

cheques respectivos podrán ser cobrados el dla viemes de esa

sem vr; caso contrario, se emiti¡án los mismos el dfa viemes de [a

sigrriente semaru. los subcontratistas de materiales deberán

entregar facturas durante los dos primeros dlas de cada semana

únicamente Qunes y arartes) y estará¡l suietos a las mjsmas

disposiciones de pago de la empresa

LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Gerente de Operaciones

|efe de Recu¡sos Hu-uranos

Je(e de la Unidad Financiera

Asistente de Gerencia

PROTCOT' CAPí|ULO 2 Prig.76 Í,SPAL
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PROCEDIMIENTO PARA EMISIÓN DE CHEQUES
CODICO: PRO-TC-002 HOJA 12 DE 17

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISIÓN DE

CHEQUES PARA PACOS
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PROCEDIT,IIEN'TO PA RA E ]I' N DF CHEQUI1S
CODIGO: trRClTC-ln2 fioJA13DF. 17

ANEXO UNO
DI-AGRAMA DE }LUIO DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISIÓN DE

CHEQUES PARA PAGOS
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PROC-E DIIVIIENTO PARA E ¡vtIS DE CTIE UE5
CODIGO: PRCITC{0Z HOIA 14 DE 17

ANIXO DOS
SOLICITUD DE EMISIÓN DE CHEQUE, FOR-TC{xr2.{xnfl

Cia. De Servicios Auxiliares del Pacifico S.A.

SERENTRESA

SOLICTTUD DE EMlsIÓN DE CHEQUE

Páguose a la orden do:
La süma de
Fecha:
Unidad
Concepto

SOLIGITADO POR: REYTSADO APROAADO

FOR-TC-002,001/!0

US$

gsP0¿
lit
" 

: .!"'¡}

,,.t5
r iAS
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PROCEDIMIEM O PARA TIT,IS DE CI{EQUES
COI)IGO: PRCLTC-{rc2 HOJI\ 15 DE 17

ANEXOTRES
COMPROBANTE DE RETENCIÓN DE I.V.A.

Cia. De Servicios Auxiliares del Pacifico S.A
SERENTRESA No.-

COUPROBANTE DE RETENCÉN DE t.V.A

Consle por el presorie documenlo que hemos retenk o a
Le suma de :

Por concedo de

Factura Mon€da Valor Grevedo Tasa Retención
ECS
USD

G@yagui¿ cb

SEREIVTRESA S,A.
R.U.C.* 0991il36170o1

Cotffiuyefte
c.lR.u.c.*

$

PROI'CA I CAPrnJLO 2 Pá*.ffi ESPOL
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PROCE DIIIIIENTO TAIL{ E I\,,Is DE CI{EQUEs
CODIG(} PRO-TC-OO2 HOlr\ 16IlE 17

ANEXOCUATRO
COMPROBANTE DE NETENCIÓN EN LA FUENTE

Cia. De Servicios Auxiliares del Pacifico S.A.

SERENTRESA No.-

COTPROBANTE DE RETENCIÓN EN LA FUENTE

Con$e por el pres6nte documerdo gue h€mos releniJo a:
La suma d€ :

Por conceflo de

Factura Monoda Valor Gravado Tasa Rot nc¡ón l,leto a o€gar
ECS
USD

S/

Cotffiuyoñe
c./R.u.c.t

s

PROTCO¡II cAPÍruLo2 P.tg.8t L'SPOI.
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PROCEDIMIENTO PARA EMISIÓN DE C}IEQUES
CODIGC} PRGTC-OO2 -llQlr\, t7 t)F" t7

Cia. De Servicios Auxiliares del Pacífico S.A.

SERENTRESA
COÍIIPROBANTE DE EGRESO

No

Págues€ a le Orden d,e

Lá suma de :

Guayaquil, de

Por conceplo de:

FORMA DE PAGO:
RECIBI GONFORTIE:

h¡OMBRE Y APELUM CEOIJLA DE CIUDADANIA FIRiTA Y SELLO

No. CHEOUE BANCO ELABORAI]O REVISATE APROBAOO

PROTCOIII cAPlruLo2 Púg.82 f.5POt.
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CODIC(): PRCITC-OO3
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PROCEDIMIENTO PARA:

GESTIONAR LAS CAJAS DE EFECTIVO

ELABORA,T}O POR:
JEFE DE LA UNIDAD

FINANCIERA

APROBADO POR:
GE RENTE DE OPE RAC.-IONES

PROICO,II ceritut.o z rag.83 fsPor.
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INDICE

oBIETñ'

ANL\OS

DIAGRAMAS DE FLUJO PARA EL PR(XEDIMIENTO DE
CESTIONAR LAS CAJAS DE EFECTWO

IX)S; RH,I,'OR'TE I)E GAS¡'(X;, FOR-TC-OO3-OO1

TRIIS COMPROE.{NTE DE RETENCION IMPUESTO A L.{ RENTA Y
DEL IMPUE.STO AL VALOR AGREGADO (IVA) LIY DE
CONTROL TRIBTITARIO Y FINANCIERO, FOR-TC-{M3{N2

CUATRO: RECIBO,FOR-TC{03{03

CINCO $LICITUD DE FONF(}i DE EFECTTVO. FOR-'[C{03{XX

Pág-
7.
,,

3.
4.

5.

6.
7.
8.

UNO:

PROTCOlII CAPíIUI.O2 Pág.U f .sPt )t.
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CC)DIGO: PRC)-TC{03

NR. REVISIÓN:01

1. OBIETTVO

Estandarizar las actividades de administración ]' control de las diferentes

caias de efectivo existentes en SERENTRESA para el pago de gastos

corrientes.

2. ALCANCE

Apüca en la gestión de caias de efectivo existentes e-n:

Unidad de Taller Automotriz Administ¡ación Central Asistencia de la

Gerencia (para la gestión de bodegas y compras locales)

Asf mismo, los lefes de Unidad o Asistentes que so[citen una caia de

efectivo! eventual. deberán aiustarse al procedimiento aquf derrito.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Jefe de la Unidad Financiera y/o Asistente Administrativo

3.1.1 Ejc,cutar periódicamente la revisión de los documentos ), '-
fondos rotativos de las diferentes cajas de efectivo asignadas

a unidades especfficas.

gslo¿
fü
'- ,.:1 'ü

rS

I ÑAS

FECTIA DE EMISI N:20fiI.&3-10
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Elabora¡ una conciliación de dot-umentos contra el efectivo

disponible.

Emiti¡ a la Cere-ncia rte Operaciones un informe que detalle

los restdtados de las revi.siones de Las cajas de efectivo.

3.2 Custodios de Caias de Efectivo

3.1..2

3.1.3

3.2.7

3.2.2

Crrmplir el dehi<Jo procedimiento de administración v

control tle caias del efectivo.

Entregar la información solicitada por el Jefe de la Unidatl

t'inanciera o Asistente Administ¡ativo.

4. DEFINICIONES

4.7 CAJA DE EFECTIVO: Fondo rotaüvo destinado a unidades de

trabaio espetlficas para el manejo de gastc» corrientes con

carácter de urgente.

CUSTODIO DE CArA DE EFECTM: Responsable por la

ad¡rtinistración v mantenimiento de los fondos y documentos de

una determinada caja de efectivo; es la única persona que tiene

acceso a la misma

4.2

CODIGO: PRCITC-0O3

FECHA DE EMISI N:200G.0&30

HOJA 4 DE 17
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5. DOCUMENTOSAPI,ICABLES

5.1 Itocedimiento para Emisión de Chegues para Pagos,

PRO.TC{N2.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Custodio de Caia de Efectivo

6.1.1 Solicita al Gerente de Operaciones la reposición de¡ monto de

la caja del efectivo baio su responsabilidad.

6.7.2 Enhega al Gerente de O'peraciones el Reporte de Gastot

FOR-TC-{X)}'001, de la caja de efrtivo.

6.2 Gerente de Operaciones

6.2.1, Revisa el reporte mtregado en 6.1.2

6.2.2 Si autoriza la reposición de fo«lo de Ia caja de efet'tivo, pasa

a Ia actividad 6.4.11; caso conrario, continha en el siguiente

punto.

6.2.3 Entrega el tlocuurento al solicitante y explica la no

confon¡údad.

CODIGO: PRGTC-003

FECT{A DE F,MISI N:2(R0-0&30

:01NR. REVISI

PRO r CO,ll cAPtrur.o 2 Pú8.87 f.sP()t.
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6.3 Custodio de Caia de Efectivo

6.3.1 Realiza las atriones correctiv¿s requeridas. Pasa al ptrnto

6.1.1.

6.4 C,erente de Operaciones

6.4.1 Entrega a la Unidad Financiera - Sección de Pagadurla - el

Reporte de Gastos aprobado para Ia reposición de la caja de

elec tivo correspondiente.

6.5 Ayudante de Tesorerfa

6.5.1 Emite el cheque para la reposición de fbnclos. Procede de

acuerdo al procerJimiento para Emisión de Cheques para

Pagos, PRGTC{D2

6.5.2 Entrega el cheque aI Custodio de la Caia de Efertivo

soUcitante.

6.6 Custodio de Caja de Efectivo

6-6.1, Efe.l^tliza el va-lor del dreque recibido en 6.5.2

FECHA DE EMISIÓN: 2OOG{}&10

CODICO: PRGTC-003

I :01ñn. nuvrs

PROT-CQ{II CAPíTULO 2 P,iLg.88 f.sl,ot.
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FECIIA DE EMISI N:2000-0&10

HOIAT DE17

CODIGO: PRO-TC-003

6.6.2 Ingresa el efet tivo a la caia.

6.7 Usuario

6.7.1 Soücita monto de efectivo aI Custodio. Emite una Soücitud

de Fondos en Efectivo, FOR-'[C-003-004, que será procesado

úrricamente con la firma de aprobación del Jefe o Asistente

de su Unidad.

6.E Custodio de Caia de Efectivo

6.8.1 En fu¡rr:ión dc la infornrat--ión de la Solici¡rd dc Fondos en

Efet-tivo.l elabora un Recibo de caia, FOR-TC{03-003.

6.9 Usuario

6.9.1 Firm¿ el Rer-ibo de caja en co¡rformidad.

6.10 Custodio de Caja de Efectivo

6. 10.1 Ent¡ega el valor solicitado al usuario.

PRI,)ICOM CAPTTULO 2 Pág.89 ESP0t.
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6.11 Usuario

6.11.1 Luego de realizada la comisión para la que solicitó los londos

m efectivo, entrega al Custodio de la Caja de Et'ettivo la

factu¡a o dot:r¡mento de respaldo por cl monto solicitado.

6.12 Custodio de Caia de Efectivo

6.1.2.1 Archiva la factura en la caja de efe.ctivo.

6.12.2 lngresa los datos de la factura en el archivo de Reporte de

Gastos,, FOR-TC-003{01, en Excel.

6.12.3 Imprime el Reporte de Ga;tos.

6.13 Jefe de la Unidad Financiera y/o Asistente Administrativo

6.13.1 Soücita aleatoria¡mnte la apcrtura de un detcrminada caia de

efec'tivo.

6.13.2 Revisa los comprobantes, facturas, vales de caia y demás

documentos de respaldo.

6.13.3 Realize el conteo de dinero y de lcn comprobantes de gastos

respectivos.

CODIGO: PRGTC{03
N:2fiII.810

HOJA 8 DE 17

FECIIA DE EMISI

PROTCOM CAPlrut.O2I,ág.q F.SPOt.
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stmffirffA CODIGO: PRO-TC-003

NR. REVISI N:01

HOJA 9 DE 17

FscsÁ DE EMISIóN: 2ffi048-10

6.13.4 Realiz.a un informe detallando los resultados cle la revisión

de la caja de efecrivo. Termina el proccdimicnto.

7. POI,f't'ICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO

7.1 Todo desembolso de efettivo deberá estar respaldado por un

Rer-itn de Caja como cl<x-umento de soporte.

7.2 Todo Rribo de Caja FOR-TC{03{03 tendrá una validez de 48

horas. El Usuario deberá entregar Ia factu¡¿ correspondiente por

el monto solicitado ¿l Custodio de Ia Caia de Efecüvo dentro de

dicho perio<io. F.n caso de no hacerlq el Usr.rario será res¡xrnsable

directo por el monto soücitado.

7.3 El monto asignado para las cajas de efectivo permanentes de

SERENTRESA es: a Administración Central: 5000,000.ffi sucres

(200 dólares) a 'I'aller Automotriz: 5'000,000 .00 sucres (200

dólares) a Asisterrcia de Gerencia: 10'000,000 .00 sucres (400

dólares). 5lólo el Cerente de Operat:iones podrá autoriz¿r el

aumcnto de los valorcs asignados para cada caja de efcrtivo.

7.4 [¡s custodios de las cajas de efettivo solicitarán la reposición de

fondos c-uando alcarrcen un valor de gastos de aproximadamente

el 7O% del valor total asignado como máximo; es decir, que la

g$i
{t'

l¡
{

PROTCOM CAPÍTULo 2 Pág.91 f.-§Pol
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FECHA DE EMISI N:20ü14&10

CODICO: PRGTC-003

I

reposición de fondos se hará cuando el nivel de gastos de cada

caja de efectivo alcance: Administración Central: 3.f)0.000 sucres

(1,() dólares), Taller Automotriz 3.500.0fi1 sucres ( 140 dólares),

Asistent:ia de g,erencia 7.000.m0 sucrcs (280 dólares).

7-4 Bl monto nráximo asignable para cada solicitud es de 500,000 .00

sucres (20 dólares) para la caia de efer:tivo de Ad¡rüristración

Ccntral; y 1000,000 -(X) sucres (40 dólares) para la Unidad de

Taller Automoliu y de Asistencia de Gerencia" con el propósito

cle garantizar la permanente disponibiüdad de fondos rotativos.

Todo requerirniento Euryor a los montos máximos establecidos

deberá ser caruelado mediante cheque (Ver procedimiento para

Emi.sión de Cheques para Pagos). Ia.s exce¡riones a los estrx

montos serán aprobadas únicame¡te por la Gerencia de

Operaciones.

7.5 El lefe de la Unidad Financiera o el Asistente Administrativo

deberán realiz¿r m forma aleatoria cuando me.nos rrrÉ revisión

mensual de las cajas de efecüvo.

8. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

,ftfiil¡t lJrii r¡tt ¡fl 7¡frf(t t ¡

a Jefe de la Unidad Financiera

PROTCOM CAPTTULO 2 Pá9.92 rsPo[
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r¡cHe DE F,MISIÓN: 2000S10
CODICO: PRC)-TC{()3

NR. RFVISIÓN:01

a A.sistente de Cerencia

o Jefe de Recu¡sos Humanm y Administración

r Jefe de la Unidad de Sistemas Eléctricos

a fefe de la Unidad de Servicios de Climatización

o Jefe de la Unidad de Servicios Generales

a Jefe de la Unidad de Taller Automotriz

a Jefe de la Uñdad de Distribucíón de Correspondcncia

o Jefe de la Unidad de Máquinas de CXicina

9¡crctaria Ejetutivaa

P RO I C() ttt CAP|TULO 2 PáLg.s? f_sPot.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR I,ASCAIAS DE EFECTIv:O
CODIGG PR(}'TC{o3 IIO A 12DE 17

ANEXO UNO
DTAGRAMAS DE FLUIO PARA EL PROCEDTMTEN'.T'O Dr, GESTTONAR

I-A.S CAJAS DE EFECTM
CUSTODTO DECA'A

CHICA
GERENTE DE

OfERACION¡Is
AYUDA¡{TE DT

TEs(xERf A
USUARIO

So¡ota , C- L! npG¡.út
óe cala d€ €l!ct^,o

)
1

1

ErÍrE{a 61 30 €l ReFrte de
G.l6, FOR.TC.IU}SI

i>

3.1

+

6 1

t 6,6,2

L lig.€€a el €l€clño a ra caF I

6,6,'

6.2.1

6.2,2

ito
2 3

ErÜ€08 .l dÉr/ffE{üo a¡

€{¡lo(io y are¡6 r'o

rF---- 1

R¿\¡r¡ el !!prt€ d€ 6 1 ?

EntEaáBtnflad
FñÚEÚ.i í|FTI'

I
Er¡le €i ch.q.E epra rt

rara¡arür uhl¡¿ c
p.ñrl:r{o p.¡r

Er¡¡¡ó.r da 6.{u.n tÉrú
P4.¡ PROfC.&

1

6.9.r
Frim el R*ho cle CaF €o

!i(ue fr§lo .b g€dr\o rl
clcloóo d€ b cáF Em(€ uña

§¡cl¡rd <le F(,Íb er¡
ElÉt¡/o FOR TC¡@¡oa

(¡¡ .é pr-ry¿ ¡iE nEn€
con L ññ¡s .b ogotdn d€l

Flb (b A¡derl€ d. er uftd.d

PROfCOM cAPtfut.o 2 Pág.94 ESPOI,
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PROCEDIMIENTO PAT¿{ CLSTIONAR I,AS CAIAS DE EFECTTIO
CODIGO: PRCITC{03 II() A13DE17

ANEXO UNO
DI,AGRAMAS DE T.ILUIO PARA EL PROCEDIMIENTO DE GES]IONAR

LAS (AJAS DE EFECTM

C'IJSTODIO DE CAI A
CHICA

GTJRENTE DE
ofERlctoNEs USUARIO

IETB DE LA UNIDAD
RNANclSRA Yy'O ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

Se l(|u'd8
NO

. q,r,1
Luelp de redEar l€ cqnirür,
lnlruC. ¿l o!r§.b lc hdú. o

óoc oe ll.oáI(b del rÉlto
ffien671

¿, r3 I

6,r 3,2
R6vna d@rÉrf6 da ¡!.pddo do

v 6,13.3

4

(E

Sdraft a¡.Éo.ÉrÉ*e la EÉrlufl
de áaflñEda caF

R.¿Lra cailm (E dixro, (b
.útryr]t,/tad¡3Cdrlp

ReatPE ÍÍürne ddatla(h dé 106

Éá¡na6 dc b rñrdl

12,1

6.t 2.1

6,12
lmprYlE el Repo.lé de C,a6tc

sr

A(cl\e¡ L hdú¡ Dr¡ Ir care

lrrrlaa loa rE6 ú E
lúbr.r aí et rElrio ó

grlc

PROICOfit CAPíTULO 2 Pág.95 LSPOt.
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PROCEDIIVTIENTO PARA GESTIONAR LAS CA AS DE EFECTIVO
H() r\ 14 I)E 17CODIGO: PR()-TC403

ANEXO DOS
REPORTE DE GASTOS, [OR.TC{N3.{XN

FECHA coNcEPfo VALOR ltIP. RET. RET. FUEUT, SALDO

REPORTE DE GASTOS

U?,IIDAD:

FEC¡üA:

MOI'lTO
IMPUESÍO AL VALOR AGREGADO (IVA)
IMPUESTO REIENIOO EN LA FUENTE
GASTOS REALIZAT'OS

REALIZAOO REVISADO APROBAOO
G€RENTE OE OPERACIONES

Folt-lc-oo3&1rco

PROTCOM cAPtnn.o 2 Pág.gó ESPOI,
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PROCEDIL1IEMO PARA CESTIONAR LASCAIAS DE EFECTIVO

CODKIO: PRO-TC403 _ _ ___ HoIA 15 nF. 17

AND(OTRES
COMPROBANTE DE RETENCION IMPUESTO A I-A RENTA Y DEL

IMPUEslo AL vALoR AGREGALX) (IvA) LEY DE CON',TRoL
TRIBUTARIO Y FINANCIERO, FOR-TC-M3{Nz

!3
ComD€ll¡e de Servic¡os Aux¡liares del Paciñco S.A

SERENTRESA

P. lcaza 220 y Pedro Carbo. Guayaquil - Ecuador

R.U.C. 0991503617001

\
¡;Eaá¡!

COMPROBANTE DE RETEN N IIJIPUESTO A LA RENTA
Y DEL IÍúPUESTO AL VALOR AGREGADO (r.V.A)
LEY DE CONTROL TRIBUTARIO Y FINANCIERO

IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE

Apolledo y nombre o Razón Soc¡el
R.UC. O C&ule de idontidad

DETALLE DE IMPUESTO RETENIDO EN LA FUENTE

I.V,A %RETENIDO
%

IMPUESTOS
1.- $
2.- $
3.- S

%
s
g

ü%

OETALLE DE RETENCIóN IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (I.V.A.}

PAGOS I.V A %RETENIDO
%

IMPUESTOS
1.- E

2.- S

3.- S

ok
s
$
$

$VALOR A PAGAR

Lugar y Fecia Agente de Retención Firma Corlribuyente

PRO',lCOtv cAPtruLO 2 Pút.v7 LSPOL

I

D¡rEcción
Concep{o de Pego

PAGOS
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ltl anaal de Proc¿dimiettx

C()I)IG( ): PR()-I C-{m3

ANEXOCUATRO
RECIBO, FOR-TC{B{N3

Cornpdti. da Ssybio. A¡didÉ úC PEfto S,-
SERENTRESA

RECIBO

S/

RoCibI dE Iá COMPAÑIA DE SERVICIOS AUXILIARES OEL PACiFICO S A
la carú¡dad de

sucres
Por concopto

APROAADO POR RECIBI CONFORME

NOMERE NOMBRE

FOft-TC$S,m

f r

h DlC

PROTCOIII caefruto z rag.x ESPOL

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR t.AS CAIAS DE EFECTryO i

H(|r\ 16 l)F l7lI
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PROCEDINIIENTO PARA GESI]ONAR LAs CA A5 DE EFECTI!'O
CODI«} PRO-TC-OO3

ANEXO C'INCO
SOLICITUDDE FONFOS DE EFECTIVO, FOR.TC.{B{XX

t7 DF. t7

SOLICITUO OE FONOOS EN EFECTÍVO

Lugar -Fechg

POR:
us3

CoíÉ'li¡ d. S.rvrjc A.üi¡i¡rE d.¡ Pe5., S.,t

SERENTRESA

UNDAO/DPTOJSECC'IÓN:
COfi¡CEPTO:

APROBADO POR

I'lombre:

FOR-fC{,B{}¡lr(,o

SOLICITADO POR

Nombre

PROtCOilt cAPfruLO2Pás.99 LSPOT.
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NR. REVISI N:00

I;lrCI{A DB EMISI

CODICO: PRO-TC40,1

N:2000-0G02

PROCEDIMIENTO PARA:

COBRANZAS

ELABORADO POR:
JEFE DE LA UNIDAD

FINANCIERA

APROBADO POR:
CERENTE DE OPERACIONES

***

PROI Coltl oAPÍTULO 2 Pág](n f.sPaL
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§IMil?TT§A
CODICO: PRG.TC{X

NR. RIVISI N:00

INDICF.

Pág.
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6.

8.

oBJETTVO..
ALCANCE..
RESPONSABILIDADES
DEFrN tCrONES..............
DOCUMENTOS APLICABLES.........
PROC EDIMI ENTO.........
POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENT
LISTA DE DISTRIBUCIÓN........

ANEXOS

DIAGRAMA DE FT.UJO DET, PROCEDIMIENTO PARA
COBRANZAS.

3
3
3

5
6
6
9

9

UN():

IJO§: COMPROBANTE DE INGRFSO, FOR-TC4&1-0OI
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NR. REVISI N: ül

1. OBIETTVO

Desarolla¡ t¡n so[nrte administrativo v operativo de las actividades de

cobranzas de factu¡as euútidas por servicios prestados.

El procedimiento aplica a la cobranza de facturas emitidas por servicios

prestados por todas las unidades de trabalo que confornran

SERENTRESA. Los pagos de facturas pueden realiza¡s€ en efectivo,

cheque, crédito y' órdenes de compra de cooperativa.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe de la Unidad Fin¡nciera

3.1.1 Gstionar las actividades de cobranza de facturas penüentes

por servirios prestados.

3.7.2 Coordinar con el Asistente Administrativo de Taller

Automotriz la cobra¡rza de factu¡as emitidas por sen'icios de

man tenimien to de dicha unidad.

CODIGO: PRO'TC-{[4

PROTCOM CAI'ITULO 2 Púg.lüZ f,SPOL

IHOIA 3 DE 11 
I

lrrcr-rn DE EMrsróN:20004642 
I

I

I

2. ALCANCE
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FEOIA DE EMISI

HOJA il DE 11

ó N:200tH602r,'
'..:

§INH{TRT5A
CODIGO: PRO-TC-ffi4

3.1.3 Elabo¡a¡ urensu¿lmente un reporte de factu¡¡ls pe:ndicntes

rle cancelación.

3.1.4 Solicit¿r el pago a la Cooperativa del Banco del Paclfico

3.2 Asistente Administrativo

itotUli tu, .r¡ti9 i:. l¡(lfr(o ! a

3.2:t

3.2.2

3.2.3

3.2.4

NR. RIVISI N:00

lvfantene¡ comu¡ricación permanente con los clientes que

posean facturas pendientes de pago.

Elabora¡ las papeJetas de depósito de valores facturados

cotrados.

Registrar las factu¡as canceladas en el a¡chivo de pendientes.

Custodiar las órdmes de compra de cooperativa que utilizan

los clientes en la cancel,ación de facturas.

3.3 Jefes de Unidad y/o Asistentes Técnicos

3.3.1 Entregar a Ia Unidad Financiera las cancelaciones de valores

facturados ¡salizadas por los clientes.

PROI'COM cAPíTUr.O 2 PárJAi ESPOL
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FECT] A I]E EMISIÓN: 2ff)O.06.02

CODIGO: PRGTC-004

NR. REVISIÓN: MlfiÍoo5 rlr.!¡rt5 t:. r(fí(0 ! I

3.4 Asistente AdminiÉtrativo de TallerAutomotriz

3.4.1 Emitir diariamente vla mail a la Unidad Fin¿rnciera un

reporte dc factu¡as carreladas v pendicntes por scn icios

automotrices.

3.5 Gerente de Operaciones

3.5.1 Aprobar los comprobantes de ingreso emitidos por la Unidad

Finarn-iera por la cancelación de facturas.

4. DEFINICIONES

4.1

4.2

ORDEN DE COMPRA DE COOPERATIVA: Doc¡mento que el

cliente solicita a la Cooperaüva del Banco del Pacfico por un

monto especlfico, que siwe para que la compañla, una vez

recept¿do el mismo, solicite el pago de dicho valor que servi¡á

como cancelación o anticipo de una o vadas factu¡as.

ARCHwO DE PENDIENTES: Carpeta en la que se archivan

todas las factu¡as emitidas por la Unidad Financiera y la Unidad

de Taller Automotriz que no han sido canceladas por los clientes.

t'RotcoM CAPíTULO 2 Pá*.ra ¡ sPot

I
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5. DOCUMENTOSAPLICABI,T]S

5. I Prcx'«limiento par¿ Fachrración,, PRO-TC-O01

. PROCEDIMIENTO

6.1 AsistenteAdministrativo

6.1.1 lvfantierre comunicación con el cliente üa telefónica, mail o

personalmente por lacturas pendientes de pago.

6.2 Cliente

ó.2.1 Si canctlla la facfu¡a, continúa con la siguic.nte actividad; caso

contrario, pasa al punto ó. 1. 1.

6.3 Jefe de la Unidad Financiera y/o Asistente Administrativo

6.3.1 Recibe el valor t:ancelado yxrr el r:liente en efectivo, r:heque u

orden de compra de cooperativa.

gsPilr,
ti
;.'.,

'5

: ÑAS

FECHA DE EMISIÓN: 2ffi0-O&02

CODICO: PRGTC{O4

NR.

,,ROTC()M 3APíTULO 2 Pág.105 ESPOI,
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6.4 Asistente Administrativo

6.4.1 Valida el valor c¡un-elado en efectivo y cheques por le cliente.

6.4.2 Si el pago de¡ cliente realizado ert el ¡nrnto 6.3.1 está coñecto,

pasa al punto 6.5. 1; caso contiario, contin{ra a la siguiente

actividad.

6.4.3 Comunica al climte La no conformidad en su pago. Retoma ¡rl

punto 6.1.1.

ó.5 ]efe de la Unidad Financiera

6.5.1 Comunica aI Asistente Adnrinistrativo la cuenta de l¿

courparAa en [a que se depositarfur dichos ing¡esos

6.6 Asistente Administraüvo

ó.6.1 Elabora una papeleta de depósito por el valor contabilizado.

6.6.2 Coo¡dina con el mensajero de la empresa el depósito del

dincro.

6.6.3 Elabora el Comprobante de Úngreso, FOR-TC-004-001, por la

cancelación de cuentas v depósito bancario.

HOJA 7 DE 11

FEC'IJA DE EMISIÓN: 2cf,[4642
CODIGO: PRCLTC4O4

PROTCOII cAPtru.o 2 P,it8.106 F,SPOI
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f ECI-IA DE EMISI N:2ffiG06{2
CODIC(): PRO-TC-{E4

6.7 Jefe de la Unidad Financiera

6.7.7 Revisa el Comprobante de lngreso emitido en 6.6.3.

6.7.2 Si está correcto, contin(ra a la siguiente actividad; caso

conlrario, pasa al prrnlo 6.6.3.

6.7.3 Firma el Comprobante de Ingreso y lo envfa a la Gerencia de

Operaciones.

6.8 Gerente de Operaciones

6.8.1. Aprueba el Comprobante tie Lngreso.

6.9 Asistente Administrativo

tttllll0l rú¡ il¡llt l:.lr{ltllg: ¡

6.9.1

6.9.2

6.9.3

NR. RFVISIóN:oo

Reti¡a la factu¡a ca¡celada del a¡chivo de pendientes v

colot-a cn la misma el sello cle cancelación.

Coloca Ia fa<:tur¿ en el archivo de canceladas.

Ar:tualiza el a«'hivo electrónico de Excel de facturas emitidas

v col¡radas.

PROICON' CAI' LO 2 Pág.107 fSPOI,
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6.10 )efe de Ia Unidad Financiera

6. 10.1 Elabora mensualmente un reporte de facturas canceladas

penclientes y lo emite a la Cerencia de C)¡reraciones.

6.2.1 Envla a fin de mes la información de¡ periodo a la Unidad

de Contabiüd¿d.

Termina el procedirrriento.

7. POLÍTICAS APLICABI,ES AI, PROCf]DIMIENTO

7.t Todo valor receptado por concepto de antici¡ro o cancelación de

trabajos deberá ser remitido inmediatamente a la Unidad

Fina¡rciera para su respettivo depósito.

Ninguna persona aieru a la Unidad Financiera podrá autorizar

un depósito de valores c¿ncelados por el cliente

LISTA DE DIST'RIBUCION8.

Cerente de Opcraciones

7.2

a

a JeIe de la unid¿d financiera

PROTCONl CAPiTUt,O 2 Pá/g.1(B f.sPor
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PROCEDIMIEN'I'O PAITA COBRANZAS
CODIGO: PRO-'IC{04

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COBRANZAS

ADTII¡NISTRATIvO
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PROCEDIMIENTO PARA COBR{NZAS_-----------_-
CODIGO: PRO-TC-004 HOJ¡\IIDE11

ANEXO DOS
COMPROBAN'TI DE INCRESO, FOR- I'C.OO4.{U

Cia. De Servicios Auxiliares del Paciñco S.A
SERENTRESA

COMPROBANTE DE INGRESO
No

Cóbrese a la Orden de:
La suma dé :

gusyaquit, dc

Por coñcoplo d6

FORITA DE COBRO:
REclEICOHFORIIE:

CEDTJLA DE CIUDADANIA FIRIIA Y SELLO

l.¡o. CfIEOUE AANCO ELABORADO REVISAOO APROBADO

PROI'COM C a PlT ULO 2 l,ág.l'lO ESPOI
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INDICE

ANEXOS

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
RECErcIÓN DE F,NTREGA I-.)E ACTIVOS FUOS

DCÁ coNTROr- DE ACTTVOS FUCIi (SERENTRFSA),
FC)R-AI{O1401

TRES: coNTROr, DE ACTTVOS FrIOS (BANCO DEL
PACÍFrCO), FOR-AF{01 -002

FECTIA DE EMISIÓN : 2U)O.{/5-29

CODIGO: PRGAF{01
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t. OBIETTVO

Mantener calidad, consistencia v uniformiclad en toclas las actividades

atlministrativas ,v op€rativas e¡r la recepción y entrega de activos fiios a

los usuarios.

L ALCANCE

Ii,l procedimiento detalla las acüvidades de recepción, inventario y

entrega a los usuarios de activos fijos muebles adquiridos a través de

compras locales e importadas por el Banco del Pacifico S.A. o

SERENTRESA.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe de la Unidad Financiera

3.1.1
i

Supervisar v validarla enbega de activos fijos a los usuaribs

solicit¿ntcs .

3.2 Ayudante de Activos Fiios

3.2.r Recibü los activos {ijos adquiridos por el Departamento de

Compras iunto r'on ltx ticx-umentos respectivos.

^qp
L,.
fi

t

r lJ

ÑAS
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lnventaria¡ ffsicammte v en la base de datos todrx los activos

fiios rribidos y entregados a los usuarios solicitantes.

Dfutribuir los activos fiios a bodega y a los usuarios

solicitantes.

3.2.2

3.2.3

4. DEFINICIONES

4.7 HO|A CAf: Formula¡io que es utilüado para ingresa¡ los datos

tJe los activos fiios a la basp de datos de control tle activos fiios

(CAF). (Véase anexo clos)

5. DOCUMENTOSAPI,ICABLES

5.1

5.2

5.3

fBP Im¡mrtirión Banco del Paclfir:o,

Factura del proveedor del activos fiio.

Nota de Entrega del proveedor del activo fijo.

PROrco,rr CAP|TULO 2 Ptig.114 f.sPor.
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6. PROCEDIMIENTO

6.1 Departamento de Compras Banco del Pacífico S.A. y/o

Serentresa

6.1.1 Si el activo fijo puede entregars€ físicamente a la Sección de

Control de Activos Fijos para que proceda con su inventario

m la base de datos, contin(ra a Ia siguiente actividad; caso

Contrario pase al punto 6.2.1

6-1.2 Sl el activo fijo se adquirió por compra iorportada, continfia a

la siguiente actividacl; caso contra¡io, pasa aI punto ó.1.4.

ó.1.3 Entrega al Ayudante tle Activos Fijos el activo junto con la

IBP (importación Banc:o de¡ Paclfit:o S.A.). Pasa aI punto 6.2.2.

6;1..4 Entrega al Ayutlante de Activos Fiios el activo junto con la

nota de entrega respectiva. Pasa al punto 6.2,2.

6.2 Ayudante de Activos Fiios

6.2.7 Se desplaza al sitio de ubicadón del activo Éifo.

I'ROTCOltl cAPÍTUr.O 2 Pá8.115 f:st'ot.
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6.2.2

6.L3

6.2.4

6.2.5

6.L6

6.2.7

6.2.8

Valida las caracteristicas del activo recibido en función a lo

detallado en la orden de entrega o tBP. Solicita el

soporte necesario a Ia unidades técnicas de SERENTRESA v

del tsanco del Pacffico S.A.

Si el activo fijo recibido cumple las caracterlsticas de compr4

pasa al punto 6.27; caso contrario, continúa en la siguiente

actividad^

No recibe el activo.

Informa las novedades y observaciones de las no

conformidades al' Departamento de Compras del Banco del

Paclfico S.A. o a la Unidad de Courpras de SERENTRESA

Devuelve La documentación y el acüvo ftio (si lo tiere bajo

custodia) al Departamento de Compras del Barro del

Pacffico S.A. o a la Unidad de Compras de SERENTRtriA.

Tenrrina el procedirriento.

Coloca sello de recibido y 6rma la nota de entrega.

Detalla la rrarca, modelo, serie, derripción y cualquier otro

pará$etro ffsico requerido de¡ activo en l¿ nota de entrega.

(Eir caso de que el activo no teng,¿ nrlmero de serie. se

es¡rer'ifit:a el nrlmero de la nota de e.ntrega o far:tura).

PROT COilt CAP|TU|.o z Pág.il6 r!sPor.
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6.2.9 Asigna cl número de inventario al activo fiio.

6.2.10 Cloloca el sticker de inventario en función de¡ tipo de activo.

6.2.11 Especifica el numero de¡ inventario, proporcionado por el

sticker de ó.2.10, en la nota de entrega.

6.2.12 Enftega el activo fijo al empleado solicitante

6.3 Usuariosolicitante

6.3.1

6.3.2

6.3.3

Si el usuario e-stá conforme y acepta el activo fijo, r:ontin(ra a

la siguientc actividad; caso contrario, pasa al punto 6.2.5.

Recibe el activo.

Firma en conformitiad Ia nota de entrega.

6.4 Ayudante de Activos Fijos

6.4.1 A¡chiva la nota de entrega perrnanentemmte en la Sección

de Control de Activos !'ijos.

PRO'rCOM cÁefrurtniag-ri ESPOI
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6.5 Departamento de Compras Banco del Pacífico S.A y/o

SERENTRESA

6.5.1 Envía la fachrra de¡ activo filo la orden de compra y un

memorándum de¡ usuario solicitante a la Sección de Control

de Activos Fiios.

6.6 Ayudante de activos Fiios

6-6.7 Revisa la información de la factu¡a.

6:6.2 Si la factura está correcta, contin(ra a la siguiente actividad;

caso contrario, pasa al punto 6.2.5.

6.6.4 Registra los datos de¡ activo fijo y, de [a lactu¡a en la hoja de

Activos Fifos (Hoia CAF) FOR-AF{fi401 para

SERENTRESA y FORAF401 -002 para Banco del Paclfico

S.A.

6.6.5 Firma la hoia CAF.

6.6.6 Saca una copia de la hoja CAF.

6.6.7 Archiva la copia de la hoja CAF.

6.6.8 Si el activo fijo pertenece al Banco de¡ Paclfico S.A., pasa

punto caso contrario (el activo $o pertene{e a

SERENTRESA), contin(ra a la sig,uiente actividad.

PROTCOÑI CAPiTULO 2 r,,ig.l18 ESPOI
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6.6.8

6.6.9

6.6.10

6.6.12

6.6.13

NR. REVISIÓN: OO

F.ntrega la hoja CAt- original y la factura de¡ activo fijo a la

Unidad de Contabilidad. Pasa al punto 6.6.1.3

Si el activo fifo se adquirió a través de compra local, pasa al

punto 6.6.11; caso contrario, conbinfra a Ia siguiente

actividad.

Envla ta IBP (importación Banco de¡ Pacfico S.A.) y la hoja

CAF originat al Departamento de Contabilidad. Pasa al

punto 6.6.13.

Recepta la firma de recibido la bitácora de Fluio de Factu¡at

en [a que detalla el nombre de¡ proveedor, ntimero de

factu¡a, fetlu, el valor a caruela¡ t, demás campos

requeridos.

lngresa los datos de la hoja CAF a la base de datos de control

de activos fijos.

Ternrina el prrredimiento.

PROTCOM CAPFrur.O z Púg.lts f.sPor.
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7. POLfTICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO

7.7 Todo activo fijo deberá ser recitrido únicamente por el Ay'udante

de Activos Fiios o por la persorÉ delegada ¡nr el Gerente de

Operaciones de Serentresa.

I Carrus

a

t

lvf otos

Equ ipos Busr-apersonas

Papelera

a Acrllico

7.4 f)e acuerdo al sistema de Responsahilidad Personalizada de

activos fifos, el empleado asignado v registrado en la base de

datos de CAI deberá fi¡mar Ia nota de entrega en Ia rere¡rión

PRO? Cottt cAP(t'ur.o 2 Pág.t20 t.sPot

¡

I

I

I

7.2 Todo activo fiio deberá ser entregado únicamente al usuario que

lo solicitó, <¡uien especificará su nombre, unidad y fecha de

rec-epción en la nota de entrega.

7.3 Deberá registrarse las catacterlsticas y número de

inventario(sticker) en un cuademo de control para el inventario

de los siguientes activos fiios:
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7.5

activo. No podrá designar a ningún delegado para eiecutar esta

acüvidad

I¿ Sección de Control de Activos Fijos deberá emitü los informes

de novedades v oboervacione.s por no conformidades en el

proceso de recel,t-ión y entrega de activos lijos al Departamento

de Compras del Banco del Pacífico S.A. v a la Unidad de Compras

de SERENTRIi9A únit--ame.nte por un medio e.scrito.

LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Gerente de Operaciones

8.

a

ra

a

lefe de la Unidad Financiera

Avudante de Activos [ijos

PROtCOt' cAPíTU|.O 2 Pá8.121 ESPOt.
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PROCEDIMIENTO PARA RECErcIÓN Y ENTRECA DE ACITVOS FIIOS
CODICO: PRO-I\F-001 rroJ.,\ 12 DE r5

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DEI, PROCEDIMIEN'TO PARA RECEPCIÓN DT.,

ENTRECA DE ACTIVOS FIJOS
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCI N Y ENTREGA DE ACTN/OS OS

ANEXO UNO
DTAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓN DT,

ENTREGA DE AC-TIVOS FIIOS
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NTREGA DE ACTTVOS FIIOS

iCODIGO: PRO-AF-001 t..__
ANEXO DOS

CONTROI, DE AC-TIVOS FI'OS (SERENTRESA),
FOR-AF{m-(m

HOIA 14 DE 15
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PROCEDIMIENTO PARA RECErcIÓN Y ENTRECA DE ACTIVOS FUOS

iloDrG_o: PRO.AF-OO1 ti()J..\ It r)815
ANEXO TRES

CONTROI, D[ ACTIVOS FIIOS (BANCO DEL PACÍFICO), FOR.AF-Mfl2
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§T$iIIRT§A NR. REVISI N:00
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1. oBJETTVO

Mantener la información de la base de datos de control de activos fijos

del Barrco del pacifir-o S.A. y" SERENTERSA actualizada para un cont¡ol

dinámico v efectivo.

2. ALCANCE

F,l procedimiento detalla las actividades requeridas para realizar las

m¡xlificaciones especffica en la base de datos d control de activos fiit»

ante cambios en la ubicación física, uso y usuario de las unidades

respcx'tivas.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Ayudante de activos Fiios

3.1.1 Realizar las modificaciones en la base de datos oc-asionadas

por cambios de usuario, ubicación, uso, entre otros.

3.2 Usuario

3.2.1 Comr¡nicar a la Sección de Control de Activos fiios rualquier

camlrio de usuario, ubicacióry uso, etc., qtre deba ser

registrado v actualizado en la base de datos.

CODICO: PRC!,AF4O2

N:200G06O2

HOJA 3 DE i4

FECI IA DE EMISI
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fECTIA I]E EMISI

CODIGO: PRGAI{O2
N:2ffi&0G02

§ENil{TRESA NR. RIrVtSl N:00
!tNr005 ¡,¡rtl¡r!5 ¡:r, ?t(l,r(0 5 ¡

L DEFINCIONES

No aplica.

5. DOCUMENTOSAPLICABLES

No aplica.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Usuario

6.1.1 Envla a la Sección de Control de activos Fijos una

comunicación de cambio de activo fiio vfa mail o memorando

(por escrito). [a comunicación puede describir cambio de

usuario, ubicación fisica del activo fijo ).- uso. Esta

comunicación deberá detalla¡ I¿ siguiente información:

Nombre del usuario

N(rmero de empleado

Unidad/ Área/ Departanento

lnstitución (Banco del Pmífico

s.A./SERENTRESA)

Número de inventario del activo fijo a modificar

Ubicación flsica del activo fiio

O

a

a

t

a
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6.2 Depatamento Técnico del Banco del pacffico S.A. y/o

Unidades Técnicas de SERENTRESA

6.2:l Envla a la Sección de Activos F iios el reporte mensual de

modificaciones a realizar en la tnse de datos de control de

activos fijos por cambios de usuario y ubicación.

6.3 Ayudante de Activos Fiios

6.3.1

6.3.?

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

Váüda la información (marca, número <le inventario, usuariq

ubicación) recibida m 6.1.1 t 6.2.1 en la base de datos de

control de activos 6jos.

Si la información es correcta, pasa al punto 6.3.5; caso

cont¡ario, pasa a la siguiente actiridad.

Iruspecciona el activo fiio flsicamente e su lugar de ubicación.

Corrige la no conlormidad encontracla en la información

recibida.

Ejecuta las mcxlificaciones respecüvas en la base de datos de

control de activos fiios

Informa al usuario que las modificaciones requeri,las

fueron realiz¿das.

PRO?CO,lr cAPlruLO2Pú8.1N t.sPor
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§IRIIIIREgA
CODIGO: PRGA.F402

5nt| 0! lurli!llti ¡tr t¡0ltí0 5 ¡ NR. REVISI N:00

6.4 Usuario

6.4.1 Verifica la información en la base de datos (los usuarios del

banco del Paclfko S.A. puedm únicamente coruulta¡ l¿

i¡¡formación , más no realizan modiÉicaciones) utilizando la

t¡a¡rsacción lANlF, la cual presenta seis subtra¡rsacciones:

. IAFT Disponible únicamente para la División de

Contralorfa (ingeso, modi:ficación y etiminación de

todos los activos de la institución) y la Sección de

Control de Activos Fiios de SERENTRASA.

. IAFA Consulta por código de activo.

a

IAFI Consulta ¡ror n(rmero de inventario marcado en

la etiqueta blanca del activos

I;\FZ Consulta por número de inventario marcado e¡

la etiqueta azul del activo.

IAFC Consulta de activos asignados a un empleado

(nrlmero de empleado).

IAFU Consulta por código de ubicación ffsica del

acüvo.

a

I

PROI COlt{ cAPtruLo 2 Pág.131 Í.sPor,
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CODIGO: PRGAF-002
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' ::r 1¡11

§tffilntil

6.4.2

6.4.3

Si las modificaciones realizadas, están conectas, termina el

procedimiento; caso conEario, continúa a Ia sigrriente

actividad.

Comunica a la Sección de Control de activos Fijos la no

conformidad e.ncontrada en la base de datos. Retoma al

punto 6.3.5.

Termina el procedimieato.

7. POLÍTICAS APLICABLES AL PRoCEDIMIENTo

7.1 Ee responsabilidad de c¿da empleddo reportü a la Seción de

control de Activos Fiios (Unidad Financiera de SERENTRESA)

cualquier novedad que s€ produzra e¡ los activos tales como:

. Cambio de ubicación física: movilización de un activo

de un lugar dentro de la organización

. C¡mbio de tenencia: Modificación del custrxlio o

res¡xrnsable del activo.

. Cambio de tenencia: Modificación del custodio o

responmble del activo.

PROTCOM CAPíTUT.O 2 Púg.132 f.sPor,

Ilruo rn DE EMrsróN: 2ooGoGol
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CODIGO: PRGA¡'402

NR. REVISIÓN: OO

Mal funcionamiento: Avefa de tipo técnico en ltx;

activos.

\'f al(crúnücnto prr:r'cntir'<.r: Rcvisióu periódica tlcl ¿rc'úr'<-¡

I)ílr;r sr r o¡rlinr<> [r¡ ¡¡r'i<¡l¡;rnrit:rrlr¡.

.-.;

SETEI{TRE5A
sll 0li lllrlr ts eti t¡oIt(0 r.t

a

a

Baja técnica del activo: Achvos sin uso funcional para

la institución.

Las novedades por pérdida de los activos serán reportadas al

Dcpartamento de scguridad del Banco del pacffico S.A., y,copia de este

informe deberá ser enviada a Ia Socción de Control de activos Fijos de

SERENTRECA.

7.2 El usuario deberá cuidar debidamerrte los activos fiios que la

i¡utitución del suministre para la ejecución de su trabajo. [^a

institución podrá solicita¡ la restitución de dichos acüvot

acogiéndose a lo estipulado e¡ el Art. ,14 del Código de Trabaio.

7.3 El usuario no podrá retirar ningún acüvo de las instalaciones de

la empresa sin tener la autorización respectiva.

7.4 En caso de contrataciones de personal, el icfe in-mediato

entregará los activos fijos al usuario e informará a la

PRO¡COtv cAPiTuLo 2 Pág.133 LSPOL

[l'l onral de Procedimientos
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7.5

7.6

\
.,' s

§¡nilrRr§A NR. RTVISI N:00

Sección de Cont¡ol acüvos Fiios los detalles de la asignación

para que achralice la base de datos con la informmión

reportada.

A1 finaltzu la relación l¿boral de un empleado (del Banco del

Pacfico), el jefe inmediato deberá consultar el rlltimo dfa de

trabajo los activos asigrndos a dicho usuario utilizando la

transacción IAFC. El jefe inmediato debe.rá verificar la existencia

de los activos fiios -v su funcionamiento y comunicar al

Departamento de Personal la recepción de los acüvos. Deberá

ptilizar el formula¡io Activación y /o lvfodilicación de tenencia

de Activos Fijos, FOR-AF{02{01, en el que se registrará Ia

recepción de los activos. El formulario deberá se¡ enviado a la

Sección de control de Activos Fijos de Serentresa una vez

f¡¡¿liza{a la entrega de los acüvos del desempleado.

Al finaliza¡ la relación laboral de r¡n empleado (de

SERENTRESA), EL lefe inmediato solicitará a la Ser:ción de

Control de Activos Fijos la lista de activos asignados al usuario.

El jefe inmediato y el ayudante de Activos Fiios deberán

verifica¡ la existmt-ia de los activos fiios y su furrcionamiento y

comtr¡rica¡ a la Unidad de Rru¡sos Huma¡ror y Administración

la recepción de los activos. El iefe inmediato deberá utili-'¡r el

CODIGO: PRCIAF{)OZ

HOJA 9 DE 14

FECHA DE EMtstilN: zum¿+oz

PROTCOilt ceetrutozr4.tu ESPOt.
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Formulario Actualii¿asión y /o Modificación de Tenencia

de Activos Fijos, FOR-AF{/,Y2§Z, en el que se registrará la

recepción de los activos. El formulario deber{a ser enviado

a la sección de control de activos fijos de SERENTERSA una

vez finalizada la entrega de kx activc» dcl dc'sempleado.

8. LISTA DE DISTRIBUCIÓN
. Gerente de C)peraciones

. Jefe de Ia Unidad Financiera

. Ayudante de Activos Fijos

gFP0

;, :,

I
.t

j' ' ilS

:ÉÑAS
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PROCEDIMIFN]O PARA MANTENIIvIJENTO DE t.A BASE DL DATOS DE ACTMSFI
CODIGO: PR(>.{.F-002 I{OJA l1 DE 14

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO PARA

MANTENIMIENTO DE IA BASE DE DATOS DE ACTIVOS FIIOS

USUARIO

DTTO. TÉ(NICO DEL BANCO

DEL PACIFICO Y/O UNIDADES

TÉCNICAS DE SF.R ENTR ESA

AYUDANTE DE ACTÑ'OS FT'OS

IN ICIO
6.1.1

6.2.1

6.? 2
SI

NO 6.3.3

6.3. {

Enr'Ía a la Sección de CAF
comunicación vi¡ f¡¡ail o
¡¡xrnor¿ndo (IDr mcdio escrilo)
dc c{nüio dc ectivo fiF

Envía a la Seociéo de CA-F
repoflc n*-nsral dc
modilisrciones a realiz¡r cn [a
base de
.lrto

lnformación
es correcla?

InqreociorB el AF flsican¡cntc' cn
sr lugar &r ubicación.

Corri¡¡c la no m¡formidad
crr¡nlrada el| la inforuutción

Ljccr¡lá las úodificaciorics
rEspectitas en la base dc dalos d€
CAF

Valida la infor¡nación recibida en
6. t. I -.- 

(r.2. 1.

PROTCOilI cAPfruLo2 Púg.l3É r.sPot
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COUIGO: PRCIAF-0O2 fI t)H l4

ANEXOUNO
DTAGRAMA DE FI.UIO DriL PROCEDTMIEN [O PARA

MANTENIMIENTO DE IA BASE DE DATOS DE ACTIVOS FIIOS

DPTO_ rEC)JICO DEL BA¡iCO

USUARTO DEL PACFTCO Yy'O UNIDAT'ES

TÉLT.ICAS DE SERENTRESA

6.J. t

6 1.2

SI

NO
6.t i

\ §ENENTNESA
. r- ,trr c. t[r ¡tr., -^il r¡l (t 41 I

PROCEDI¡vIIIINTOPARA MANIENIN{IENTO DE LA BASE DE DATOS DE
¡\CIIVCtfl

AYUDANTE DU

ACTTVOS rrIOS

6.1 6

Comunica a la §iección de CAF
la no c¡nformidad.

Verilicar la informacrón en la
base dc datoc- utiliza la
I rar¡sacción IAMF

Mdificacior
ca corrcdas"'

PROTCOII' cAPirut.o 2 Púg.137 ÍSPOI
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Informa al ug¡ario
qrrc las
modificacio¡rcs
¡equeridas fueron
¡¡¿[!z¡¡le<

FIN
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ANEXO D()S
AGTUALIZTTCION Y^) MODIFICACIÓN Oe TENHNCIA DE ACTI\¡OS

Frlos (BANCo DEL PACÍnCO), FOR-A[;-m2{X}1

DTVISIÓN/ ÁREA/ DEPARTA MINTO/ SECCIÓN : 

-

FECA\.-

RECEPCIÓN DE ACTIVOS

EMPLEADO QUE ENTREGA LOS ACTIVOS FIJOS
NOMBRE,: NUMERO

JEFE QUE RECIBE LOS ACTTVOS FIJOS
NOMBRE, N U !\,th-Ro

REAS¡CNACIÓN DE ACTIVOS

Por mcdio del prcs€nte c€rtifico que he rccibido ct reportc dc reasignacion dc acfivos dcl
crnpleodo No _, loe misme gue pasan bao h respo'¡sabilidad del anpleado No._

AYUDANTE DE ACTTVOS FUOS
SERENTERSA

GERENTE DE OPERACIONES
SERENTRESA

NOMBRE NOMBRE

OBSERVACIONES

Ingresado por:
FOR-AF-m2{01/m

PROTCOII' CAPfruLo 2 P.rg.t§ rsPo¿

Fecha del proceso:
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PROCFDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DF t-A BfuSF DE DATCE DF ACTÍVOS R

CODIGO: PRG.AF-002

()s
Ilo A14DE14

ANEXO TRES
ACTUALTZACION Y/O MODITICI\CTÓN Og TENENCTA DE ACTIVOS

nJos (SIRENTRESA), FOR-AF-{tr2-«}2

DrvrsrÓN/ ARF:A/ DEpARTAMTN'r(J/SECCTÓilj :

F'LCHA:

RECEPCTÓN DE ACTIVOS

EMPLEADO QIJE ENTREGA LOS ACTIVOS FUOS
NOMBRE: NUMERO

JEFE QUE REC]BE LOS ACTIVOS T'UOS
NOMBRF.: N(TN{ERO

REASIGNACIÓN DE ACTIVOS

Por npdio del prcscnte ccrtifico que hc rccibido cl rcportc de rtasigrucion dc ac{ivos dcl
unpl:ado No los mismos que pasan b¡o Ia rcsponsabilid¿d del cn¡pleado No _

AYUDANTE DE ACTIVOS FUOS
SERTNTERSA

N()NI BRI]

OBSERVACIONES

Fecha del proceso: Ingresado por:

FOR-Af {r)2{r)2/(r}

PROÍCOltÍ CAPÍTULO 2 Pág.139 ESPOL
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FECI IA DE EMISIÓN: 2OOO-05-29

CODIGO: PRCTAI-OO3

ñn. n¡vr.stóñ, oo

PROCEDIMIENTO PARA:

BAIA DE ACTIVOS FIJOS

EI,ABORADO POR:
JEFE DE LA UNIDAD

IIINANCIERA

APROBADO POR:
GERENTE DE OPERACIONES

***

g$F
fi

í t irs
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4.
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6.

7.
8.

INDICE
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ANEXOS

UNO: DIACRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
BAJA DE ACTIVOS FUC}S

DOS: SOLICITUD DE BAJA DE TÉCNICA DE ACTIVO FUO,
IjoR-AF-003-001
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§tRIilIT$[ CODI(X): PRGAIT-ffi3
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1. OBIETTVO

Coordina¡ con Las di[erentes Unidades Técnicas, de Contabilidad y

Contralorla de¡ Banco de¡ Pac'ffico S.A. y SERENTRESA Ia baja de los

activos fiios ¡»rte.nerientes a dichas organizaciones.

2. ALCANCE

El procedimiento explica las ¿ctividades a realiz¿u en la baja tá:nica y

contable para los activos fiios muebles pertenecientes a SERENTRFSA y

al Barro del Pacifico S.A.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 lefe de las Unidades Técnica

3.1.1 Emiti¡ un reporte técnico tletallanrlo el estado de los ar:tivos

fiios analizados 1, justificanclo su baja tétrüca.

3.2 |efe de la Unidad Financiera

3.2.1 Verifica¡ que las bajas de acfivos lijos solicitadas por los

HOJA 3 DE 14
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rsuarios se eiecuten eficazmente por la unidad responsable.

3.3 Ayudante de Activos Fiios

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.3.4

Elabora¡ el reporte de baias técnicas de activos fijos

soliritadas por los usuarios.

Eiecutar Ia baja de los activos fiicn de SERENTRESA en la

base de datos de control de la organización.

Coordina¡ la baia contable de los activos fiios de

SERINTRESA con la Unidad de Contabiüdati de la empresa.

Coordinar la ba¡'a técrüca y contable de los activos fiios

¡rcrtenctientes al Banco del Pacffico S.A. con la División dc

Contraloria de dicha institución.

3A División de Contralorla del Banco del Paclfico S.A.

3.4.1 Ei«-utar la baia en la base de tiatos y contahle de sus activos

fijos.

3.5 Unidad de Contabiüdad de SERENTRESA.

3.5.1 Eiecutar la baia contable de los activos lijos pcrtenecientes a

Ia enrpresa.

FEC}IA DE EMISIÓN : 2cm}4tr/2

CODIGO: PRGAF-003
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4. DEFINICIONES

4.1 BAIA TÉCNICy'u Estado en que se declara r¡n activo fijo por

motívos de da¡o, obsolescencia, pérdida o robo de la unidad.

BAJA CONTABLE: Elimi¡ración del activo tiio en los

docuurentos contables de la empresa

4.2

5. DOCUMENTOSAPLICABLES

5.1 tkportes técnicos para la baja de activos iijos

6. PROCEDIMIENTO

6.7 Solicitante

6.t.1 EnvÍa vla nrail o uremorando a Ia Sen'icio Cbntrol de Activos

Fiios una Solicitud de Baia de r\ctivo Fijo solicitando

su baia térnica y detallando los cada motivos para su baia

técnica v detallando los motivos de cada obsolescencia, daño

constante o pennanente tlel activo fiio, entre otros.

PROTCOIII cAP|TULO ? Pá8.144 r.§Por.
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6.2 Ayudante de Activos Fijos

6.2.L Valida la infon¡ración especificada en Ia solicitud de baja

térnica de el l,a base de datos de control de activos fiios.

6.2.2 Si Ia baia de¡ activo fijo es solicitada por una unidad o á¡ea

técnica, pasa al punto 6.31; caso conhario, continúa a la

siguiente activitlad.

6.2.3 Solicita a la unidad o á¡ea técnica respectiva dc

SERENTRESA o de.l Banco del Paclfico S.A. que valide la

i¡rt'ormación y califique la solicitud de baia del activo fiio si

procede.

6.2.4 Si la unidacl o área tA,¡rica califica que se proceda con la baia

del activo 6io, pasa al punto 6.31; caso confrario, continúa a

la sigu.iente actividad.

6.2.5 Comunica al solicitante La no calificación de la soticitud de

baia técnica de¡ activo fiio. Termina el procedimiento.

ó.3 Solicita

6.3.1 Envfa el activo fijo a la Sección de Control de Activos Fijos o

solicita su retiro.

ótr¡

!¡tll(l!t ¡¡l¡ r¡itt Dtt t¡(lftt0 t I
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6.4 A¡rdente de Activos Fiios

6.4.1 Cuando proceda, mantiene el activo fijo bajo custodia en

la Sección de Control de Activos Fijos.

6.4.2 Elabora quincenalmente el reporte de baias técnicas de

activos fiios solicitadas por las unidades o áreas técnicas

y usuarios respectivos.

6.4.3 Envfa el reporte a la Gerencia de Operaciones de

SERENTRESA.

6.5 Gerente de Operaciones

6.5.1 Analiza y valida la inforuución de¡ reporte de baias técnicas

solicitadas.

6.5.2 Aprueba Ia baja térnica de cada activo fiio solicitada.

6.6 Ayudante de Acüvos Fijoo

6.6.-1. Saca una copia de¡ reporte de bajas técnicas solicitadas

aprobado por el Gerente de O¡reraciones v de los reportes de

las diferentes unidades técnkas v usuarios.

t,RoTCOtt c{Pf'ruLo 2 P,igJ46 fSPOI
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6.6.2

6.6.3

Si el activo fiio ¡rertenece aI Banco del Pac-ffico S.A., continúa

a la siguiente activiclad; caso contrario, pasa al punto 6.1G1

Fnvía el original 1' copia del reporte de bajas técnicas

solicitadas a la División de Contraloria del Banco del Paclfico

S.A., iunto con los reportes individuales de las Unidades

Técrricas y usuarios.

6.7 División de Contraloría del Banco del Pacifico S.A.

6.7.1 Firma las copias de los dilerentes reportes en la recepción.

6.8 Ayudante de Activos Fiios

6.8.1 Archiva las copias de los diferentes reportes firmadas por la

División de Contralorfa.

6.9 División de Contraloúa del Banco del PacÍfico S.A.

6.9.t [i«-uta la baja técnica (en la base de datos) y <:ontable de¡

acüvo fijo. Ternrüra el procedimiento.

PROrC(),rr CAPÍruLO 2 P,ágj47
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6.10 Ayudante de Activos Fiios

6.10.1 Envf,a el original y copia del reporte de bajas de achvos fijos

solicitadas aprobado por el Gcrenlc de O¡reraciones a la

unidad de Conrabilidad de SERENTRL§A.

6.11 Unidad de Contabilidad de SERENTRESA

6.1l.l Firma las copias de los reportes técnicos en la recepr:ión.

6.12 Ayudante de Activos Fiios

6.12.7 Archiva las copias como do«:umentos de respaldo.

6.13 Unidad de Contabilidad de SERENTRESA

6.13.1 Valida las caracterfsticas del activo fijo de ac-uerdo a lo
especificado en los documentos de contabüdad de la
emPre§4.

6.13.2 Realiza la baia contable de1 activo fijo.

PROrc0,tl CAPITULO ? Pág.148 fsP()L
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6.74 Ayudante de Activos Fiios

6.14.1 Realiz¿ la baja del activo fijo e¡ la base de datm de control

Temrina el prcx'edimiento

7. POLÍTICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO

7.7 l.os usuarios podrán solicitar la baja de un activo vfa mail o

memorándum a la Sección de Control de Acüvcrc t-iios. La

Unidad Tfunica respectiva validará la sr¡licitud de usuario que

r:alifica si la baja es pr«'edente

7.2 Toda solicitud de baia de u¡ activo fijo deberá incluir el

respectivo reporte técnico de la unidad correspondiente para

inicia¡ el pr(x-eso.

7.3 El Gerente de Operaciones autorizará la baia de activos (iios de

SEREN'I'RESA v de¡ [tanco del Pacffico S,A., salvo aquellos

perteriecientes a los Departamentos de Computadón y

Seguridad.

7.4 El Gerente de Operaciones decidirá el destino de loo i¡ctivos

dados de baia, con exce¡rión de aquellos Jrertenrrientes a I<»

HOJA 10 DE 14
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Departamentos de Comptrtación y Seguridad del Banco del

Pactfico S.A..

8. LIS'T'A DE DIS RIBUCIÓN

Ccrcntc de Clperacionesa

a

o

fefe de la Unidacl financiera

Avudante de Acl.ivos Fiios
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE ACTTVOS F OS

COI)lCO: PRO-AF-003
ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLI.IJO DEL PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS
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PROCEDIMIENTO PARA BAIA DE ACTTVOS OS

CODIGO: PRO-AF-003
ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE
AC-TTVOS FrIOS
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PROCEDIN,Í IENTO PARA BA]A DE ACTTVOS FUOS

COI)lCt): PIiO-AF-003 FIOJA 14 DE 14

ANEXO I)OS
sol-rct ruD D[ BAJA DE'tÉCNI(^ D[ ACtlVo FIfo, FOR-i\F-0O3-{m

§Pt'i r

I ÑAS

CqrFe ó S.rvt¡¡ A¡a¡brr dd PEiñco s.A
SCRE}¡TEEAA Lt¡gd y Fcaha

SOLICITUD DE BAJA CNICA DE ACTIVOS FIJOS

2. NR OE EMPLEAOO:
3. tNsnructóN: @u
4. ur,¡TDADTARE-aJDPTo./3EccÉr'¡
5. I{R DE INVENTAHO
6. TIPO DE ACTNO FUO:
7. uBrcActóN
E. USO TXRECTO: NO LI

JUSTIFICACI N DE LA BAJA T CNICA DEL ACTIVO FIJO
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l¡qrür!:

FOf? A¡{OGmt,q)
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PROCEDIMIENTO PARA:

AUDTTORTA DE ACTTVOS rrIOS

EI,ABORADO POR:
JEFE DI] I,A UNIDAI)

I.'INANCIERA

APROBADO POR:
C L. R ENTE Dt] OPT] RACION ES
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1. OBJETTVO

Determina¡ la eficacia y validez de la información contenida en Ia base de

datos de aetivos fijos y el uso que los usuarios aplicdn a sus equipos, con

el fin de achralizar el sistema C.AI¡ ]. poder diseñar acciones correctivas

para eliminar las causas de no conformidades, defectos u otras

situaciones no deseables existentes con el propósito de que no vuelv¡rn a

o{ ulTrr

2. ALCANCE

I-as auditorias de activos fifos se desarrollarán para el estudio de la base

de datos CAF tlel Banco r.lel Pacifico S.A. v SERENTRESA.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe de la Unidad t-inanciera

![r¡ {i r¡¡ ri¡¡f! ],. t¡(l to: ¡

t-

3.1.1

3.1..2

3.1.3

Elabora¡ el plan anual de auditorias 'de ¿t-tivos fiios de¡

Banco del Pacffk'o S.A. y SERENTRESA.

Coordina¡ con al A¡rdante de Activos Fiios el desar¡ollo de

los Cronogramas de Auditorias especificos.

Verifica¡ la implantación y eficacia de las acciones co¡rectiv¿rs

de las auditorias.

PROI COTI CA?ITUI.O 2 Pú9.156
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3.2 Ayudante de Activos Fiios

3.2.7 Elaborar los Cronogramas de Auditorias especlficos.

3.2.2 Eiecutar las auditorias programadas de activos fiios.

3.2-3 Emitü a la Gcrcnci¿ dc O¡rcraciones los infomrcs dc

¿uditoria de activos fiic».

3.3 Gerente de Operaciones

3.3.1 Aprobar el plan anu¿l de auditorias de activos fiios.

3.3.2 Establecer l,as acciones corret-tir,¿s net-esarias para cacla

observación o no conforrridad levant¿da e.n las auditorias de

activos fijos.

4. DEFINICIONES

4.-l Auditoria de Activos Fijos: Examen metódico e indepe:ndiente

con el fin de determin¿r la eficaci¿ y validez de la infonnación

contenida en la base de datos de conrrol de activos fiios.

§ntilrRt§t
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§TR¡XIRISA

6

5. DOCUMENTOSAPLICABLES

5.1 Programa Anual de Auditorias de Activos Fijos

. PROCEDIMIENTO

6.1 lefe de la Unidad Financiera

6.1.1 El¿bora el Programa Anual de Auditorias de activos iiios.

Establcr-*r-. Ias leth¿s ,v pcriodos de las ¿uütorias,

6.2 Gerente de Operaciones

6.2.1 Revisa ,v aprueba el Programa Anual de Aucütorids.

6.3 Ayudante de Activos Fijos

6.3.1

6.3.2

6.3.3

Elabora para cada auditoria planificada m el programa anual

el Cronogramá de Auditoria, FC)R-AIr-004{01.

Selecciona aleatoriamente de la base de datos de control de

activos fijos los usu¿rios que serán auditados.

Irrprirre el lisLado de activos liios asignado a cada usuario

que será ar¡ditado.

PR(-)TCOI\I CAPfTut.O 2 ?ág.t* ESPOL
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6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10

Anexa los listados de activos fijos al Cronograma de

Auditoria.

Si la auditoria es programada, continúa a Ia siguiente

actividad; caso contrario, pasa al punto ó.3.7.

Comurúca vf¡ mail ¿ los usuarios que serán auditados la

f«:ha, hora, objetivo v alcancc rlc la auclitoria dc' acür,os fijm.

Du¡ante Ia auditori¿, solicita al usuario muestre los activos

fijos asignados al mismo.

Valida la información detallada en el listado de activos fiios

anexado aI Cronograma de Auditoria.

Registra las no conformidadm encontradas du¡ante la

auditoria e¡ la Lista de Verificacióru FOR-AC-004-@2.

Finaliza<la la auditoria, fi¡ma la Llsta de Verüicación.

6.4 Usuario

6.4.1 Firrra m conformidad la Lista de Verificación.

¡,R()TCOñ1 cAPÍTULO 2 Pis.t}s E5POt,
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6.5 Ayudante de Activos Fiios

6.5.1 Emite a la Gerencia de Operaciones el informe de auditoria que

detalla todas las no confornridades y observaciones levantadas

cluranl.e l¿ auütoria de activo fiios. El informe deberá

e-s¡r«:ificar:

. Número de la auditoria

o Fecha de la auditoria

. Usuarios auditados

r Unidad, departaarmto o área

r Nombre del auditor

¡ Formato de la Lista cle Verificación utilizada

. No conformidades y'observaciones levantadas

. Conclusiones

. Solicirud de acciones coreclivas

o Firm¿ del auditor

a

6.6 Gerente de Operaciones

6.ó.1 Establece las acciones correctivas para las no conformidades y

observaciones levantadas en la auditoria.
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6.7 Ayudante de Activos Fijos

6.7.1 Ejecuta las acciones correctivas señaladas en6.6.1.

6.E fefe de la Unidad Financiera

6.8.1 Verilica la eficacia dc cada acción corr$tiva implantada en

6.7.1.

6.8.2 Si las acriones correctivas fueron implantadas eficaz.rnente,

pasa al punto 6.8.3; c¿so contr¿rio, retoma al punto 6.7.1.

6.8.3 Cierra cada acción correctiva.

Termina el procedimiento.

7. POI,ÍTTCAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO

7.1 Para la el¡boración de¡ irúbrure de auditoria deberá evitarse

juicios pcrsonales y conrentarios no rclt'vantcs. lio deberá

reportarse opiniones dt' cosas que no fueron comprobadas.

7.2 No deberá comentarse lo estudiado en las auditorias con otros

usuarios, compañfas u organizaciones.
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ANEXOTRES
LISTA DE VERI RCACIÓN, FOR-AF{XX-(Ü2

I.¡STA DE VERIFICACÚN

USUARIO oRGANlzÁcróñ SERENTRESA BP r-]
CÓDIGo DE USUARIo] FECHA DE AUDTTOR¡,{

D AUOITOR

AUO¡fOR AUOOfORIA

GERENTE OE OPERACIOHES FECHA

vERrf,cActÓt{ Y C¡ERRE oE r-As Acclotf Es coRREcTrvAs

¿LAS ACCIONES CORRECTIVAS SE HAN IIIPLANTAOO EFICAZMENTE? st NO

OBSERVACIONES

FECHA
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INTRODUCCIÓN

Los gastos o egresos constituyen una de las partes de más atención y

análisis de una empresrr.

De hecho un buen control de los gastos logrará que s€ incremente los

ingresos, meiorando asf la establid ad .v organzación de la empresa.

Mediante este manual usted tnd¡á aprentler el manejo de una nueva

aplicación ¡s¡lizad¿ en Access " CONTROL DE EGRESOS'.

I-a disponibilidad de r¡n nuevo programa dedicado especialmente al

control de gaskrs permite ofre«:er l¿ máxima facilidad de desarrollo en

r¡n ñInimo tiempo logrando ¡esultados satisfacientes.

$Prr'f,
.i

t. ",s
i't ñ As

I
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3.7 OBIETTVOS

lns obietivos dc este nürnual son lcrs siguientes:

. f)ar instrucciones al uzuario para el maneio adruado de !a

aplicación.

. Describi¡ paso a paso el uso de esta aplicación.

. AFtita¡ el ingreso y la b(rsqueda de datos de los ce¡tros de costos,

rubros de gastos, proveedores, factu¡¿s, tablas de distritrurión de la

emPresa.

3.2 DIRIGIDO A:

Personas con conocirriento de Windows v encargadas del control de

egresos de la empresa.

3.3 REQUTSTTOS DEL STSTEMA

Pa¡a i¡stala¡ la apücación "CONTROL DE ECRESOS" se necesita¡á:

¡ Windows 98 o Milenium con paquete de tvlicrosoft Office 2000.

. Programa de reducrión de espacio en Disco l4'INZIP.

. Se reconüerrda disponer de un mouse.

3.4 INSTAI,ACTÓN DE LA API,ICACIÓN

Pa¡a ir¡stala¡ Ia apücación Control de Egresos.mdb realice los siguientes

P¿lsos:
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. lnicie lVindows v coloque eI Disquete de Ia aplicaciún en la unidad

A:/.

o Haga doble clic sotre el icono de Mi PC en el erritorio.

. Seleccione el icono de f)iro 3 l/2 dé doble clic en é1,

automáticamente mostrará el contenido del Disqut te.

r Hag,a clic dcrtxJro solrrc cl a«Lüvo CON'I'ROL DE ECRESOS.utlb y

e*-oia la ofrión copiar.

. De clic en el botón inicio t, seleccione la opción Programas

¡ Entre al Explorador de Windows dando un clic sobre é1.

r Haga clic en Ia unidad de destino en este caso la carpeta C: / Mis

docummtos.

o De clit- der«lro en C: / lvfis docusrentos y, escoja la opción pegar.

3.5 INICIAR LA APLICACIÓN

Pa¡a iniciar la aplicación ingrese al Explorador de Windows.

o Seleccione la carpeta C: / Mis documentos donde se encuentra el

archivo.

¡ Haga clic en el arclúvo Control de Egresos.mdb y se abri¡á ]a

aplicación.

Al inicia¡se la apücación s€ visualiza la pantalla del Menú Itincipal

como se muest¡a a continuación:
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Fig.3.1 Menú Principal

Como habrá obcervado en la Fig. 3.1 Control de Egre.sos le ofrece 4

funciones principales para realizar el control de los gastos de la empresa:

. Mantenimiento de Datos

. Procesos

. I¡rformes

¡ Sali¡

Al pulsar el botón de la opción Mantenimiento de Datos

automáticamente ingresaremos al Menú de Mantenimiento. (véase

sección 3.7)
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Dando clic sobre el icono de Procesos tendrá acceso al Menú de

proce§os. (véase set'ción 3.8 )

Al pulsar el tntón de la opción lnfomes ingrsará al IVIenú de

i¡rformes (véase la serción 3.10).

&
tinalmmte haga clic sobre el botón

complet.imente de l¿ aplic'ación.

Sali¡ con el cual saldrá

3.6 COMO USAR LA OPCIÓN BUSCAR

Sirve para solicita¡ un registro especlfico en un formulario activo.

Presione el botón Burar

Automáticamente aparecerá la ventana de Burar y Reemplazar, que se

observa a continuación:

Fig.3.2 Cuadro de Buscar y Reemplazar

PROTCOItI cAPfruLo 3 Púg. t7t fSPOI,

!

CtEdü I

A.EÉr r?ll

fustrr f* r,la¡úscr¡u y r*r¡scr¡u

I- B¡<¡ b¡ <apos <cn lam¡to
[*, ---l
llt-cr .*rri t"d" d.-rp" 

-



§ENEilTRT§A Mtrutal de Usuario

sl¡llil0s ¡ufrt rtt! Dtr ll(lrl(0 ! !

Esta opción ha¡á la bhsqueda depenüendo del campo donde se

encuentra ubicado el cursor.

Ejemplo:

En este ejemplo se busca¡á el rubro de gasto que usted requiera de

acuerdo a la ubicación del r:ursor.

Si está ubicado en NÚMERO DE REGISTRO busca¡á los rubros de gasto

de acuerdo al Número de Registro.

Si el cursor está ubicado en el campo NOMBRE DE GASTO, busc'ará los

rubros de gastos de acue¡do al Nombre de Gasto

Fig. 3.3 Ejemplo de Búsqueda de Rubros de Gastos

. Dig¡te el dato requerido en el campo Busca¡ (véase Fig.3.2).

o Seleccione el campo por el crral está buscand«¡ da¡rdo cüc en la

flecha derecha de la opción Busca¡en:. (Fig. 3.2).

o Luego presione el botón Buscar siguieate, (Fig.3.2) esto lo llevará a

loa datos requeridos en el Formulario activo.

El cua«lro de Buxar y Reemplazar üene otras op.iones como:
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Coincidi¡: Es¡rscifi6. donde están ubicados los datos en el cam¡lo. Puecle

especificar la búsqueda de datos en cualquier parte del campo (Cualquier

parte del campo), de datos que llenan el campo completo (Haber coincidü

todo el cam¡xr), o datos ubicados al conúenzo dcl canpo ( Couúenzo del

campo ). Seleccione uno tle la lista desplegable.

dd qdrFo

Buscan Especifica si la b'úsqueda se produce desde el registro activo

hacia el principio de los registro ( Arriba); hacia abajo hacia el fina-l de

los registros (Ahaio); o de forma que se busque en todos loe registros

(Todos ). El valor predeterminado es t<xlos. Seletcione uno de la lista

desplegable.

Mayúsculas y Minúsculas

Especifica si la búsqueda tiene en cuenta la coincidencia de mayúsculas y

minti.*rrl¿s, (las letras mayúsc-ulas ), minúsculas deben coincidi¡

exactamente). El valor predeterminado es no es deci¡ debe de estar sin

visto.

Todo6

PROTCOI'T CAPíTULO 3 Pá8. t73 ESPOI-
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Burar loe campoo con Form¡to:

Especifica si la b,úsqueda irrcluye los datos con formato. El valor

predeterminado es no es decfu debe esta¡ desactivada.

También encontraremos los siguieates botones:

Haciendo clic en la opción empieza a buscar el registro.

Cuando la búsqueda hav¿ terminado aparecerá en el formulario activo.

Dando clic en el botón automáticamente cxultará la parte

inferior del cuadro y cambiará por el botón

la sección oculta al pulsarlo.

Füralmsrte teneoros el tptón el r:ual cerra¡á el «:uad¡o de

Bhsqueda un¿ vez que ha1,a finalizado su trabaio.

3.7 MANTENIMIENTO DE DATOS

En esta sección de la aplicación nos sirve para alimenta¡ la información

necesaria que inten'iene en el maneio cle los gastos tales como Tipos de

el cual mostrará

rc@

I
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Gasto, Centro de Costo, Rubros de Gastos, Tabla de Distribución Y

Proveedores.

Al pulsar el botón de M¿nteninúento de Datos en el Menú

Principal (véase Fig. 3.1) ingresará al formulario que se muestra a

continuación:

Fig. 3.4 Mantenimiento de Datos

,y

¿
{.
':

$Prr'

'' us
jtñAs

Al pulsar el botón de la o¡x'ión Tipos de Gastos ingresará al

formulario de'l'ipos de Gastos. (Véase sección 3.7.1).

tr
t-lAl pulsar el botón de la opción Centros de Costo lo llevará al

forsrulario de Centros de Costos. (Véase se"'ción 3.7.2).

EIDAIO§ DE I'ANIE}¡Il.ITfl IO ll ú

ry
E
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Al pulsar el botón de la o¡rción Rubros de Gastos ingresará al

formulario de Rubros de Gastos. §éase sección 3.7.3).

Al pulsar el botón cle la opción Tabla de Distribución ingresará

aI formulario de Tabla de Distribuciún- (Véase sección 3.7.4).

tr
botóni q I

E

Al pulsar el

de Proveedores. (Véase sección 3.7.5).

de la opción Proveedores ingresará al formula¡io

Al pulsar el botón de la o¡x'ión Cerrar, cerrará el fonnulario 1'

regresará al Menú Principal (Fig. 3.1)

3.7.1 TIFOS DE GASTOS

En este formulario es encontraremos los tipos de gastos que posee la

emPres¿.

Para ingresar haga clic en el botón de la o¡r-ión Tipos de Gastos

del Menú Manteniuúento de Datos (Fig.3. ).

Automáticamearte aparece el Formulario que se muestra a continuación:

Fig. 3.5 Tipo de Gasto

tr
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Ir,Ic<liante los siguientcs botones dctallados a continuación usted se

podrá movilizar enfr los registros ingresados en la aplicación

Si desea ir aI primer registro que ingresó presione

se colocará en el regjstlo fuücial.

tr

automáticamente

y automáticamcnte se colrrará

Para ir al registro anterior presionc

de uno en uno.

y regresará a los datos anteriores

P¿ua ver el siguiente registro de clic y podrá ir a.l siguiente registro

inl¡esado.

Pa¡a i¡ al último registro presione

en el ultimo registro ingresado.

Para ingre.sar un nuevo Tipo <te Gasto presione

siguientes datos:

e ingrese los

6. Tipo de Gasto:

Es el ni¡mero con el cual se reconoce al gasto, por ejemplo el gasto I

corresponde a todos los gastos tipo directo.

7. Descripcióru

Se coloca el tipo de Gasto ya sea directo o indiret-to.

Para grabar los nuevos registros presione el t¡otón GUARDAR

Para bonar o elüninar un registro presione el tx¡tón ELIMINAR t{

tr

tr

Pa¡a Burar Registro presione el botón DUSCAR

en la sección 3.6 de este manual.

v siga lo clesc-rito

PROTCOtv cAPtruLO 3 Pá8. t77
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tr vPara salir del formulario haga clic sob,re el botón CERRAR

regresará al Menfr Mantenimiento de Datos. ( véase Fig.3.a ).

3.72 CENTROS DE COSTO

El obietivo es almacena¡ los nombres de cada u¡o de los cent¡os de costos

de la empresa.

Para ingresar en el fornrulario presione el botón de la opción

Centros de Costo del Me¡ú Mantenimimto. ( Fig.3.4)

Automáticamente aparece el Formulario que se muestra a continuación:

Fig. 3.6 Centms de Costo

Mediante los siguientes botones detallados a continuación usted se

podrá moviliz¡r entre los registros ingresados err la aplicación:

trSi dc,sea ir al primer registro que ingresó presione automáticamente

se colocará en el registro inicial.

Pa¡a ü al registro anterior presione

de uno en uno.
LJ v regresará a los datos ¿urteriores

tr
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o.ftlPara ver el siguiente registro de clic 1' podrá ir al siguiente registro

ingresado.

Para i¡ al ütimo registro presione

cn el ríLltimo reg,istro in¡r,rcado.
tr v automáticame¡rte se colocará

Para ingresar un nuevo Centro de Costo presione

siguientes datos:

e ingrese los

1. Código:

Es la abreüatura o iniciales con la gue se conoce al centro de costo.

2 Nomb¡e:

Es el nombre completo del centro de costo.

Para grabar los nuevos re¿istros presione el botón GUARDAR

Para borrar o eliminar un rt,¡listro presitx're el txrt(rn ELIMINAR L]

Pa¡a Bust'a¡ Registro presione el botón BUSCAR

en la sección 3.6 de este uranual.

y siga lo decrito

Pa¡a sali¡ del formulario haga clic sot¡re el tntón CERRAR

regresará aI Menú Mantenimiento de Datos. ( véase Fig. 3.a ).

u

tr

1¡
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3.7.3 RI,JBROS DE GASTOS

El obietivo de este forurula¡io es ingresü y alrracenar cada uno de los

g,¡lstos en que incure lia eurprcsa, identifica¡ que üpo de gasto es y a que

tabla de distritmción pertcncre.
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Para ingresar en el formulario presione el botón e la opción Rubms

de Gastos del Menú Mantenimiento de f)atos. ( fig. 3.4)

Automárr¿amente aparece el Formulario que se muestra a continuación:

Fig. 3.7 Rubro de Gastos

Media¡te los siguientes botones detallados a continuación usted se

podrá movilizdr entre los registros ingresados en la aplicación:

Si desea ir al primer re¡¡istro que ingresó presione automáticdmente

se coloc¿ilá en el registro inicial.

Para i¡ al registro anterior presione

de u¡o en uno.

Para ve¡ el siguiente regis[o de clic en tr v pod¡á ir al siguiente

registro ingresado.

P¿ua ir al (¡ltimo registro presione

en el ultimo registro ingresado.

y automáticame¡te se coloca¡á

Para ingresar un nuevo Rubro de Gastos presione

sigu.ientes datos:

e ingrese los

ffilr.**á a los datos anteriores

tr

: FUEEO§ DE GA§IOS !Ttr'
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1. Número de Registro:

Es el número correspondiente de ingreso que le pertenece al rubro de

gasto a digitar.

2 Nombre del Gasto:

Es el nombre de cada rubro de gasto que time la emprestr.

3. Tipo de Gasto:

Se detalla cuales scm los tipos de gastos que posoe [a empresa.

Selecciones uno de la lista despegable:

4. Tabla de Distribucióru

En este combo se detallan los nombres de cada una de las tabl¿s de

distribución de la empresa. Seleccione la tabla a la cual corresponda el

gasto en la lista despegable:

Para grabar los nuevos registros presione el botón GUARDAR tr
Para borra¡ o eliminar un registro presione el botón ELIMINAR tr

' §[NEilTNT5A
,]

,'i' lrtr:r0l ¡urr ut! 0ll r1r,r(J \ A

v siga lo dex-ritoPara Buscar Registro presione el botón BUSCAR

en la sección 3.6 de este manual.

Sdrio
Rd ccrBa¡
Rd.¡r BsE
Bao Irarpcta
§ Prrar¿ Xci¡ú
&oo (m2)

DadJ¡d

PROTCOilt CAPfTULj 3 Pág. tit

E
[sPot,

- ., !-

a lrt lrt IrAl I U

lnfedo



. §ENEilIRE§A
_;. ;l \ttrr ¡01 rr¡t Úi5 Ci, t\lt,¡il ! I

Mtnual d¿ Usuorio

Para sali¡ del formul¡rrio haga clic sobre el botón CERRAR

regresará al lvfenú Mantenimiento de Datos. ( r'éase Fig.3.a ).
fsl l'

3.7.4 TABLA DE DISTRIBUCIÓN

En este formulario se ingresará loo nombres de cada una de las

tablas de disrribución a las cuales se disgregan los gastos de La empresa.

l--El
Para ingresar en el formulario presione el botón l-I-l ae h o¡rión Tabla

de Distribución del lvlenú lvlantenimiento de Datos. ( Fig. 3.a)

Automáticamente aparece el Formulario que se uuestra a continuación:

Fig 3.8 Tabla de Distribución

Mediante los siguientes botones detallados a continuación r¡sted se

podrá movili"ar entre los registros ingresados en la aplicación:

Si desea ir al primer registro que ingresó presioneffi automáticamente

se colocará en el registro inicial.

Pa¡a i¡ ¿l registro anterior presione ffir, ,"O*-á a los datos anteriores

de uno en uno.

! llxEilfá8r.A 0E Dr§l8r8uüú¡t
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Para ver el siguiente registro ae clic enEffily po<trá ir al siguiente registro

ingresado.

Para i¡ al (rltimo registro presione

en el últirno registro ingresado.

y automáticamente se coloca¡átr
Para ingresar ur¡¿ nueva Tabla de Distribución pre;ione

los siguientes datos:

Para Buscar Registro presione cl botón BUSCAR

en l,¿ sección 3.6 de este m¿nual.

E] e rngrese

1. Nfrmero de Tabla:

Se ingresa el nú¡rero asignado a Ia tabla .

2 Nombrc:

Se coloca el nombre resp€ctivo de la tahla de acuerdo al número

ingresado.

Para grabar los nuevos registr<ls presione el botón GUARDAR

Para borrar o eliminar un registro presione el botón ELIMINAR m

tsl y siga lo derrito

Para sali¡ del formulario haga cüc sobre el botón CERRAR

regresará al Menfr Mantenimiento de Datos. ( véiue fig. 3.a ).

tr v

tr

PROTCOItI CAPfTULO 3 Pá8, tE3 ESPOI-
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3.7.5 PROVEEDORES

En este formulario se det¿llan y dl¡nacenan los datos requeridos de los

proveedores que negocian con la empresa. Se ingresa nombre, teléfono,

unidad a la que provee/ dirección, etc.

l!-=¡l
Para ingresar en el formulario presione el botón t'$l de h optión

Tabla de Distribución del IVIenú lvlantmimiento de Datos. ( Fig. 3.4)

Automáticamente apare(e el Fomrulario que se muestra a continuación:

Fig.3.9 Pmveedores

Mediante los siguientes botones detallados a continuación t¡sted se

podrá moviüzar entre los registros ingresados en la aplicación:

y f aidoastec¡{¿dqe¡
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Si desea ir al primer registro que ingresó presione ar! tomáticamente

se colocará en el registro ini(ial.

Pa¡a ir aI regisho anterior p¡esione

de u¡ro en ruro.

trl
V regres¿rá a los datos anteriores

Pa¡a ver cl siguiente rcgist¡o de clic en y poüá i¡ al siguientt, registro

tI
ingresado.

Para ir al último registro pr."io.," Effil
en el hltimo registlo ingresado.

v autoEráticamente s€ colocará

Para ingresar una nueva Tabla de Distribución presione

Ios siguimtcs datos:

tr e rngrelie

1. Nfrmero de Registro:

Es el n(tmero de ingreso conespondiente que la aplicación coloca

automáticamente al ingresar un proveedor.

2 Nombre:

Nomb¡e de la empresa o persona fJue provee los materiales a la

emPresa.

3. Teléfono:

Se ingesa el número telefódco del prove«lor

lL Far:

Digite el n{rmero de fax del proveedor, si lo tiene.

5. Dirección

Detalle la dir¿r:ción exacta del provetdor.

PROTCALI cA,PíruLO 3 Pá8. tE5 LSPOL
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6. Unidad

En el combo se muestra cada r¡na de las unidades o centros de costo de

Ia empresa. Seleccione en la lista desplegable la unidad a la cual

distribuye el proveedor a ingresar.

7. Contacto

Es la persona con la cual se ejrutan los t¡á¡útes, pedidos, etc

8. Proveedor por

Se detalla la actividad del proveedor y los materiales que suministra.

EPara grabar los nuevos registros presione el botón GUARDAR

Para borrar o elimina¡ un registro presione el botón ELIMINAR bl

Pa¡a Bura¡ Registro presione el botón BUSCAR

en la sección 3.6 de este manual.
tr 1' siga lo de.scrito

Para salir del ft¡rmulario haga t:lic sobre el botón CERR.AR

aI lvfenú Mantenimie¡to de Datos. ( véasr' Fig. 3.4 ).

E regresará

3.7.6 CERRAR

Una vez terminado el trabajo en esta sección, de clic m el botón

del Menú lvfantenimiento de Datos v retomará al lv{enú l,rincipal de

Cont¡ol de Egresos. (Véase Fig. 3.1)

ü
¡
$Prlt

i
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3.8 PROCESOS

Esta sección de Ia aplicación nos servirá para alimentar información con

o¡reraciones más compleias como cálculos v distribución de montos de

las facturas a ingresar a sus respectivos Centros de Costo.

Al pulsar el botó" m de Procesos en el Men(r Priru.ipal (véase Fig. 3.1)

ingrestuá al formulario que se muestra a continuación:

Fig.3.10 Procesos

Al pulsar sobre el botón ffi de h opción Tarieta de Distribución

ingresará al proceso, que le permiti¡á almacenar los porcentaies de los

centros de costos mes a mes. ( Véase sección 3.8.L)

Al pulsar sobre el *,0n ffilde h opción Registro de Factura lo llevará

al proceso en el cual podrá realizar el ingreso de las facturas que han sido

un egreso para la empresa. (Véase se.cción 3.8.2)

PROTCOIII cAPiruLO 3 Pá8. 187 ESPOt.
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Al dar clic sobre el botón de Ia o¡rción Cerrar, cerra¡á el

lormulario v regresará ¿l lvlenú Prun-ipal. ( Véase f ig. 3.1)

3.8.1 TARIETA DE DISTRIBUCIÓN

Este proceso sirve para ingesar y almacenar los porcentaies de cada uno

de los cent¡os de costo, mes a mes de las distintas tablas de distribución.

Para ingresaralproceso presione elbotónmde h opción Tarieta de

Distribución del Menf¡ Procesos. (véase Fig. 3.10 ).

Automáticamente aparece la veltana del proceso como se muestra a

continuación:

Fig. 3.11 Tarieta de Distribución

tr

Od'i.e

Clamauzeión
cúre6FrÉrti¿
¡¡lqlsals Ía y Cüser]ería
Má+nes & oñcña
Sbterna EÉcttos
SerYtiE G€rErabs
stafr

a
0

15

10

0
l5
.l{)
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Mediante los siguiente hotones detallados a continuación ustd se

podrá movilizar entre los registroe ingresados en la aplicación:

Si desea ir al priuer reg,istro que ing,resó presiontr autttutátir:¿ rrrt'rttt¡

sc coloca¡á en el registro inicial.

Para i¡ al registro anterior presione

de uno en uno.

tr y regresará a los datos anteriores

Para ver el sigrriente registro de clic en tI y podrá ir al siguiente

registro ingrcsado.

Pa¡a i¡ al r¡ltimo registro presione

en el ultimo registro ingresado.
E y automáticame¡te §e colocará

E]

Para ingresar una nueva Tarjeta de Distribución presione

los siguientes datos:

[E| " 
ürgrest

1. Número de Tabla:

Es el nrimero asigFrado a la tabla .

2 Tabla de Distribución:

Se detalla el nombre de cada una de lás tablas de Distribución de

disgregación de gastos. Seleccione de la lista desplegable el nomtne de

Ia tabla a ingresar.

5.1üio
sd¿rb
Rd con 8lrE
Rd coo 8úp
Rd ñ BaD
Rd ir Borp
Sono Tr

PROTCOhI f sPot.
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3. Mes:

lvfuestra mediante un combo los meses del año. Seleccione de la lista

desplegable el mes que coresponde.

4. Año:

Digite el año en curso.

5. Centm de Cocto (columna):

Se coloca el nombre de cada centro de costo.

De clic en la flecha del combo v mediante la lista desplegable

selecciones el nombre del cantro de costo, realice el mismo paso en

cada llnea.

tb
.}¡o
A$rto
scadükt
O<tLürc
t&übÍba
l)iigrü.t

c

CúrBsprÉrh
DkBarrb y CúrssFh
l.¡áqrhás & Ofthá
SÉbmas Ebcttm
S€rYEis GerErabs
St¿ff
falk AJbnEEiz
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6. Porcenta je (Columna):

Se ingresa los respectivos porcentaies mensuales de cada centro de

costo.

Ambas columnas completas se visualizan de la siguiente manera:

Para grabar los nuevos registros pr$ione el botón GUARDAR m

Para borrar o elimin¿r un registro presione el botón ELIMINAR tr
Para Bura¡ Registro presione el botón BUSCAR

en la sección 3.6 de este manual.

tr y siga lo dexrito

trPara sali¡ del formulario haga clic sobre el botón CERRAR

regresará al Menú Procesos. ( véase fig. 3.10 ).

3.8.2 REGISTRO DE FACTURA

Mediante este pr(xeso se podrá realizar el ingreso v alntacenamiento de

todas las facturas que han significado r¡n egreso para la empresa.

c lirñatize ijn
Cor8spüdencl¡
frE saFfa y corEerFla
t{á(phe & oftrÉ
56EmB ElÉcüEoo

S€rYf i)s GÚl€ral€s
str
Talbr ArbnDúE

n
0

15

10

0
15

40
0
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A su vez permitirá la distribución del monto de cada factu¡a de acuerdo

al rubro v tipo de gasto, mostrando su clisgregación en cada centro de

costo de aanerdo al porcentaie asignado m cada mes.(véase sección 3.10).

Para ingresar presione el del prcreso Registro de Factura del

Menú Procesos. (Fig. 3.10 ).

Automáticamente aparece la ventan¿ del proceso como s€ muestra a

continuación:

Fig.3.72 Registro de Factura

Mediante los siguientes botones det¿llados a confinuación usted se

podrá movilizar entre los registros ingresados en la aplicación:

botonl@9l

6r ta¡ cdr*r É?r cl r(.túr d"
J oEr & iri¡l2ffi1

Cür¡¿tr¿¡ú
CcrrEúpo'&f, l¿

¡,EEaFf¿ | CqEcr)er{¡
Illáq.rl¡ó ds Oftn¿
SBEmd €ltrEc
SdrrEBs @s¿b§
Talb Artorrot ¿

¡o
0

f)
o
0
o

n,q
0,00

18,60
52,m

0,m
0.m
0,@

: RIGISTBO OE FACIUñA tnE
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Si desea ir al primer registro que ingresó presione au tomáticamente

se colocará en el registro inicial.

Para ir aI registro anterior presione

de uno en uno.

tr v regresará a los datos anteriores

Para ver el siguicntc rcgistro cle clic c'n

regitfro ingresado.

Para i¡ al último registro presione

en el (iltimo registro ingresado.

y automáticamente se coloca¡á

Para ingre.sar un nuevo Registro de Factura presione

sigrrientes datu;:

e in¡yese kx

1. Número de Ingreso:

Es el n(rmero de ingreso que recibe automáticamente la factura al se¡

ingresada-

2 Fecha de Emisiór".-

Es la fecha en la cual se emitió la factu¡a. Su forurato es: dr.l/mm/aaaa

Él:05/12/2001.

3. tuen de Trabajo:

Es el nrimero de orden o pedido donde se conzóla compra.

4. Númem de Factura:

Es el nrimero de blmk de la factura, es det'ir el número de imprenta de

esta.

5. Deecripción:

[a expücación de la emisión dc la factura.

6. Proveedor

Detalla el nombre de cada proveedor de la empresa. Seleccione de la

lista despegable:

PROT'COilI cAPfruLO 3 Pág. ts3 rSPOL
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ECIIARAO
E CIJAS¡sI EHAS
EAAHA
EDITTCA

DE MAT

7. Monto:

Se digita el valor a pagar de la factura.

8. Rubro:

Detalla el nombre cle cada uno de los rubros de gastos de Ia empresa.

Seleccione de la lista despegable el rubro que corresponda a la factu¡a.

Una vez ingresados tcxlos los datos requeridos, presione el botón

y automáLicamente se mostrará la distribución del monto en cada centro

de costo en el detalle de factu¡a. (véase sección 3.9).

Para grabar los nuevos registros presione el botón GUARDAR

Para Burar Registro presione el botón BUSCAR

en la sección 3.6de este manual.

v siga lo desc'rito

Bodúa
Pq^r¡dcro¡ c¡¡o
Eqpo¡ y Si¡l¡rl¡
6e&44¡!
6ecLrr
G& da T¡lélao y lc
Có.rtürttü LLtr¡eü¡ta6

-i

G
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Pa¡a salü del formulario haga clic sobre el botón CERRAR

regresará al Menú Procesos. ( véase Fig. 3.10 )

3.9 DISTRIBUIR EL MONTO

Al ingresar una nueva facfura es de importancia saber el porcerrtaje de

gasto que significó ese monto a cada centro de costo de la empresa, para

¿rsí obtener un mejor control y conocer la distribución correcta de cada

unidad.

Mediante el proceso Registro de Factura se podrá mostrar

automáticamente la disgregación de un gasto a cada centro de costo

mediante taietas de distribución usando el botón

U¡ra vez que usted haya ingresado en el proceso Registro de Factura:

I-a fecha de emisión, Orden de trabaio, Nhmero de Factura, Derripción _v

hava seleccionado el proveedor.

Es de mucha importancia que se cerciore que t¿nto el canrpo tvfONTO

como RUBRO se encuenEen correctamente ingresados. El proceso se

visuali'z¡rá de la siguiente [ulnera:

Fig. 3.13 Distribuir Monto

I'

trSEnf6lsI BO Df 
'-ACrUn^
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Pa¡a mostra¡ la distn-bución dcl monto haga clic sobre él botón

Automáticamente se v isualizará:

¡ El Nombre del Centro de Costo

o El porcentaje ingresado en Ia tarieta de distribución

o El total que es la disgregación del monto de la factura ¿ cada centro

de costo.

Fig. 3.14 Distribución del Monto Completa

ADYERTENCIA:

Al momento de chequear Registros de Facturas va ingresadas con rubro

de gasto tipo directo, se debe tene¡ mucho cuidado con el botón

Distribui¡ puesto que si se presiona nuevamente se eliminarán los datos

del registro activo.

Cltm¿Erú¡
CrrE frÉlb
t'tsajeri¿ t C(ftssir¡a
tvti¡.rnx & Oftr|a
Sstsrn€ €E(f (os
SerYtsB GsEatss
f¿lb autcnEblz

10,28
1198
1,{5
3,29

26,S
Q,A
q,Bt

16,21

á,á
?,n
520

41,65

5¡,82
15,55
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Para grabar los nuevos registros presione el botón GUARDAR tr
Para Buscar Registro presione el botón BUSCAR

en la sección 3.6 de este rnanual.

E y siga lo destrito

trPa¡a sali¡ del formul,ario haga clic sobre el botón CERRAR

regresará al Menú Procesos. (véase Fig. 3.10)

)'

3.10 INFORMES

[-os Informes son todos los documentos listos para imprimir , de acr.rerdo

a la información requerida de la aplicación .

Para ingresar al Menú Informes pulse el botón

lnformes del lvfenú Frincipal ( Fig. 3.1).

de la o¡rión

Autoqráticamente ingresará al formula¡io que se muestra a continuación:

Fig 3.15 lnformes

II
§
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C!|IIHaga clic en el botón e la o[rión Registro de Factura por Fecha,

ingresará al }ormulario en el cual usted podrá solicitar un i¡rforme de las

fach¡ras por la fecha que desee. ( véase sección 3.10.1)

de Ia opción Tarieta de Distribución por

Fecha, ingresará a un formulario en el cual usted po&á solicitar las

tarietas de distribución de un mes o meses que desee. (véase sección

3.10.2)

Haga clic.. ef UotOr, ffi

Haga clic en el botón ffiHl U" h opción Tipo de Gaetoe, ingresará al

Formulario en el que podrá solicitar los rubros de gastos de acuerdo a su

tipo. (véase sección 3.10.3)

lfi!'q¡
Haga clic e¡ el botón ffi O" h opción Cent¡o de Costo por Fecha,

tr

ingresará al Formulario resp«:tivo 1, podra soücitar kx; totales de los

certros de costos por fecha. (véase sección 3.10.4)

Al da¡ clic sobre el botón de la opción Cerrar, cerra¡á el

formulario v regresará al Menh Principal. ( Véase Fig. 3.1)

3.10.1 REGISTRO DE FACTURA FOR FECHA

El ot{etivo de este i¡¡forme es moslrar tr¡las las lacturas coorprcndidas

entre una fecha y otra.

PROTCO|TI cAPfTuLo 3 Púg. tst E5POt.
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Para ingrear haga clk en el botón ffilu" h opción Registro de Factura

por Fecha en el Menri de Informes. (Fig. 3.15).

Automáticammte aparece el Formulario que se muestra a continuación:

Fig 3.16 Registro de Facturas por Fechas

Para soücitar la inforsración requerida llene los siguientes campos:

1. Fecha Inicial ( dd/mm/aaaa):

Digite la fecha desde donde desea que se muestre las factu¡at utilice

el (ormato especificado Ej: 06/12/20lJ1.

2 Fecha finat ( dd/mm/aaaa ):
Escriba la fecha hasta donde desea que se muestre la infornraciórl

utilice el forurato especificado. Ei:. 37/12/200'1.

Pa¡a visualizar el informe presione

A continuación se most¡a¡á todas las factu¡as requeridas de acuerdo a las

fechas ingresadas.

E

PROTCOIIÍ CAPiruLo 3Púg, tse ESPOI.
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Fig 3.17 Informe de Factura por Fecha

Para imprimir el informe presione

No. 1 Factura por Fecha,

vea la sección 3.ll el informe

Si desea cerrar el formulario Registro de Factua por Fecha presione

v regresará al Mmú Informes ( Fig. 3.15).

3.10.2 TARJETA DE DISTRIBUCIÓN POR FECHA

Mediante la eiet-ución de este informe, se podrá obtener la información de

los port-entaies de las tablas de distribución de los centros de costos, de

acuerdo al mes v al año.

&
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Munual de Uslario

Para ingresar haga clic m el botón m de h opción Tarieta de

Distribución por Fecha en el Menf¡ de Informes. fig. 3.15).

Automáticamente aparece el Formul,ario que se muestra a continuación:

Fig 3.18 Tarieta de Distribución por Fecha

A continuación realice los siguientes pasos:

l. Presione la flecha que está ut¡icada de lado derecho de la opción

Mes Inicial automáticamente mostrará los meses del año.

2. Seleccione el mes inicial

3. tngrese el año inicial

4. Presione la flecha que está ubicada de lado derecho de la opción

Mes Final automáticamente mostrará los meses del año.

lr- TAEJETA DE DrSTHrSUCrofl E¡lrE[ HEs FlEfS
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5. Seleccione el mes fina-l

6. [ngrese el año final

Pa¡a visualizar el informe presione

A continuación se mostr¿Irá el infomre con todas las tablas de distribución

requeridas entre los meses y años ingresados. Asl:

Fig. 3.19 Informe de Tarietas de Distribución por Fecha.
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Para imprimir el informe presione [El ""o 
la sección 3.ll el informe

No. 2 Tabla de Distribución entre Fecha.

Si desea cerr¿u el formulario Registro de Factu¡a por Fecha presione

v regresará al Menú Informes ( Fig. 3.15).

3.10.3 TIPIO DE GASTO

Este inlorrre permittá observar todoo loa rubros de gastos de acuerdo a

su tipo .

E

Para ingresar haga clic en el botón ffi de Ia opción Tipo de Gastos

en el Menf¡ tnformes (Fig.3.15 ). 
-Automáticamente aparecerá el formulario que se muestra a continuación:

Fig. 3.20 Tipo de Gastos

A continuación realice los siguientes pasos:

PROTCOIIT ce,pltuto s Pág.203 F.SPOt.

TIPOS DE GA§TO§
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Presione la flecha derecha del combo NOMBRE DEL TIPO y

automáti(:amente mostrará los 2 tipos de gasto.

. §ERE}ITRE§A
' -" !trr iQ! ¡ufrt rtt! ili tri .rLJ \ I

Indrecto

Seleccione el tipo de Gasto

Pa¡a visualiza¡ el informe presione ffi
A continuación se mostrará el infon¡re con todos los gastos ya sea directos

o indi¡ectos de Ia empresa. Asf:

TIPO DE GASTO
It I r{lR ls a

DESCRI PCr dr Ilhct.

AfrrEón

Aü.¡,b r.!ri6

&rriúra

61. ó CrlrÉ d. Fdrrc

8ia ab E(|¡DG (b Cdr¡úcá

Eliá & Ec¡¡p6 &UrnÉ6D

Eti ó Eq¡F6 eOadrf,

Bq.(bE.t¡p6ü9lqi6

8qo cb Ha.rrirrins y rábs

8üi. ó )rLGó y E.t$r.. cb

60dEÉ

BarDdc Dasñpéño A¡Ud

aorD (fro.lEl\/d

iffi.16üdrh.¡d&r

riqü(bUü.E{n

Iqto C tlü¡cróo

m .b ü!ütuclón

ib.to (b Dirürcón

Xrto é ütrb(Eüñ

I'lqlo dr OlthÍióñ

tb,tg (b Blrrü"Et¿n

¡ldao & DitüEldo

frfo é Olhu.tóñ

l¡qro ó! orlf5tE|dn

l¡úto ó Oütr.€bo

ffio & Olrtuciór¡

I

Fig.3.A [nforme de Tipo de Gasto
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Para imprimir el informe presione

No.3 TIPO DE GASTOS.

vea la sección 3.11 el inlormer
Si desea cerra¡ el formulario fipo de Gastos presione

Menú Informes.( Fig. 3.15 ).

@lr.regresará al

3.10.4 CENTROS DE COSTO POR FECHA

En este informe se po<irá solicitar los totales de distribución de cada

cmtro de costo mtre las fechas que se necesite.

para ingresar al formulario presione ffi de h opción Centro de

Costo por F-echa del Menh lnformes ( Fig. 3.15 )

Automáticame¡te aparecerá el formulario que s€ mue.stra a continuación:

Fig.3.22 Centms de Costo por Fecha

A continuación realice los siguientes pasos:

PROTCOM cAPfruLO 3 Pá8.205 ESPOt.
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!ttrtt0l ¡utlt ltt! 0lt ll{t (0 ! I

- hgr"se la fecha inicial siguiendo el formato (dd/mm/aaaa) Ei:

01./t2/2001.

- tngrese la fecha final siguiendo el fonnato (dd/mm/aaaa) Ei:

3r/12/2007

Pa¡a visualiza¡ el informe presione

A continuación se mostrará el informe de los Totales de Distribución en

los Cealtros de Costo de acuerdo a-l perio<lo requerido. Asf:

¡EN.'RESA

Nod¡¡¿

TotalCcnto d. Carlto po¡ Pcrlodo
h* 01/1U01 llaste 3X lv,t

C¡natEi¡in

Cqrc+údlflcb

Háq¡rE ó Oltff

LEfllirí. y Cúscri

Saridos Grüts

S¡dünc Elódrbo.

§cü

T¡lá alo0otrE

rÉ,92

31,72

?g2,8

618,'t ¡t

1a2a,79

2S3,53

m

1104,66

f*l rlt ftrcs 8?G,0{

Fig. 3.23 Informe de Centro de Costo por Fecha
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Itniiros ¡unr lttt ¡lr. tt(lfl(J I I

Para imprimir el informe presione

No.4 Centro de Cooto por Fecha.

vea la sección 3.11 el informeE
Si desea cen¿u el forurulario Centro de Costo grr Fetha presione

regresará al Nlenír Informes. ( Fig. 3.15 )
tr v

3.11 MUESTRARIO DE REPORTES

A continuación se presentará un muestraúo de los siguientes informes m

su forma nafural:

1. Registro de Factura por Fecha

2 Tarieta de Distribución ¡xrr Ferha

3. T,po de Gastos

lL CenEo de Costo por F«:ha

PROTCOM Í.sPot,CAPiruLo 3 Pát.207
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Focturos por Fecha
Desde: 01/108001 Ha§a. 3U11/2001

Ruhru del Gasto t\úmero Fad. llonto (:entr., Cosro Porcentajc Totul

l-ethu: t 0t 02oot

G¿dc6 de Rer!6€nta

Arri€ndode Oficrnas

Bodegas

Envio de Eñcornren(h

0

7144

7146

7146

500

1706

724

708

SE

MO

MC

co

CM

TA

SE

co

SG

MC

fA

MO

CM

CM

MO

fA

SE

MC

CO

SG

TA

SE

MO

CM

2.4

2,08

20.6

t 4.g

6.74

7,78

6.25

9.59

15.4

0.11

57,8

3.54

5,31

10

50

0

0

15

0

0

7.7&

É,5

72.1

2,@

6.74

127.É

I I I ,80

10.¡6

103.15

74,4

33.70

38,90

1.10.75

163,6r

263.41

1.E8

065,39

m,39

90.59

72.4

362,m

0.m

0,o

108.60

0.00

0.00

56.06

180,75

t58.3r

14,73

Siba¿o, 15 .l¿ Dicie,nhrc le 2001 l'ágina I ¿e I



gERENTRESA

Nombre: " l'trsonos Nactottol

Nomhre: = Perst»tos N¡,tuonal

Nombre: An:d (rt2)

Tablo de Distribucion entre Fechu
Desde: 10 - 2ffi1 Hasta: 11 - ?Ao1

('enlros l¿ (itsk¡ Porcgal¡glje

\

Mes:

Cli.n¡tia¡h

Con6apo.td.rlcer

MhuiÍas dG Oficina

lvLfi..Frl¡ y Co,sjrfr

S€rvbh3 Ciarcrdh

Sdem6 El&i.6

Ta{€r Alnorndfiz

Mes:

Cl¡rlatizacitt

Coarcspondlrrcb

M¡q¡o§ ca Oñctra

i/bnsqcr¡a y CorEáierla

S€rvtctc G€n€ralc§

Sisfor a6 Elffiir8

Tallcr Ado.ndriz

Mes:

Clirnati2ácixl

Corrpofidaoca

Liáqu¡na3 do Oficina

i¡€n8a)oría y Cmso¡oria

S€rvicbÉ G€n€raleo

Sidrm.s El¿atri:6

Tallor Aúoírdü

.4llo: N1

A7u. N1

Año: Ñ1

10

f1

10

2.41

27,15

1.37

36,€

á,12

3.78

2.41

z7.15

137

36.43

'É.'t2

2.75

3.78

5,31

o,5e

3,54

0,11

15,44

57,76

Sábotlo. l5 d¿ Diciemb¡e de 2O0l I>ágina I le 9
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SERENTRESA

DESCRIFCIóN tndirecto

TIPO DE GASTO

.\1),ITBRE DE GAST1) Nonbre de la l-oblu de Distribución:

Alquiler de Casilla

Aniendode Oficinas

Ass$ríe y Uso infraeslruclure

Cámare de Comerc¡o

Cuerpo de Bomberos

Envío de Encomiendas

Equ¡pos y Sistemas

Gastos de Agua

Galos de Comisiones

Gastos de lfiteres€s

Gaslos de mullas

Gagos de Publickiad

Gaslos de Re presentación

Gasilos de Teléfono y fax

Gastos Luz

Gastos Varios

Galos Y lrámiles

Honoraríos a Profesionales

lmpuelo a Cuerpos de Bomb

lmpuestos e le C¡rculación de

lmpuest03 Municipales

Facturación

Area (m2)

Feclureción

Faduración

Área (m2)

Facturac¡ón

Factu ración

# Personas Nacional

Salario

Salario

Salario

Facluración

Fadurac¡ón

Faduración

Facluración

Fecturac¡ón

Facluración

Facturación

Area (mZ)

Facluración

Area (m2)

Srtbalo, I5 ¿¿ l)t¿cntbre l¿ )01)l Pátaino I .le 2
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i\'onúre:

Descle: 01/10nAOl Ha§a: 3O/11f2AO1

Total

3.572,36

765,87

Climatización

Correspondencie

Máqu¡nas de Ofióiná

Mensajerf a y Conserj

Serv¡c¡os Generales

Sistemas Eléclricos

Taller Automotriz

5.660,5 r

r.193,00

'l.433,99

1.105.62

1.338,15

Tolal de Egreso 15.069.50

gSPt'tt,
dt

¡', tlS

PE6¡AS

*ibodo, 15 d¿ Dici¿mb¡e dc 2001 Págtna I

t

Total Cenlro de Coslo por Período


