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RESUMEN

El presente Manual Administrativo de la Asistente de Gerencia PRODUXPEND S.A.
tiene como objetivo presentar la informacion basica de todo lo relacionado con la
Asistente de Gerencia y la empresa. En el Capitulo | se indica la Historia como se formo
¢l PRODUXPEND S.A. y los cambios que ha tenido para la ejecucion de sus labores
hasta nuestros tiempos, también explicamos la Estructura Organizacional, Funcional y
de Personal de la empresa y facilitamos medios de comunicacion como Directorio

telefonico, Pagina Web. correo electronico.

En el Capitulo II detallamos la descripcion de puesto, requisitos y aptitudes que se
necesitan para desempenar el cargo como Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.
también las responsabilidades que tiene ella sobre documentos y equipos de oficina

dentro de la Organizacion.

En el Capitulo I11 explicamos las relaciones interdepartamentales, donde la Asistente de
Gerencia interactia con los departamentos v se documenta los tramites administrativos

de la empresa.
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PROLOGO

Actualmente la Asistente de Gerencia desempefa un rol muy importante en pro de la
eficacia. rendimiento y productividad del gerente y de la empresa, esto quiere decir que
debe conocer a fondo todos los detalles del lugar donde labora para ejecutar y hacer un
buen trabajo, debe ser una persona integra, capaz y estar actualizada para realizar

diferentes funciones y representar a su compaiia en cualquier situacion que lo amerite.

Es muy importante que conozea los tramites administrativos de la empresa porque asi
estara apta para realizar cualquier diligencia que el jefe le encomiende dentro y fuera de
la misma. Debe cumplir con los reglamentos relacionados ya que es la persona que

asiste, controla y ejecuta las tareas y responsabilidades delegadas por el superior.

Con el gran avance tecnologico del ambiente empresarial, la secretaria de hoy debe estar
en constante actualizacion ya que se encuentra en un ambiente de negocios dinamico y
global, las organizaciones interactian con nuevas herramientas tecnologicas de manera
que tiene que hacer uso de varios sistemas informaticos que existen en la actualidad, v
que sirven de gran ayuda para ahorrar tiempo y para agilitar los tramites. Debe poseer
amplios conocimientos sobre las Herramientas de Colaboracion Digital ya que ayuda a

la empresa a ser mas lineal y eficiente.

Por estas razones elaboramos este manual administrativo para que sirva como
herramienta de capacitacion y de guia para el trabajo de la Asistente de Gerencia y del
personal dentro de la organizacion que vaya a ejercer este cargo, para mejorar sus

conocimientos y asi pueda desempeniarse eficientemente.
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Informe de Materia de Graduacion Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

1.1 ;QUIENES SOMOS?'

Somos una organizacion que cuenta con un equipo de profesionales con amplia
experiencia. Que nos permite ser fabricantes y desarrolladores de ideas para
realizar diferentes productos tales como carpas, islas para centros comerciales,
estructuras metalicas. exhibidores de varios modelos y stand para ferias. Es por
€s0 que nuestro objetivo es el compromiso con nuestros clientes es garantizar
confidencialidad. innovacion. calidad y tiempos de entrega.

Lo que nos hace lideres en el mercado es que en cada uno de estos productos
buscamos la perfeccion y excelencia ya que consideramos como base importante

para nuestros proyectos las ideas, necesidades y objetivos de cada cliente.
1.2 RESENA HISTORICA®

En el 2005 se constituyo la empresa PRODUXPEND S.A. que se encarga del
desarrollo, disefio y fabricacion de productos metalicos. Ya que contabamos con
la infraestructura y maquinarias para su elaboracion, se empezo a trabajar con
departamentos de marketing de diferentes empresas a nivel nacional,
expandiendo una gama de articulos para aumentar la cartera y satisfacer todas

las necesidades del cliente.
1.3 VISION

Liderar en el mercado ofreciendo altos niveles de Eficiencia y Competitividad,
buscando en forma permanente y efectiva satisfacer las necesidades de los
clientes. Consolidarnos como una empresa comercializadora, poniendo a
disposicion productos de alta calidad y usando tecnologia de punta para un

MeJor Servicio.
1.4 MISION

Somos una empresa que ofrece servicios y productos con seriedad, generando
confianza, atendiendo las necesidades de sus clientes bajo parametros de calidad.

trabajo en equipo, orientacion a resultados y mejoramiento continuo.

' Obtenido del Manual de Organizacion de PRODUXPEND S.A.
? Obtenido del Departamento de Administracion

EDCOM ESPOL
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Informe de Materia de Graduacion

Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

1.5 VALORES®

En PRODUXPEND S.A. tenemos bien definido los valores por los cuales nos

sentimos mas inclinados y que consideramos estandarte que son:

e Honestidad

e (Generosidad

e Trabajo en equipo
e Respeto

e Integridad

e Disciplina

Eficacia

Ya que estos son herramientas necesarias para cumplir nuestros objetivos y

metas, sin dejar de lado nuestro interés en la sociedad.

1.6 PRODUCTOS?

LLos productos que fabrica la empresa son los siguientes:

EXHIBIDORES

Exhibidores Metabcos

Hustracion 1 Capitulo | EXHIBIDORES

" Obtenido del Departamento de Administracion
" Obtenido de la Pagina Web www.norfasa.com

EDCOM ESPOL
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Informe de Materia de Graduacion Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

ISLAS PARA CENTROS COMERCIALES

[Mustracion 2 Capitulo | ISLAS PARA CENTROS COMERCIALES

STAND PARA FERIAS

lustracion 3 Capitulo I STAND PARA FERIAS

LETREROS LUMINOSOS

proskpend

lustracion 4 Capitulo | LETREROS LUMINOSOS

EDCOM ESPOL
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Informe de Materia de Graduacion Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

PUBLICIDAD
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lustracion 5 Capitulo I PUBLICIDAD
’ ' PERAS

CUBICULOS Y CARPAS

llustracion 6 Capitulo | CUBICULOS Y CARPAS

1.7 CONSTITUCION LEGAL

B

[La Compania PRODUXPEND S.A. con fecha de constitucion veinte y uno de
julio del dos mil cinco, es una sociedad anonima establecida en la ciudad de
Guayaquil con cobertura a nivel nacional, con la capacidad de establecer
sucursales y agencias la misma que se regira por las leyes de Ecuador.

[.a compaiiia tendra como objeto dedicarse a:

e [a distribucion v comercializacion de productos en la linea de
exhibidores metalicos.

e [abricacion de materiales como MDUF, acrilico y vidrio.

e Dar servicio de mantenimiento, abastecimiento y reparacion de

productos plasticos para uso domestico, industrial y comercial.

EDCOM ESPOL
Pagina 5



Informe de Materia de Graduacion Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

1.8 ACCESIBILIDAD
PRODUXPEND S.A. se encuentra ubicada en la ciudad de Guayaquil en la Av.

Carlos Julio Arosemena Km. 2.5 (junto a Mazda)

1.8.1 PAGINA WEB.

LLos usuarios que desean conocer mas acerca de la variedad de los diferentes
productos que ofrece Produxpend S.A. debemos ingresar a la pagina web:
www . norfacsa.com.
Aqui podemos visualizar dos companias

* NORFAC S.A.

e PRODUXPEND S.A.
Entramos en el enlace de Produxpend y wvisualizar varios modelos de lo

siguientes productos:

e Lxhibidores

e Stand para ferias

e Islas

e [etreros luminosos
o Rompetraficos PVC

Activaciones.

"NORFAC S.A. produ IX;:)(‘nd .
exhibidores y stands

Pinturas y Aceros al Hormo

Stands Létreros Luminosos Rompetraficos PYC Activaciones

produ)pen

exrbigores y stand

Desancllo, diselio y fabncacdn de cleamentos para el punto de venta

Produccadn en gran vanedad de matenales : Metales, MDF, Acribcos, Letrernos Lumanosos, Sengrafia y
Pintura aelectrostabca.

Flanta ehoente de 1.600 m2 especalzada en la producadn de matenal POP.

0% pioyectos extosoes en e punto de venla desanollados a las prnopales compaiias de
0 masive a fevel naconal.

Nueslio Congeonuse Con nuestios chentes es garantizar conhbdencabdad, mnovackin, cabdad y Gompos
de entiega

Serwveon parsonalizado, encangandonos de su marca, desde la conceptualizacen hasta la st

lHustracion 7 Capitulo 1 PAGINA WEB

EDCOM ESPOL
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Informe de Materia de Graduacion Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

Por ultimo tenemos una pequefia descripcion de las caracteristicas de los
materiales utilizados en la fabricacion de los productos y también el compromiso

de la empresa.

1.8.2 DIRECTORIO TELEFONICO

Para comunicarse con:

Dpto. Gerencia General marque (593-4) 2200036
Atencion al Cliente (593-4) 2221204 Ext. 100
Recepcion (593-4) 2221204 Ext. 101
Administracion (593-4) 2221204 Ext. 102
Dpto. Contabilidad (593-4) 2221204 Ext. 103
Dpto. Ventas (593-4) 2221204 Ext. 104
Telefax (593-4) 221336

1.9 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Produxpend para el cumplimiento del objetivo se encuentra organizada en los

siguientes niveles:

Estratégicos: Este nivel es ejercido por el Gerente General que ayuda a los
ejecutivos a enfrentar y resolver aspectos estratégicos a largo plazo tanto en la
empresa como en el entorno externo. Su funcién principal es compaginar los

cambios de los mismos con la capacidad organizacional existente.

Tactico: Este nivel es ejercido por las areas de Administracion, Ventas, con sus
respectivos departamentos para coordinar la toma de decisiones, determinando
las acciones para conseguir la eficiencia de los objetivos deseados dentro de la

organizacion.

Asesor: Este nivel es ejercido por un Asesor Financiero y su funcion consiste en

asistir y aconsejar directamente a los directivos y empleados de la empresa.

EDCOM ESPOL
Pdgina 7



Informe de Materia de Graduacion Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

Ejecutivo: Este nivel es ejercido por el Gerente General que se encarga de
plantear, organizar ideas y puntos especificos que ayudaran a la organizacion

para el alcance de sus metas.

Control: Lste nivel es ejercido por el Departamento de Administracion. Entre
los directivos de la organizacion debe existir una comunicacion fluida que tienen
como compromiso primordial coordinar las actividades que permitira a éste
dedicar mas tiempo a la planificacion, presupuestos vy toma de decisiones para

mejorar su funcionamiento.

1.9.1 ESTRUCTURA JERARQUICA
La forma en como esta organizada la empresa influira en gran medida en el
desempefio tanto profesional como personal de cada uno de los miembros de la
organizacion.

A continuacion encontrara en forma detallada la estructura de la empresa:

Gerente General

Asistente de
Gerencia
Clapule Gerente de
Administrativo Ventas
Departamento
)
[ Epanamcr}to Financiero Departamento Departamento
omercia ventas Despacho
Departamento Departamento
Contabilidad Produccion
lustracion 8 Capitulo ] ESTRUCTURA JERARQUICA
EDCOM ESPOL
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Informe de Materia de Graduacion - Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

1.9.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL
A continuacion se detallan las funciones basicas de cada departamento: ‘f}SPC

L]
?K*
&
.
A -Lr'.'.
W Y

toae s

Yo
Gerencia General PRI
BIB! iOTE &
Designar todas las posiciones gerenciales, _pianear y ¢ AMPUS
desarrollar metas a corto y largo plazo junto con CERAS
objetivos anuales y entregar las provecciones de
dichas metas para la aprobacion de los gerentes
COTporativos.
Administracion Ventas
Elabora estados financieros y pagos de Administra las ventas a nivel nacional,
impuestos, interpreta consolidaciones. supervisa y revisa informes v realizar
Supervisa y realiza auditoria en los contactos con los clientes para aumentar su
departamentos. satisfaccion.
Departamento Comercial Departamento Ventas
Establecer contacto directo con el cliente, Desarrollar y manipular productos,
gestionar pedidos, realizacion de ofertas. ‘ perfeccionar los va existentes, hacer
modificaciones de sus modelos.
Observacion de articulos elaborados por la
- competencia.
Departamento Financiero Departamento Produccion
Se encarga de la estructura de los activos Analiza y controla la fabricacion del
de la empresa, su capital. y analiza los producto, planea y distribuye las
estados financieros. instalaciones. Se encarga tambi¢n de la
higiene y seguridad del dpto.
Departamento Contabilidad =T
I = = - Departamento Despacho
Facilita la fiscalizacion de los activos, s a1
. . Dirige y controla las actividades de
pasivos, ingresos, costos y gastos. i e ) _
’ despacho, se verifica que los productos

Cuenta con autorizaciones legales, lleva _ . .

5 que se reciben cumplan con la calidad y

a cabo la contabilidad de la empresa. ; : S
cantidad establecida en los pedidos.

lHustracion 9 Capitulo I ESTRUCTURA FUNCIONAL

EDCOM ESPOL
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Informe de Materia de Graduacion Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

1.9.3 ESTRUCTURA DE PERSONAL

En este organigrama se puede visualizar el total de 31 empleados que colaboran
en la orgamzacion. Esta compuesta por un Gerente General, un Gerente
Administrativo y un Gerente de Ventas; dentro de la Gerencia General hay una
asistente y una recepcionista.

Dentro de la Gerencia Administrativa tenemos  departamentos, en los
departamentos encontramos tres jefes: Comercial, Financiero y Contabilidad,
seguido de un auxiliar contable, mensajero. limpieza y guardia.

Dentro de la Gerencia de Ventas tenemos departamentos, en los departamentos
encontramos tres jefes: Ventas, Produccion y Despacho, seguido de un

bodeguero, cuatro despachadores, cinco soldadores y seis pintores.

GERENCIA GENERAL

Gerente General 1
Asistente de Gerencia 1
Recepcionista 1
ADMINISTRACION VENTAS
lefes 3
Jefes 3 "
Auxiliar de Ventas 1
Auxiliar Contable 1 Bodeguero 1
Mensajero 1 Despachador 4
. . Soldador 5
Limpieza 1
Pintador 6
Guardia 1
Hustracion 10 Capitulo I ESTRUCTURA DE PERSONAL
EDCOM ESPOL
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Manual Administrativo

DESCRIPCION DE CARGOS

2.1 GENERALIDADES

Puesto: Asistente de Gerencia

Departamento: Gerencia General

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Auxiliar Contable

Coordina con: Gerente Administrativo, Personal de Ventas y Despacho

Descripcion Genérica del Puesto:

Asistente de Gerencia de Pmduxpefpd .Sj._ A

Su objetivo fundamental es apoyar, facilitar la gestion administrativa y coordinar

con los departamentos para la ejecucion de los diferentes procesos sistematicos.

2.2 DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

2.2.1 FUNCIONES PERMANENTES

* Atender a los clientes
e Realizar llamadas telefonicas
; ¥,
e Realiza roles de pago SP( b
\ﬂl ‘.
e Revisar diariamente el correo y la pagina web de la empresa ?’f N
s i
e Realizar la correspondencia que necesita la empresa NI &
q%__- 5
¥ LU0
e (ancelar a los proveedores i
Cob di BIBLIOTECA
. obrar cuentas pendientes CAMPUS
e Llevarel libro banco PERAS
e Planificar reuniones de trabajo
e Mantener el archivo actualizado y organizado
e (olaborar con los directivos de la empresa
e Llabora cartas, sobres y etiquetas para los envios de la empresa.
2.2.2 FUNCIONES PERIODICAS
e (Comprar materiales mensual
e (alificar a proveedores cada semana
e  Organizacion de reuniones cada semana
e Asistir a reuniones con ¢l jefe una vez por mes
e (Concertar citas medicas quincenalmente
e Realizar horas extras cada semana
EDOM ESPOL
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Manual Administrativo ~ Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

2.2.3 FUNCIONES ESPORADICAS
e Planificar viajes fuera del pais
e Realizar Tramites Municipales
e Organizar eventos de bienvenida a directivos de la empresa

e Realizar cobros y pagos personales

2.3 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

2.3.1 Materiales y productos que se manejan
Maneja constantemente materiales de oficina de facil uso y medianamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.

2.3.2 Equipos que utiliza
Maneja equipos de oficina como: teléfono, fax, escaner, computadora, sistema

contable, fotocopiador, archivadores.

2.3.3 Lugar donde se encuentra localizado especificamente el puesto
[.a Asistente de Gerencia se encuentra ubicada en el primer piso de la compaiiia

en un cubiculo junto al Departamento de Gerencia General.

2.3.4 HABILIDAD FiSICA

Entrenamiento X X X X X X X
Destreza X X X X X X X X |x
Agilidad ‘ 1 ‘ ! ‘ 1
X X X X X X X X
Rapidez ' 1 T 1 1 , ; - ' .
X X X X X X X X X X
Tabla 1 Capitulo I HABILIDAD FISICA

Entrenamiento: calificacion siete porque debe saber todas las funciones v
manejo de los diferentes procesos que se realizan a diario en la empresa, para el
cargo de Asistente no se necesita un entrenamiento muy pesado sino mas bien

tener conocimiento del manejo interno de la organizacion

EDOM ESPOL
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Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

Agilidad calificacion nueve, debe tener agilidad mental para desempenar

correctamente sus labores como Asistente.

Destreza calificacion ocho. porque se requiere de un buen manejo de equipos

que se utilizan en la oficina moderna.

Rapidez calificacion diez, porque se requiere de rapidez fisica e intelectual para
contestar y recibir llamadas, tener bajo control el manejo de programas

utilitarios, dictado y alguna gestion que le asigne su superior.

2.3.5 HABILIDAD MENTAL

Criterio o Iniciativa X Vx X X X X 7)( X X
Conocimiento -)( .X. X ‘)( m)( )(. X -X “X -X

X (X (X (X (X X | X [ X |X

Capacidad de Expresion

1 N 3 4 5 b 7 B 9 10

Tabla 2 Capitulo I HABILIDAD MENTAL

Criterio o Iniciativa calificacion nueve. porque debe establecer criterios de
comunicacion y tener iniciativa propia antes de que el jefe le ordene las tareas a realizar

en el dia, para ser considerada como una persona trabajadora y responsable.

Conocimiento calificacion diez, porque debe tener conocimientos de técnicas
secretariales. técnicas de archivo, computacion, administracion, ortografia, redaccion,
normas de cortesia y también poseer un conocimiento basico del idioma inglés. Para
que pueda desempenar bien su labor en caso de que le asigne una tarea diferente a las

que realiza constantemente.

Capacidad de expresion calificacion nueve porque el cargo requiere tener la
capacidad para planear sus actividades, acompanado de habilidades para relacionarse
con los clientes y proveedores en general, debe expresarse claramente en forma verbal y

escrita.

EDOM ESPOL
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Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Prmlu.tpend S.A.

2.3.6

237

Complejidad de labores u)( X .X 'X X )(. X X

ESCOLARIDAD

Para el ejercicio de este cargo se requiere preparacion universitaria, deseable
tercer nivel. como minimo Técnico Superior, y poseer conocimientos contables,

administrativos v secretariales.

EXPERIENCIA

Dependiendo a la empresa la cual aplique al cargo de Asistente debe tener tres
(3) afios de experiencia como minimo en cargos similares progresiva de caracter
operativo en el drea secretarial y de oficina, pudiendo después realizar cursos de

perfeccionamiento.

Precisién X X X X X X X X X

Coordinacion

Tabla 2 Capitulo I EXPERIENCIA

Precision calificacion nueve. porque es un parametro relevante que le sirve de
gran avuda a la Asistente para cualquier situacion en la que se encuentre debe

ser precisa y concisa en especial cuando hace un escrito de alguna indole.

Complejidad de labores calificacion ocho. porque controla y realiza el registro
de libro bancos. por los depositos y los pagos que se emiten a diario en la cuenta

de la empresa.

Coordinacion calificacion diez. porque el cargo mantiene relaciones continuas
con ¢l Gerente o con el personal de la unidad administrativa a la que pertenece
y/o frecuentes, a fin de ejecutar lo relativo al darea, exigiéndose para ello una

normal habilidad para obtener cooperacion y una buena coordinacion.

EDOM ESPOL
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

2.3.8 ESFUERZO FiSICO

Fuerza fisica requerida X

Tension Muscular | X | X | X _:_)_(- ] X 1

Cansancio Fisico X X X X

Postura X 7 X X X_ -_X__P;(_ _X7ﬁ77774 -
12 3 4 5 P 7 8 9 10

Tabla 4 Capitulo 11 ESFUERZO FISICO

El cargo no exige un esfuerzo fisico por lo tanto no hay tension muscular, debe

estar sentada y/o parada constantemente.

Cansancio Fisico calificacion cuatro porque el cargo no requiere de desgaste

fisico, ya que la mayor parte del dia se encuentra sentada en su drea de trabajo.

Postura calificacion siete. porque la Asistente de Gerencia siempre debe tener

una buena postura en el lugar donde desempefia sus labores.

LLas tareas que requieren gran exigencia intelectual son las siguientes:

2.3.9 ESFUERZO MENTAL
Atencion Visual o X
Auditiva .

X
Fatiga Mental
Tension nerviosa X
Concentracion X
Volumen de Trabajo X
X

Ritmo de Trabaio

1

X X X X X X X
.X —X —X —X .X .X
X X X X X X X

X X .x X X X ')( X .X
X .X X .X -X -X -)( -)(
YX -)( -X -X 'X .X .)( ')(

2 3 4 5 6 7 8 9 10

l'abla 5 Capitulo Il ESFUERZO MENTAL

Atencion visual o auditiva calificacion nueve, porque debe tener atencion

auditiva y visual, enviar y recibir documentos durante su jornada diaria.

EDOM

ESPOL
Pagina 16



Manual Administrativo _ Asistente de Ge[en;'ifl de Pm_d_t_;tgerid_' _Sii_

Fatiga mental calificacion siete, porque las exigencias del trabajo requieren de
un procesamiento de informacion del entorno a partir de los conocimientos

previos, actividades de razonamiento y bisqueda de soluciones.

Tension nerviosa calificacion ocho, porque en ciertas ocasiones el jefe puede
ser muy exigente y necesita que le solucionen los problemas de manera rapida v
eficaz, por eso debe estar relajada para que pueda satisfacer las necesidades de

su superior en todo momento.

Concentracion calificacion diez, porque es un requerimiento muy importante

para la Asistente a la hora de realizar tareas que necesitan de concentracion total.

Volumen de trabajo calificacion nueve, porque el cargo tiene un volumen

elevado. ya que realiza algunas actividades en el dia.

Ritmo de trabajo calificacion nueve, porque en este puesto se requiere una

velocidad de un 80% para realizar las actividades asignadas por su superior.

2.3.10 RESPONSABILIDAD POR PERSONAS

Subordinados directos 1

[.a Naturaleza del trabajo supervisado ¢s de caracter administrativo.

eS,...

.“ \-’ M/?

"o J'VIIU Nl.l.l"l'm

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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Manual Administrative Asistente de Gerencia de Produxpend S A.

2.3.11 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

La Asistente de Gerencia tiene como principal responsabilidad analizar
funciones significativas en la cual pueda contribuir su capacidad y rendimiento,
supervisar e informar a su superior las tareas especificas relacionadas a su cargo,
asi como también conocer las tareas especificas de los directivos de la empresa.

La siguiente tabla muestra las diferentes funciones que desempefia la asistente de

gerencia.

FUNCIONES
‘ _ Constante 1' Penodica “ Esporadica
Organizar X
Atender x | _
Ebberar x [ 1
Planificar - X
Calificar ‘ X
Comprar ‘ , X
thhrﬂr - X o 1 __L o a
Revisar | X o -
’s“l"""""‘" N X B 7 e )

Tabla 6 Capitulo I RESPONSABILIDAD DE FUNCIONES

2.3.12 RESPONSABILIDAD POR VALORES

Es responsable indirecto de dinero en efectivo, titulos y valores y custodia de

materiales, tal como se muestra a continuacion:

HASTAS
>20y <50 '>50y<100 >100
: © Materiales de ‘ X -
oficina ,
Equipos . ‘ X
~ Procesos | X |
Datos T x

Confidenciales

Tabla 7 Capitulo I RESPONSABILIDAD DE VALORES

EDOM ESPOL
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Manual Administrativo Asistente de Gerencia dej’mduxpgpd S.A.

2.3.13 CONDICIONES DE TRABAJO
La siguiente tabla muestra a la Asistente de Gerencia las condiciones del lugar

donde va a realizar su trabajo.

I : '
BAJIO . NORMAL
Temperatura | AN
|l Hunzdad | B,
i Ventilacion 5 N
iIltumnucmu I X
' Rudos N
Rigsgos 1 x
Enfermedades : X
| Protesionales f - D
Accidentes X
Aaslanuento X |
Monotonia N
Trabajo 3
_noctwmno I [ —
Horas extias X

Tabla 8 Capitulo 11 CONDICIONES DE TRABAJO

2.3.14 EVALUACION ECONOMICA DEL PUESTO

Actualmente entre la empresa y la Asistente de Gerencia debe existir una
relacion de confianza y compromiso. la cual es remunerada por su experiencia y
su formacion académica.

El rango salarial mensual de una Asistente de Gerencia es desde $300.00 a

S700.00 (dolares americanos).

EDOM ESPOL
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

Manual Administrativo

3.1 INTRODUCCION

El capitulo Il tiene como objetivo presentar la relacion laboral que tiene la
Asistente de Gerencia de PRODUXPEND S.A. con los departamentos, asi
como también documentar los seis procedimientos, las relaciones inter-
departamentales de entrada, las relaciones inter-departamentales de sahda y

tramites correspondientes que realiza la empresa.

3.2 RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES
En el diagrama de contexto que presentamos a continuacion se muestra la
informacion que recibe y envia la Asistente de Gerencia a los diferentes
departamentos tales como: Gerencia, Contabilidad, Administracion, Ventas,

Produccion y Despacho.

GERENTE
GENERAL

A
Lista de empleados 4 Cheques

Informes de clientes
Memorandum o

Programa reuniones Lista de reuniones

Departamento de Departamento de
Despacho vale de caja v Agenda Ventas
T F— Asistente de Lista de Pedidos T ’
Gerencia
> Factura Cuenta por
Guia de Despacho Cobrar
r 3
Bienes
r S— — Rol de Pago Chilsie 0 n
- Departamento de i e N e ——
. Contabilidad » Departamento
| de Produccion
Lista de |
empleados Orden de Compras
Orden de compras v Suministros
Departamento de
Administracion
lHustracion 11 Capitulo 111 DIAGRAMA DE CONTEXTO
EDCOM ‘SPOL
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

3.3 RELACIONES-INTERDEPARTAMENTALES DE ENTRADA

En la siguiente tabla podemos visualizar la documentacion que recibe la

Asistente de Gerencia para que proceda a dar el tramite correspondiente

aplicando el debido formato o tipo de documento que estos necesiten.

Dpto. Origen

Ventas

Ventas

Contabilidad

Despacho

Produccion

(Gierencia

Grerencia

Administracion

Gerencia

Gerencia

Administracion

Tabla 9 Capitulo 11 REALCIONES-INTERDEPARTAMENTALES DE ENTRADA

Cargo de
quien
envia

Auxiliar de
Venta

Auxihar de
Venta

Auxiliar
Contable
Auxiliar de

Venta

Auxihiar de
Venta

Asistente de
Gerencia

Asistente de
Gerencia

Auxiliar
Contable
Asistente de

Gerencia

Asistente de
Gerencia

Auxiliar
Contable

Documento
Producto

Factura

Reportes de clientes

Cheques

Lista de
requerimientos
Lista de materiales
Lista de empleados

[.ista de funciones

Lista de atiles de
oficina

Oficios

Vale de caja

Lista de productos

Estado

Por
despachar

por cobrar

Por cobrar

Por ingresar

Por ingresar

Por
despachar

Por revisar

Por ingresar

Por ingresar

Por
despachar

Por Ingreso

Tramite

Venta de
productos

Cuentas por cobrar

Venta de
Productos

Compra de bienes

Compra de bienes

Rol de Pagos

Control de Gestion

Compra de
Suministros

Manejo de

Correspondencia
Caja Chica
Compra de

materiales para
limpieza.

EDCOM
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Manual Administrativo

Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

3.4 RELACIONES-INTERDEPARTAMENTALES DE SALIDA

En la siguiente tabla se muestra la documentacion que la Asistente de Gerencia

envia a los demas departamentos para que sean revisados y corregidos para que

se les dé el tramite final.

Dpto. Origen Documento

Producto

Cargo de
quien envia

Estado

Tramite

Contabilidad Auxiliar Libro Banco Porrevisar  Gestion de Bancos
Contable
Despacho Auxiliar de Reportes de Por ingresar Despacho de
Venta facturas productos
Administracion Auxiliar Orden de Por revisar Compra de
Contable Compra Suministros
Contabilidad Auxiliar Lista de Cuentas por Pago de facturas
Contable proveedores pagar
Contabilidad Auxiliar Lista de Por ingresar Rol de pagos
Contable empleados
Ventas Auxiliar de Informe de Por ingresar Planificacion de
Venta Control ventas
Gerencia Asistente de Lista de tareas Por revisar Coordinacion de
Gerencia actividades
Gerencia Asistente de Cartas Por revisar Manejo de
Gerencia correspondencia
Gerencia Asistente de Lista de tareas Por realizar  Control de Gestion
Gerencia
Produccion Auxiliar de Informe de Por ingresar Proceso de
Venta Control produccion
Produccion Auxiliar de Reporte de Por revisar Despacho de
Venta Clientes productos
Tabla 10 Capitulo 11l RELACIONES-INTERDEPARTAMENTALES DE SALIDA
EDCOM ESPOL
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

3.5 TRAMITES ADMINISTRATIVOS

La Asistente de Gerencia gestiona varios procesos y documentacion con los

departamentos que tiene la relacion laboral, para que cada uno de estos sea

tramitado de la forma correspondiente.

De acuerdo a las relaciones inter-departamentales, se ha identificado los

siguientes tramites administrativos:

4 & K % 4L A K K4 A K R

En este manual se van documentar los siguientes tramites:

LI T T

Compra de bienes

Venta de productos
Organizar archivo

Caja chica

Cumplir reglas

Elaborar cheques
Necesidad del consumidor
Coordinar actividades
Despachar correspondencia
Controlar funciones
Despachar productos

Proceso de produccion

Elaboracion del Rol de Pagos
Cuentas por Pagar

Gestion para el cobro de facturas
Compra de Suministros para Oficina
Compra de Materia Prima

Conciliacion Bancaria/ Gestién de bancos

gSPO}

19 ")
g * Y

e Ty
Tl
POUTRONICA BT" LITC™
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

Los procedimientos restantes quedan bajo la responsabilidad de la organizacion el

documentarlos.

EDCOM

Pdgina 24

ESPOL



Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend 5.A.

produfpend

[ gl =5 SRR L=

3.5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ROL DE

PAGOS

REVISION # 1

CONTENIDO

PROPOSITO

ALCANCE

POLITICAS
RESPONSABILIDADES
DOCUMENTOS APLICABLES

PROCEDIMIENTOS

ANEXOS
Elaborado por: ' Aprobado por: Autorizado por:
Cristell Jara 'Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda
Gabriela Diaz ‘

Thatyana Rivera _
Fecha: 30/04/ 2010 'I*e(‘h.i 30 /04/2010 LFuha 30/04/ 2010

Pagina

(S

o)

Lod

'l

e M
(‘f};l:w 'i"

POLITRCRICA B " [T01

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

‘Vigenci;i -

Fecha: 30/04/ 2010
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Manual Administrativo

Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

| PROCEDIMIENTO PARA:
' ELABORACION DE ROL DE PAGO

| .
CODIGO: 3.5.1

produfpend

PAGINA
1 DE 8

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

—_— SECCION T SECCIONDE
‘ LI AFECTADA REVESION CAMBIO
| )
’ Creacion del
r 30/04/2010 Todas I Documento
L | o ]
{EIEt;adu por: Apraobado p;: B | Autorizado &r: { Vigencia 1
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda

| Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010
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Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

PROCEDIMIENTO PARA: " PAGINA

1[ produjfpend ELABORACION DE ROL DE PAGO 2 DE 8

CODIGO: 3.5.1

ELABORACION DEL ROL DE PAGOS

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es indicarnos los pasos a seguir en la
elaboracion del rol de pagos.

ALCANCE
Este procedimiento sera ejecutado por la Asistente de Gerencia junto con el Personal

Administrativo.

POLITICAS

El pago de los salarios a los trabajadores se lo debe hacer cada quincena y fin de mes.

PRTLLRICA P TR
RIRIINTETA
r aveys
FERAS

Aprobado por: Autorizado por:
Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda

| Elaborado por:
Cristell Jara
Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

i PRO(WHHN"ENTT)PARA: ‘ " PAGINA
W odu)pend 'ELABORACION DE ROL DE PAGO ; 3DE 8 }
[ B | CODIGO: 351 - - | - |

RESPONSABILIDADES

CARGOS
= -~ s
o - e - .
=a i = ©
£ - = = Zz U
i w5 == -
- 0 = > P-4 < - (=4
< <« LA o ol
== = 7 = v
%6 |22 |88 |F Z
=2 | = w3
ACTIVIDADES =2 = =
Elabora lista de empleados R
Elabora Rol de Pagos R
Autoriza pagos R
Cancela Rol de Pagos R
Archiva R

DOCUMENTOS APLICABLES:

Todos los documentos que se utilizan para la elaboracion del rol de pagos son
los siguientes:
Anexo 2: Lista de empleados

Anexo 3: Rol de Pagos.

[ Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia
| Cristell Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda
Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
| Fecha: 30/04/2010 | Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010
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Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend §.A.

| PROCEDIMIENTO PARA: ~ PAGINA

'ELABORACION DE ROL DE PAGO 4 DE 8
p."n(lul[:_f-nri l

CODIGO: 35.1 o |

PROCEDIMIENTO

Departamento de Contabilidad

I. Envia a la Asistente la lista de empleados para que verifique en el sistema si
han tenido faltas o atrasos, o si tienen horas extras para que realice los roles

de pago.
Asistente de gerencia

2. Recibe la lista de empleados (Anexe 2), suma los egresos que se hayan dado
al empleado: anticipos, quincenas, descuentos por multas o descuentos.
3. Coloca la lista de empleados en la bandeja de entrada de documentos del

(erente para su respectiva aprobacion.
Gerente GGeneral

4. Revisa y autoriza la lista de empleados, luego la Asistente de Gerencia le da

el tramite respectivo.
Asistente de Gerencia

Procede a Calcular el valor total del rol de pagos sumando los totales por dia

_L-’I

v los valores a descontar. (Anexo 3)

6. Coloca en la bandeja de entrada para que Gerente firme los roles.
Gerente General

7. Firma los roles de pagos para que la Asistente se encargue de enviar al

departamento de administracion y estos sean entregados a los empleados.

Flaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia

Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda

Gabriela Diaz
| Thatyana Rivera E
' Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010
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Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

PROCEDIMIENTO PARA: ’ | PAGINA
ELABORACION DE ROL DE PAGO ! 5DES8

[CODIGO: 3.5.1 |

Asistente de Gerencia

8. Recibe los roles y verifica que todo esté en orden.

9. Envia al Departamento de Administracion.
Departamento de Administracion

10. Recibe los roles de pago.

1. Una vez revisados los roles de pago y aprobados, el departamento de
administracion se encarga de que los empleados firmen los roles para tener
constancia.

12. Procede a sacar 3 copias de los roles: una para el departamento de
contabilidad: la segunda para archivo del departamento de administracion y
la tercera se la entrega a la Asistente de Gerencia para que le cancele al

empleado.
Asistente de Gerencia

13. Recibe del Departamento de Administracion el Rol de Pago.

14. Entrega al empleado el Rol de Pago correspondiente.

Fin del procedimiento

Elaborado por: [Aprubado por: Autorizado por: Vig;:ncia ]
Cristell Jara | Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda

| Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

CODIGO: 3.5.1

| PROCEDIMIENTO PARA:
ELABORACION DE ROL DE PAGO

PAGINA
6 DE 8

ANEXO 1

Diagrama de flujo para el procedimiento de la Elaboracion del Rol de Pago

DEPARTAMENTO DE ASISTENTE DE
CONTABILIDAD GERENCIA

GERENTE
GENERAL

| ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO
DE

INICTIO

¥
1. Envia lista de | 2. Recibe la hista y
empleados ™1 suma egresos

¥

3. Coloca documento
para su aprobacion

\
‘ 5. Calcula valor total

del rol de pagos

Y

6. Coloca rol de
pagos para firma del
Gierente

8. Recibe v venfica
roles de pagos

h

9. Envia al Dpto. de

Administracion los
roles de pagos

| v

13. Recibe roles de
pagos

| 14. Entrega el rol a
| los empleados

‘ _
i FIN

4. Revisa y autonza
lista de empleados

7. Firma roles de
> pagos

Elaborado por: Aprobado por: |
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome
Gabriela Diaz '

Thatyana Rivera
| Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010

Autorizado por:

Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

|
|

|
1

—_—

10. Recibe los roles

—t!  de pagos

\ 4

11. Revisa los roles

aprobados
S ——
Y
12. Saca 3 copias del
| rol de pagos

J Vigencia

Fecha: 30/04/ 2010
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

PAGINA
7DE 8

" [PROCEDIMIENTO PARA:
ELABORACION DE ROL DE PAGO
!CODHHkSﬁJ

produfpend

ANEXO 2
LISTA DE EMPLEADOS

Elaborado por:
Cristell Jara
| Gabriela Diaz
' Thatyana Rivera
\_Fecha: 30/04/ 2010

' Aprobado por:
Mae. Fausto Jacome

Fecha: 30/04/ 2010 ‘ Fecha: 30/04/2010

PRODUXPEND S A
RUC: 0992414146001
LISTA DE EMPLEADOS PARA ELABORACION DE ROL DE PAGOS
CEDULA DE IDENTIDAD CARGOS APELLIDOS

919818930 AUXILIAR CONTABLE  [RIVERA GUACHAMIN JOSE
1707266282 SECRETARIA IDOMINGUEZ MALAVE MARIA JOSE
1203917792 CONTADOR MUJICA CASTRO CARLOS
914952932 ASISTENTE MORALES CRUZ CRISTEL JARA
919451526 AUXILIAR CONTABLE  |CASTILLO ALMEIDA CECILIA
919712976 SECRETARIA BELTRAN ESCALANTE MARCELA ELIZABETH
919625988 CPA ALVAREZ TOMALA THATYANA MARTHA
1204601213 JEFE CRUZ GUERRERO ANGEL JAVIER
919053983 JEFE DAMIAN MALA NARCISA MARIBEL
201540531 CONSERJE QUIROZ PRADO FREDDY SORIBABEL
703963116 GUARDIA ESPINOZA PALACIOS FERNANDO EDWARD
918116237 GUARDIA MENDIETA MOREIRA YRWIN ALEXANDER
922471693 CONTADOR HUIRACOCHA CARVAJAL PETER ALEX

Autorizado por: Vige:;cih

Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010
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Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

— PROCEDIMIENTO PARA: o PAGINA
QNG 11 ABORACION DE ROL DE PAGO 8 DE 8

[ .
[ CODIGO: 3.5.1

ANEXO 2
ROL DE PAGOS

PRODUYPEND §.4
Ruc (992414146001
Rolde Pago de Suekdos
PERIODOdePAGO: & ldeencroded0l) 31 de enero de 2010
FECHA de PAGC 31 de enero de 2010
1 [ | T BB ERarT.
| VLS | 56 PTG, S0 U7 WS 1R Y P BT TR WO RO A
[ o ElEEEEERBEEL i 108
10 Wiy on e o) el ny | | n o B2 s
e {am| ({55 5mn] an [sue|an|u| o || kx| ] 2w ) s

133} um Taenen IngJorze Bareds f{Suekic
(romagir Gereme Cenen.
‘Elaborado por: | Aprulrliadio por: Aiutorimdrnipor: - Vigencia 7
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda ‘

Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/2010 Fecha: 30/04/ 2010
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Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

produfpend

O DG 1 1S

3.5.2 PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION
BANCARIA

REVISION # 1

CONTENIDO

Pagina
PROPOSITO "
ALCANCE 2
POLITICAS 2
RESPONSABILIDADES 3
DOCUMENTOS APLICABLES 3
PROCEDIMIENTOS 4
ANEXOS 5
|Elaboradopor: | Aprobado por: ' Autorizado por:  Vigencia
Cristell Jara  Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda

Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010

EDCOM ESPOL
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

produgpend

PROCEDIMIENTO PARA:
CONCILIACION BANCARIA

— | CODIGO: 352

PAGINA
I DE9

S

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

] [ SECCION . SECCION DE |
FECHA AFECTADA REVISION CAMBIO |
Creacion del
30/04/2010 Todas ] Documento

Elaborado por:
Cristell Jara
Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010

Aprobado por:
Mae. Fausto Jacome

Fecha: 30/04/ 2010

Autorizado por: ‘ Vigencia

Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010 } Fecha: 30/04/ 2010

1

EDCOM

ESPOL
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Manual Administrativo

' PR()CEi)IMlENT(i PARA:
CONCILIACION BANCARIA

| CODIGO: 35.2

CONCILIACION BANCARIA

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es

conciliacion bancaria

ALCANCE

Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

PAGINA }
2DE9

|

indicarnos los pasos a seguir para la

Este procedimiento sera ejecutado por el departamento de contabilidad y la

Asistente de Gerencia.

POLITICAS

El personal del departamento de contabilidad debe llevar a cabo la conciliacion

bancaria en los primeros 5 dias habiles del mes posterior del mes a conciliar

Elaborado pﬂr
Cristell Jara

(Grabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/2010

Aprobado por: Autorizado por:
Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010

Vigencia

Fecha: 30/04/ 2010

EDCOM
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

Manual Administrativo

. PROCEDIMIENTO PARA: PAGINA
'CONCILIACION BANCARIA JDE9

\ 2
| CODIGO: 3.5.2

RESPONSABILIDADES

CARGOS
i
=
— v
_; e —

€3 —
=z z o
Z 3 o
[£3) o = 7
o i
E \.J S
-

ACTIVIDADES

Analiza saldos del mes a conciliar R

Verifica los depositos realizados R

Concilia bancos R

Realiza la Conciliacion Bancaria R

Firma la Conciliacion Bancaria R

Verifica que todo este correcto R

Archiva R

DOCUMENTOS APLICABLES:
Todos los documentos que se utilizan para la conciliacion bancaria son los
siguientes:
Anexo 2: Libro banco

Anexo 3: Conciliacion Bancaria.

| Elaborado por: I Aprobado por: | Autorizado por: Vigencia
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda
Gabriela Diaz \
Thatyana Rivera | |

| Fecha: 30/04/2010 | Fecha: 30/04/2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 3004/ 2010

EDCOM ESPOL
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Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

____ [PROCEDIMIENTO PARA: - PAGINA

pfoduﬂwnd CONCILIACION BANCARIA 4DE 9

CODIGO: 352

PROCEDIMIENTO
Departamento de Contabilidad

1. Registra diariamente en el “libro de bancos™ transaccion por transaccion
la fecha de emision, numero de transaccion, concepto (de donde procede
el deposito y/o a quien se emite el egreso). (Anexo 2)

2. Envia libro bancos a la Asistente de Gerencia para q realice la

conciliacion bancaria.
Asistente de Gerencia

3. Analiza si el saldo final del mes conciliado es el mismo que le aparece
en el estado de cuenta.

4. Procede anotar el saldo que aparece en el estado de cuenta del banco

5. Verifica si los depositos realizados por la compaiia concuerdan con los
depositos que aparecen en el estado del banco.

6. ldentifica en orden numérico los cheques girados que hayan sido pagados
por el banco de acuerdo al estado de cuenta.

7. Revisa que no haya errores tanto en libro bancos como en estado de
cuentas

8. Coloca en la bandeja de entrada la conciliacion bancaria al Gerente para

que dé el visto bueno o firma. (Anexo 3)
Gerente General
9. Revisa la conciliacion bancaria.

10. Firma la conciliacion bancaria

Elaborado por: Aprobado pur: ] Autorizado por: Vig;'ncia_
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda |

Gabriela Diaz '
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/2010 | Fecha: 30/04/ 2010

EDCOM ESPOL
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Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

"PROCEDIMIENTO PARA: B [ PAGINA

‘ pmdu .[JC‘nd l(‘()N(‘lI.IA(.‘I(')N BANCARIA SDE9

CODIGO: 3,52

L — ~

Gerente General
11. Entrega a la Asistente
Asistente de Gerencia

12. Recibe y verifica que todo este correcto
13. Archiva en la carpeta de Registros contables

Fin de procedimiento

7
pouTECRiGs BIL T,

B\B'.'r“EC’A
CAMPUS
PENAS
Elaborado por: “_{thuha;lo porﬁ_ | Autorizado por:- Vigéncia a

Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda
j Gabriela Diaz ‘ |

| Thatyana Rivera
Fecha: 30104/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010 chch;{: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010
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Manual Administrative

Asistente de _Gerem‘ia de Pmdur!_wnd S_.‘Ai.

[PROCEDIMIENTO PARA:

CONCILIACION BANCARIA

CODIGO: 3.5.2

[ PAGINA |
6DE9

ANEXO 1

Diagrama de flujo para el procedimiento la Conciliacion Bancaria

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD ASISTENTE DE GERENCIA

GERENTE GENERAL

INICTIO

I+ Registra
Lransacciones en
libro bancos

3. Analiza saldo del
»l
mes conciliado

2. Recibe la hista y
SUMA CEIesos

pe

4. Anota saldo de
| estados bancarios

; 5. Verifica los
| depositos

&

6. ldentifica orden de

cheques

7. Revisa hibro bancos

v estados de cuenta

8. Coloca concihiacion
para firma del
Gerenle

S —_— — —— S

[ Elz;b_;)rad 0 por

o ‘Apmt;;do por:
| Cristell Jara

Mae. Fausto Jacome
' Gabriela Diaz
| Thatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010

Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

9. Revisa conciliacion
bancana

71

? Vigl,;l{cia

Fecha: 30/04/ 2010

EDCOM
Pdagina 40

ESPOL



Manual Administrativo

Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

~ CODIGO: 3522

PROCEDIMIENTO PARA:
CONCILIACION BANCARIA

ANEXO 1

PAGINA
7DE 9

Diagrama de flujo para el procedimiento la Conciliacion Bancaria

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ASISTENTE DE GERENCIA

12. Recibe v verifica
la concihacion

13. Archiva en
Registros Contables

FIN

Elaborado por:

Cristell Jara

' Gabriela Diaz

‘ Thatyana Rivera
 Fecha: 30/04/ 2010

Mae. Fausto Jacome

Fecha: 30/04/ 2010

GERENTE GENERAL

7.1

v~

10. Firma la
concihacion bancaria

- L 4
11. Entrega ala
Asistente la
concihacion firmada

Abruhadu por: | Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

l Vigencia

Fecha: 30/04/ 2010
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Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

PROCEDIMIENTO PARA: PAGINA
CONCILIACION BANCARIA 8§DEO

pre )(ll,l'é[if'ﬂl'i

, CODIGO: 3.5.2

ANEXO 2
LIBRO BANCO

PRODUXPEND S.A
RUC: 0992414 146001
LIBRO BANCO
BANCO PRODUBANCO
CUENTA CORRIENTE: 02017015657
Detalle B Debito ] Credito [§ Saldof] Col
- | 15000,00 k
x sustentar Debito por canceladion de caro de Sra. Estefan 15000, 0.00|NJC
001-001-00 Ingres o -produxg Mantenimiento vitrinas deo person 461.26 461.26|dep
001-001-00 Ingres o -produxg Exh. De bazar, impresion can logd 473,85 935.11|dep
001-001-00{ Ingres o -produxg Ex. De bazar, impresiones logos Vi 236922 | 3304.33|dep |
001-001-00q Ingreso - Norlac | Exh. Para iendas kiin, impresién d 177042 5074,75|dep
001-001-00{ Ingreso - Norlac | Exh. De klin 3 niveles, impresicnes 1867 92 6942 .67 | dep
001-001-00¢ Ingres o - Norac [exh. De fiendas kiin impresion con 300192 9044 58| dep
001-001-00{ Ingres o -preduxp 20 exh inimas dos caras infima 365,76 10310.35|dep
Estade de c| Gasios Bancariol Por comision de chequera 1500 1029535|NJ/C
Estado de c| Gastos Bancariol Por comision de cajero automatico 500 1029035|N/C
10290,35(
002-001-00 | Colgate Palmoliv| Devoludion de fact? 620-623-625 1500[ 1027535|"
001-001-00( Ingres ¢ - Norfac |60 Balcones complete care 100,00 10375,35|dep
001-001-0] Ingres e - Norlac |40 Balcon deo para fybeca 278,79 10654 14| dep
001-001-004 Ingres ¢ -produxg] 30 stand colgate para mayoristas 3606 .46 14260 60| dep
001-001-004 Ingres o -produxg Exhibidores Suavitel 4984 56 19245 16| dep
001-001-00( Porta saldo 26 exh institucdonales 1940,00( 17305186(°
Frestamo Prestame otorgadoe por el produbg 10491,04 27796,20|dep
002-001-00 1 Colgate Palmaliv| Devolucion de fact? 632-631 100,00 27696,20|"
001-001-004 Movilizacion Transporte varios 4800 27648.20|("
2764820
001-001-22( Gastos Basicos |planilla de telefono del mes desde 17/12/2009-1 2807 27620.13]"
002-001-00 1 bien compra de vehiculo nissa 17367 95| 10252,18)"
Sueldo Sueldo mensual de Ingeniero 600.00 10852.18| dep
Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia ]
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda
Gabriela Diaz }
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010

EDCOM ESPOL
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

Cristell Jara
Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010

Mae. Fausto Jacome

Fecha: 30/04/ 2010

[ _ [PROCEDIMIENTO PARA: PAGINA
produ Il“-"”d CONCILIACION BANCARIA 9 DE 9
| CODIGO: 352 -
ANEXO 3
CONCILIACION BANCARIA.
Banco: Produbanco
(CONCILIACIONBANCARI
Desde 11 de Maro al 10 de Abnl 2010
Sakdo Sequn Estado oe Cugnta Banca SequnBancos [§ 1]
Wems
Cheques ragos y 10 cobrados
Lo ) JRUIED Iy “l
ey . %
BT s Gvsats ey wn o e Y
2ido sequn estado de cuenta bancano net E
Saldo sequn auxiliar de bancos PN
Juan Vanos JaTa Ve
Contador Lontabilizado
Elaboradomp-o-l.-:m ] Aprobad:[;rzw Autorizado por: Vi_,;:,cncia

Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010
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pend

O Dy T

produ)f

3.5.3 PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR

REVISION # 1

CONTENIDO

PROPOSITO

ALCANCE

POLITICAS
RESPONSABILIDADES
DOCUMENTOS APLICABLES
PROCEDIMIENTOS

ANEXOS

Pagina
2

~

I

el

(S ]

BIBLIOTECA
CAMPUS
PERAS

' Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

Elaborado por: ' Aprobado por:
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome
Gabriela Diaz

Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ ZUIDJFecha: 30/04/ 2010

! Vigencia

Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

| Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 ‘
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

PROCEDIMIENTO PARA:
CUENTAS POR PAGAR

CODIGO:352

[ PAGINA
1 DE 13

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

SECCION
‘l FECHA AFECTADA
| ,
30/04/2010 Todss

r Elaborado por:
| Cristell Jara
Gabriela Diaz
Thatyana Rivera

| Fecha: 30/04/ 2010

Aprobado por:
Mae. Fausto Jacome

Fecha: 30/04/ 2010

SECCION DE
CAMBIO

Creacion del
Documento

Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

Vigencia

Fecha: 30/04/ 2010

|

EDCOM
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Manual Administrative Asistente de Gerencia de Produxpend 8. A.

[PROCEDIMIENTO PARA: [ PAGINA
CUENTAS POR PAGAR 2 DE 13

CODIGO: 353

CUENTAS POR PAGAR

PROPOSITO

Este procedimiento lo realizamos con el proposito de indicar los pasos a seguir

para cuentas por pagar.
ALCANCE

Este procedimiento serd ejecutado por la Asistente de Gerencia junto con el

Personal Administrativo.
POLITICAS

El personal del Departamento de Contabilidad cancela las facturas a pagar de acuerdo a

los dias de crédito que le otorgue el proveedor.

FOTRECWICA DEL UTOR,

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia !
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda ‘
Gabriela Diaz

Thatyana Rivera ‘
Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04 2010 Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010
EDCOM ESPOL

Pagina 46
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’ 'PROCEDIMIENTO PARA: : PAGINA
produ Xpmd CUENTAS POR PAGAR 3DE 13

’ ~|CODIGO:3.53

RESPONSABILIDADES

CARGOS
5 <<
Tag ] s
EZ Z &
= =z
w B QO
2 SFC;
A .
| ¢SP0;
ACTIVIDADES W Sg
. ~ * RN
Revisa facturas y comprobantes de egreso R gr ) \
. = e
Elabora comprobante de egreso Uepirer?
POMTRONICA BEL UTOR
70 o R
Autoriza el pago 8181 *OTECA
Emite los cheques R CAMPUS
PENAS
Firma los cheques R
Realiza el pago R
Archiva R

DOCUMENTOS APLICABLES:

Todos los documentos que se utilizan para cuentas por pagar son los siguientes:
Anexo 2: Lista de Proveedores

Anexo 3: Factura

Anexo 4: Comprobante de Retencion

Anexo 5: Comprobante de Egreso

Anexo 6: Cheque

Anexo 7: Libro Banco

Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia i
Cristell Jara | Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda

Gabriela Diaz |
y " |
I'hatyana Rivera ‘

| Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 J Fecha: 30/04/ 2010
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

'PROCEDIMIENTO PARA:

W] | CUENTAS POR PAGAR

CODIGO: 353

PROCEDIMIENTO

Departamento de Contabilidad

I. El departamento de contabilidad emite la lista de proveedores a cancelar.

2. Envia la lista al Gerente General. (Anexo 2)

Gerente General

3. Revisa el listado y las facturas con el respectivo comprobante de

retencion (Anexo 3, 4)

4. Selecciona las facturas a pagar.

5. Coloca en la bandeja de salida las facturas para la Asistente de Gerencia.

Asistente de gerencia

6. Revisa las facturas
7. Elabora comprobante de egreso. (Anexo 3)

8. Emite los cheques

9. Coloca en la bandeja de entrada, los cheques y los Comprobantes de

[ PAGINA
4DFE 13

Egresos para que el Gerente General emita la firma autorizada.

Gerente General

10. Revisa los Comprobantes de Egreso y firma los cheques

11. Coloca en la bandeja de salida

Asistente de Gerencia

12. Revisa los cheques firmados, (Anexo 6)

]

I[F,Iaborado por: Aprobado por: Autorizado por:

| Cristell Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda
Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
\_ Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010

Vigencia

| Fecha: 30/04/ 2010
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

PROCEDIMIENTO PARA:
CUENTAS POR PAGAR

CODIGO: 3.5.3

=

Asistente de Gerencia

PAGINA
5 DE13

13. Entrega el Comprobante de Egreso y el cheque al proveedor

14. Recibe el comprobante de egreso firmado por el proveedor

15

EGRESO — Abril-2010 correspondiente).

16. Actualiza libro banco. (Anexe 7)

Archiva Comprobante de Egreso en el folder (COMPROBANTES DE

17. Imprime copia del libro banco y coloca en la bandeja de entrada del Gerente

General para su conocimiento.

Fin de procedimiento

Aprobado por:
Mae. Fausto Jacome

Elaborado por:
Cristell Jara
| Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010

Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

Vigencia

Fecha: 30/04/ 2010
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

PROCEDIMIENTO PARA:
CUENTAS POR PAGAR

produgpend

CODIGO: 353

ANEXO 1

PAGINA
6 DE 13

Diagrama de flujo para el procedimiento Cuentas por Pagar

- . T 1
DEPARTAMENTO DE N— . .
CONTABILIGAD ASIST [-,NTE- DE GERENCIA

GERENTE GENERAL

INICIO
%

L.Emite  hsta  de
proveedores

2. Envia hsta de )
proveedores al [ |
Gicrente |

6. Revisa las facturas

7. Elabora
comprobante de

cereso ;

8. Emite los cheques

9. Coloca cheques v
| comprobantes de
cgereso para firma

3. Revisa listado de

proveedores

4. Selecciona facturas

a cancelar

5. Coloca en bandeja | |
de salida las facturas |

10. Revisa
comprobantes de
cgreso, firma cheques

7.1

Aprobado por:
Mae. Fausto Jacome

Elaborado por:
| Cristell Jara
Gabriela Diaz

Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010

| Autorizado bor:
Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

Vigencia

Fecha: 30/04/ 2010
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( | PROCEDIMIENTO PARA: PAGINA

, pmdusz-nri CUENTAS POR PAGAR 7 DE 13 J

CODIGO: 353

ANEXO 1

Diagrama de flujo para el procedimiento Cuentas por Pagar

DEPARTAMENTO DE

| CONTABILIDAD ASISTENTE DE GERENCIA GERENTE GENERAL
! ’ : -
71
12. Revisa los cheques | 1. Coloca en
firmados ¢ T 1 bandeja de sahida
\ 4

| P, A
13. Entrega
comprobante y
cheques al proveedor

| . S,
| 14. Recibe
| comprobantes de

CEIeso

15. Archiva
comprobante de egreso
LI'I ul !nldc.r

&

16. Actuahiza hibro
| bancos

17. Imprime copia de
libro bancos para ¢l
Gerente

FIN
Flaborado por: Aprobado por: : { Autorizado por: 7Vigencia :
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda

Gabriela Diaz
Thatyana Rivera ; _
Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 ‘ Fecha: 30/04/2010 | Fecha: 30/04/ 2010
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8 DE 13

| pmdUXp(.‘ﬂd CUENTAS POR PAGAR

B

ANEXO 2
LISTADO DE PROVEEDORES

CODIGO: 3.53 | |

RUC 0004434601
LKTADE PROVEEDORES
(UENTAS POR PAGAR

| M (AR B st T | B | B | AR A
NN U AR GO LI AR E?iff‘i BRIy B | "
SAYH (MESHONIDE . DS X[ B | EE-PI“
| ‘ |
(O e O AL 3 (O | ]
WO WHIHGEENRSS RIS XS Som)s | i
3T IR TR I g0

' Elaboir;do por: Wm [ Aproha;i;) por: " Autorizado pnr_:“ N —[ \?ige;l;‘i;ai -

Cristell Jara
Gabriela Diaz

| Thatyana Rivera

| Fecha: 30/04/ 2010

' Mae. Fausto Jacome

B l_lf_echa: 30/04/ 2010

Ing. Jorge Barreda

| Fecha: 30/04/ 2010

‘ Fecha: 30/04/ 2010
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( ' PROCEDIMIENTO PARA:

CUENTAS POR PAGAR
CODIGO: 3.53

Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

l PAGINA
9 DE 13

ANEXO 3
FACTURA
TECNIPRINT ©
F A CTURA
N 036241
LEONOR VARGAS
PRODUXPEND S A
AR| ) E ME 196247 4146001
GUIA DF " . T AT IO RO VALOR TOTAL

REMISION W L ¥ ik ! . UNITARIO

0 663 ‘446 4"

PATRICIA DIAZ

11 ok '1'0\%
oy ¢
N i %l

1,619 98
CLIENTE

Elaborado por: Aprobado por:

Cristell Jara Mae. Fausto Jacome
Gabriela Diaz
I'hatyana Rivera

| Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010

Ing. Jorge Barreda

| Fecha: 3004/ 2010

Vigencia W

Fecha: 30/04/ 2010 ‘
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PROCEDIMIENTO PARA:
CUENTAS POR PAGAR

produfpend

| CODIGO: 3,53

ANEXO 4

COMPROBANTE DE RETENCION

SR

R.U.C.. 0992414146001

rhebagores y slands

produ, “pend

PRODUXPEND 8 A
s, Cardos Julio Arosemena hm. I’
(Junto a la ( oncesionaria \utomotris VMazda)
Telf: 2 200036 - lebefan: 2221336 * Guavaquil - Feuador

COMPROBANTE
DE RETENCION

SERIE 001-001

| PAGINA
.~ 10DE 13

AUT. 1107277112

\e 0nN2534

AGENTE DE RETEMCION

CONTRIBUYENTE |

-
!
#‘| Sries) Fecha de Emision
F RUC Tipo de Comprobante de Venta
Dwreccion Numero de Comprobante de Venta:
[ sl [ Base imponibie ) Codigo del & Vaior R ;
Ejercicio Frscal ! oars i pebincon mpuesto i .de Retencion alor Retemdo
&
i
|
W
|
|
| |
|
L
" Total Impuesto US$
on

r
L 4

O

%

' Elaborado por: ; Aprobado por:
Cristell Jara
Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010

Mae. Fausto Jacome

Fecha: 30/04/ 2010

. =
| Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

i Vigencia

Fecha: 30/04/ 2010 J
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| S

" [PROCEDIMIENTO PARA: ’ﬁ PAGINA
CUENTAS POR PAGAR | 11 DE 13
|
T — CODIGO: 353 ) ]
ANEXO 5
COMPROBANTE DE EGRESO
PRODUXPEND S.A
RUC# 0992414146001
Comprobante de Egreso 165
Fecha Guayaquil, 06 de Enero del 2010 $ 1,605.52
Beneficiario: | TECNIPRINT S.A. Ruc: 0991302883001
Direccion: Teléfono: 042-200036
Concepto: Cancelacion de factura 36241 Factura:001-002-36241
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
Por cancelacion de factura# $1,650.52
36241 TECNIPRINT por compra
de suministros de oficina
BOLIVARIANO ch./284 $1,650.52
, M $1,650.52]  $1,650.52
# | P 3 ~
::: pt.:“ ........................ \'IP\‘;, ....................... ]‘ \".. '\i-{
\ 8}
ELABORADO POR Recibi conforme Autonzado | Contabilidad
Elalm-rja_(_l-(-)_p-(;': ] "Aprobado pu: Aul-nrir;-a_d_(; ;or__ : Viigcinciiui :

Cristell Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda

Gabriela Diaz

I'hatyana Rivera ‘

Fecha: 30/04/2010 | Fecha: 30/04/2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010
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Asistente de Gerencia de Pfodurpend '5’4

|

B 1 CODIGO: 353 | _ |

ANEXO 6
CHEQUE
Bowiowe . s
| b g}
v gt Wil

T , , G
cuny VN AL il g Yl D

" e —— . N

] r . eyl
o NE T ety

¢:‘-=‘|Vi\ | _‘("___-.L;-/
ROUPRD $A ; =

(s DO
il e T I AP0 8
*7300362¢ 372443900 C2150T44GHTS 224
Flaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda
Gabriela Diaz
I'hatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010
| 1 IS I R
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| | PROCEDIMIENTO PARA: " PAGINA |
produvand | CUENTAS POR PAGAR 13DE 13

| CODIGO: 353

ANEXO 7
LIBRO BANCO

‘ |
.
— e
Elaborado ;)0; Aprobado por: - Autorimduﬂpor: Vigencia ‘
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda ‘
Gabriela Diaz
| Thatyana Rivera -
Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010
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produ){pend

3.5.4 PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE
SUMINISTROS

REVISION # 1

CONTENIDO
Piagina
PROPOSITO 2
ALCANCE 2
POLITICAS 2
RESPONSABILIDADES 3
DOCUMENTOS APLICABLES 3
PROCEDIMIENTOS -
ANEXOS 5
Tfam 7 'Apr()bado p{)f: Autorizado por: . \/'igcncia“ ‘

Cristell Jara Mae. Fausto Jacome |Ing. Jorge Barreda

|
Thatyana Rivera ‘

| (Gabriela Diaz
Fecha: 30/04/ 2010 ’ Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010
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produfpend

N

FECHA

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

SECCION (
AFECTADA

'PROCEDIMIENTO PARA:
LA COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA

| CODIGO: 354

PAGINA

REVISION

30/04/2010

Todas

‘ Elaborado por:

Cristell Jara
Gabriela Diaz
'hatyana Rivera

[ .
| Aprobado por:
Mae. Fausto Jacome

Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010

| Autorizado por:

SECCION DE

CAMBIO

1 DE 15 '

.

Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

Creacion del
Documento

Vigencia

| Fecha: 30/04/ 2010
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 Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

[ PROCEDIMIENTO PARA:

CODIGO: 3.5.4

COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA

{ PAGINA |

; 2DE 13 ‘
1]

COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es indicarnos los pasos a seguir en la compra

de suministros

ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado por la Asistente de Gerencia junto con el

Personal de Produccion y Administracion.

POLITICAS

Las compras de suministros seran realizadas, previo analisis de la administracion

con la aprobacion del Gerente General.

Flaborado por: l Aprobado por:
Cristell Jara l‘ Mae. Fausto Jacome
Gabriela Diaz J
Thatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010

Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

POMTRCHICA ML UTOR

BIBLIOTECA
CAMPUS
PERAS

r\.fi,tz,cncia

Fecha: 30/04/ 2010

o |

EDCOM
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Asistente de Gerencia de Prmlutgend S.A.

[ PROCEDIMIENTO PARA:

~ COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA
W produ)pend

CODIGO: 3.5.4

RESPONSABILIDADES

PAGINA
3DE 13

CARGOS
2z
z 2 a =
= B < rifn
< & gy e o
== z O o=
<A N e
a - - (3
ACTIVIDADES % e
Solicita compra de suministros de R
oficina
Autoriza compras R
Realiza compras de suministros de R
oficina
Verifica los suministros de oficina R
Revisa valor a pagar de la factura R
Autoriza el pago R
Realiza el pago R
Archiva R

DOCUMENTOS APLICABLES:

Elaborado por:

Todos los documentos que se utilizan para la compra de suministros son los

siguientes:

Anexo 2: Orden de Compra

Anexo 3: Factura

Anexo 4: Comprobante de Retencion
Anexo 5: Comprobante de Egreso
Anexo 6: Cheque

Anexo 7: Libro Banco

: e
| Aprobado por:

Cristell Jara Mae. Fausto Jacome

Gabriela Diaz

I'hatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010

Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

| Vigencia

Fecha: 30/04/ 20 10
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PROCEDIMIENTO PARA: | PAGINA
produjpend COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA 4DE 13

| CODIGO: 3.5.4 ] | | J

PROCEDIMIENTO

Asistente de Gerencia

1. Recibe del departamento de Administracion la orden de Compra,

{Anexo 2)

t2

Revisa la orden de compra de suministros de oficina.

3. Coloca en la bandeja de entrada al Gerente General.
Gerente General

4. Autoriza la orden de compra de suministros de oficina

5. Coloca en la bandeja de salida la solicitud aprobada
Asistente de Gerencia

6. Recibe la solicitud de compra.
7. Realiza la compra de suministros.
8. Envia la factura y la compra de suministros al Departamento de

Administracion.

Departamento de Administracion

9. Recibe la factura y la de compra de suministros de oficina. (Anexe 3)

10. Envia al Gerente General una copia de la factura y su Comprobante de

Retencion.
Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda

| Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 ‘Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010

EDCOM ESPOL
Pagina 62




Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

[ PROCEDIMIENTO PARA: l PAGINA |

pr()(lUpr’-nd }COMPRAI)I_-jS[JMINIS’I‘ROSl)I-ﬁ()I’lCINA: 5DE 13 ‘

B | CODIGO:3.54 |

Gerente General

I1. Recibe la copia de la factura y el comprobante de retencion.
12.  Revisa el valor a pagar de la factura y autoriza el pago.

13. Coloca en la bandeja de salida la factura y ¢l comprobante.
Asistente de Gerencia

14. Recibe la factura v el comprobante.

15. Elabora Comprobante de egreso. (Anexo 4)

16. Emite el cheque.

17. Coloca en la bandeja de entrada el comprobante de egreso y el cheque
emitido para firma del gerente General.

18. Recibe el cheque y el comprobante de egreso firmados (4nexo 5)

19. Entrega el comprobante de retencion y el cheque al proveedor.

20. Recibe el comprobante de egreso y retencion firmado por el proveedor.

21. Archiva Comprobante de Egreso en el folder (COMPROBANTES DE
EGRESO — Abril-2010).

22. Actualiza libro banco. (Anexo 6)

23. Imprime copia del libro banco y coloca en la bandeja de entrada del

Gerente General para su conocimiento.

Fin de procedimiento.

' Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda
Gabriela Diaz
Thatyana Rivera

| Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010
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~ [PROCEDIMIENTO PARA:

produgpend

| | CODIGO:35.4

LA COMPRA DE SUMINITRSO DE OI-‘ICINA]

ANEXO 1

~ PAGINA
6DE13 |

]

Diagrama de flujo para el procedimiento la Compra de Suministros de Oficina

DEPARTAMENTO DE

| CONTABILIDAD

ASISTENTE DE GERENCIA

|

9. Recibe la factura y
| laorden de compra

10. Envia copa de
factura v retencion al
Gicrente

[ Elaborado por -
Cristell Jara
Gabriela Diaz

Thatyana Rivera
’ Fecha: 30/04/ 2010

INICIO

L.LRecibe  orden  de
compra del Dpto. de
administracion

2. Revisa la orden de
compra

3. Coloca en bandeja
de entrada la orden
para ¢l Gerente

6. Recibe la solicitud

de compra

7. Realiza la compra
| de suministros de

oficina

8. Envia factura y
comprobante retencion
al Dpto de Adm

Aprobado por:
Mae. Fausto Jacome

Fecha: 30/04/ 2010

Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

GERENTE GENERAL

4. Autoriza la orden
de compra

5. Coloca en bandeja
de sahida la orden
aprobada

11. Recibe la coplade |

factura y retencion

71

Asistente de Gerencia dg Ifrm.ft_;.g_)gnd S.A.

Fecha: 30/04/ 2010 |

Vigenc_ia 7

|
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PROCEDIMIENTO PARA: ~ PAGINA
LA COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA|  7DE 13

CODIGO:3.5.4

ANEXO 1

Diagrama de flujo para el procedimiento la Compra de Suministros de Oficina

DEPARTAMENTO DE — 2 3 g ’
l CONTABILIDAD ASISTENTE DE GERENCIA GERENTE GENERAL

14. Recibe —d— 71
comprobante de

retencion y factura
————— ¥
12. Revisa el valor a
15. Elabora pagar

| comprobante de cgreso

Y

16. Emite cheques 13. Colocaen
bandeja de salida
factura y retencion

17. Coloca en bandeja
cheques y egresos para
firma del Gerente

! Y

18. Recibe cheque y
eereso firmado por ¢l
Gierente

Y @

| 19, Entrega cheque v
comprobante de cgreso
al proveedor

[ 20. Recibe egreso v
retencion firmada por
¢l proveedor

8.1

J SRS . B . .

| Elaborado por: ' Aprobado por: Autorizado por: Vigencia ;
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda ‘
Gabriela Diaz

Thatyana Rivera ‘
Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010
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PROCEDIMIENTO PARA: ' PAGINA |
LA COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA| 8 DE 13

i

| CODIGO: 3.5.4

ANEXO 1

Diagrama de flujo para el procedimiento la Compra de Suministros de Oficina

[ ,
DEPARTAMENTO DE ASISTENTE DE GERENCIA GERENTE GENERAL

CONTABILIDAD

8.1

Y
21. Archiva el
comprobante de
cgreso en folder

¥
22, Actualiza hibro

bancos

i A
23. Impnime copia de
libro bancos para ¢l
Gerente

'

FIN

' Elaborado por: l Apmha(lﬂ por: | Auto;{zado por: Vig;.’nci-:;_

Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda
Gabriela Diaz

Thatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 2010 ’ Fecha: 30/04/2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010
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CODIGO: 354

ANEXO 2
ORDEN DE COMPRA

PRODUXPEND S.A.
RUC (02414136001

Vo C C6 ILLICr ARC MENA KM 2 Y2 YE R e ~ () DA
AL omcs oo sommemz ORDEN DE COMPRA

Guawmoud — B vador
Tekeforo (472-22 1204-042.22 1136

N° 001-001-000004

SLM NISTROE 2000 SAa, SRA FL AR TCRRES
PROMEEDCIR; ~-- n=— == m—wmme s s mms s smmes s OO ACTOR —- ==+ = mmmve mm wmmme —m e e e o -
A BCRADAZERA. ETAPR
DIRECEION:  --- — === s smemm mm e e o oo e
GUIAYACLE
QQUDAD: = e —e e ———c—e =
MZ- 27536
TELEFCMICR - - -mom = smemmm mmmao e mms s e
FECHADEL PEDIDO DE y
OO WA SOLIOTANTE ™MEDIO DE ENVID PUNTO DE ¢ .A_B TERM INOS
L de merru o 2010 B
N PRECIO POR
CANTIDAD U 1DAD DESCRIPCICON UMIDAD TOTAL
Reywme O% Dapes DO . 1480
[ 3 Archuvador ureto T/0 Negro 2.2 1212
[ Aschavasor Jreco T/ Negro 1.9 11.40
10 Sps or Gepes 0.7 F3
4 Rolic pape! surmecar s 0.5 1.00
Biock de wr ers de mstancs forrme wenus 3.50 3 5(
B Qi peta plEstrss Con LE0E rErspErerw 7/ C » 70 £
CESERY A M ' = —
g~ €1.65
7.4
~caL 6805
El A ORADO POR: SOUTADO POR: Dpta Ao nastr@con
Diana Phioes A
[ piamd REOHIDO B Moo < Gasllos,
AU TORE 2000 PO

|

J

Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome |Ing. Jorge Barreda ‘

Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010
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o — o cODIGO: 354 - L

ANEXO 3

FACTURA

Elaborado por:
Cristell Jara
| Gabriela Diaz

Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010

Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

Aprobado por:
Mae. Fausto Jacome
‘ |

| Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010

’rVigencia

Fecha: 30/04/ 2010
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PROCEDIMIENTO PARA: " PAGINA |

"' g 1 SU STROS DE OFIC S 13
pmdu [J("ﬂd COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA 10 DE 13

| CODIGO: 3.5.4

ANEXO 4
COMPROBANTE DE RETENCION

/ ) d COMPROBANTE R.U.C.: 0992414146001
IERIRLY en : AUT.: 1407277112
! iy B9 DE RETENCION ,
‘ sremer \CO (02400
END S A 5
wemena hm. 2%
1 Automotriz Marda)
2133 * Guavaquil - bouador
Fecha de Emision -
Tipo de Comprobante de Venta —
Nomero de Comprobante de Venta
« mponible Codigo del y orndo
WARRE Impuesto %de Retencion YValor Retemao
el impuesto {
|
Total Impuesto US$ l
Cheque #
Banco:
CONTRIBUYENTE
- 4y % B SAX) CELAR N MoTr Y, 3 -
Flaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda
Gabriela Diaz

[hatyana Rivera i
| Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ ?_()IL]

EDCOM ESPOL
Pagina 69

Fecha: 30/04/ 2010




Manual Administrativo

Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

| | PROCEDIMIENTO PARA: ~ PAGINA |
1 COMPRA DE SUMINISTROS DE OFICINA 1MDE13
[ o — |CcODIGO: 354 - ]
ANEXO 5
COMPROBANTE DE EGRESO
PRODUXPEND S.A
RUC# 0992414146001 ]
Comprobante de Egreso 163 |
Fecha Guayaquil, 22 de Marzo del 2010 $ 69.05
Beneficiario: SUMINISTROS 2000 S.A. Ruc: 0991302883001
Direccion: ALBORADA 3ERA. ETAPA Teléfono: 042-200036
Concepto: Cancelacion de factura 21913 Factura:001-002-21913
CUENTA DESCRIPCION DEBE | HABER |
Por cancelacion de factura# $69.06
21913 SUMINISTROS 2000 por
compra de suministros de oficina.
| PRODUBANCO ch./206 $69.05
LoD seses| 86905
a‘-: ot PR — L) aRe——— ‘ g}\x ~:{2
ELABORADO POR Recibi conforme \ Autdttzado | Contabilidad

Elaborado por:
Cristell Jara
Gabriela Diaz

| Thatyana Rivera
| Fecha: 30/04/ 2010

f Apr:(hba(lc) p(;r;:

Autorizado por:

Vigencia - i

‘ Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda ‘
|

_ l Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010 ‘
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produjpend

ANEXO 6
CHEQUE

R0 ] e
m»’-’-ﬁmﬁ%-- o W R < v
L8 mrre Uﬂ“k(,ﬁ(ﬁ B 100 :

G
—
e e it —— OO

g El!-"g nde Bowvro I.wf o
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3.5.5 PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE COBRO DE
FACTURAS

REVISION # 1

CONTENIDO
Pagina
PROPOSITO 2
ALCANCE 2
POLITICAS 2
RESPONSABILIDADES 3
DOCUMENTOS APLICABLES 3
PROCEDIMIENTOS 4
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produjpend

| CODIGO: 3.5.5

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

GESTION DE COBRO DE FACTURAS

PAGINA
I DE9

FECHA

30/04/2010

SECCION
AFECTADA

Todas

REVISION

SECCION DE 1
CAMBIO

L

Creacion del
Documento
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| CODIGO: 355

GESTION DE COBRO DE FACTURAS

PROPOSITO

Este procedimiento lo realizamos con el proposito de indicar los pasos a seguir
para las cuentas por cobrar de la compania.

ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado por la Asistente de Gerencia junto con el

Personal Administrativo.

POLITICAS

El personal del Departamento de Contabilidad cobra las facturas de acuerdo a los dias

de crédito que le otorgue al cliente.

Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda

Gabriela Diaz ‘
Thatyana Rivera
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f ' 'PROCEDIMIENTO PARA: PAGINA
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| CODIGO: 355

RESPONSABILIDADES

CARGOS o
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ACTIVIDADES

Elabora reporte de Clientes R

Revisa reporte de Clientes R

Realiza cobro correspondiente R

Verifica notificaciones del banco R

Registra transacciones R

Actualiza libro banco R

Archiva R

DOCUMENTOS APLICABLES:

Todos los documentos que se utilizan para la gestion son los siguientes:
Anexo 2: Lista de Clientes

Anexo 3: Factura

Anexo 4: Comprobante de Retencion

Anexo 5: Correo de transferencia

Anexo 6: Estado de cuenta del banco

Anexo 7: Libro banco

Elaborado por: Aprobado por: ’ Autorizado por: Vigencia ‘
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda
Gabriela Diaz ‘ r
Thatyana Rivera ‘
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PROCEDIMIENTO PARA: PAGINA |

N I
pr‘n(llilp('-n( GESTION DE COBRO DE FACTURAS I 4 DE 13

| CODIGO: 355 ) |

PROCEDIMIENTO

Departamento de Contabilidad

1. Elabora el reporte de clientes pendientes de cobro. (Anexo 2)
2. Envia reporte de clientes al gerente.
3. Envia copia de la factura de venta a la asistente. (Anexo 3)

Gerente General

4. Revisa el reporte de clientes pendientes de cobro.

Selecciona las facturas vencidas.

wn

6. Coloca en la bandeja de salida de la Asistente de Gerencia el reporte de

las facturas vencidas.
Asistente de Gerencia

7. Revisa el reporte de facturas.

8. Realiza la gestion de cobro correspondiente.
Cliente

9. Realiza ¢l pago por medio de transferencia bancaria a la cuenta de la

compaiiia.
Asistente de Gerencia

10. Revisa en el correo de la empresa la notificacion de transferencia del
banco. (Anexo 4)

11. Registra el cobro del dinero en libro bancos. (Anexo 5)

| Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por: Vigencia

| Cristell Jara Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda
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PROCEDIMIENTO

Asistente de Gerencia

PROCEDIMIENTO PARA:
GESTION DE COBRO DE FACTURAS

CODIGO: 355

PAGINA
5DE 13

12. Pide un estado de cuenta al banco. (Anexo 6)

13.  Imprime copia del libro banco y coloca en la bandeja de entrada del

Gerente General para su conocimiento.

14. Envia al Departamento de contabilidad las copias de las facturas; de la

notificacion de transferencia y libro banco actualizado.

Fin de procedimiento.
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CODIGO: 3.5.5

PROCEDIMIENTO PARA:

LA GESTION DE COBRO DE FACTURAS

PAGINA |

6 DE 13

ANEXO 1

Diagrama de flujo para el procedimiento la Gestion de Cobro de Facturas
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produjpend IS GESTION DE COBRO DE FACTURAS

CODIGO: 3.5.5

PAGINA
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ANEXO 1

Diagrama de flujo para el procedimiento la Gestion de Cobro de Facturas
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ANEXO 2
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ANEXO 4
COMPROBANTE DE RETENCION

Elaborado por: | Aprobado por:

Cristell Jara

Gabriela Diaz
\"l'hal_\ ana Rivera

Fecha: 30/04/ 2010

Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda

Autorizado por: { Vigencia ‘

Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 ’Fecllaﬁ()f{)_vlﬂ(lltl i ‘

EDCOM ESPOL

Pdgina 83




Manual Administrativo

produfpend

ANEXO 5

CORREO DE TRANSFERENCIA
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3.5.6 PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE MATERIA
PRIMA
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[PROCEDIMIENTO PARA:
LA COMPRA DE MATERIA PRIMA

produfpend
—= lcoDIGO: 356

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

SECION REVISION ‘
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PAGINA |
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PROCEDIMIENTO PARA: | PAGINA
COMPRA DE MATERIA PRIMA 2DE 15

| CODIGO:35.6

COMPRA DE MATERIA PRIMA

PROPOSITO

Il proposito de este procedimiento es abastecer a la planta con los materiales

necesarios para la produccion.

ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado por la Asistente de Gerencia junto con el

Personal de Produccion.

§SEC"
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POMTRCYICA BEL 77"
BIBLIOTECA
( AMPUS
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[PROCEDIMIENTO PARA: ~ PAGINA l
'COMPRA DE MATERIA PRIMA 3IDE 15 _
__L(ffmwﬂ: 356 0 ]
RESPONSABILIDADES
CARGOS o
=¥ B L
S5 |32 |z
£2 = =&
%z an RS
22 |z°
ACTIVIDADES =
Solicita orden de compra de materia prima R
Revisa orden de compra R
Aprueba la orden de compra R
Realiza la compra de materia prima R
Ingresa la compra a bodega R
Realiza el pago de la factura R
Actualiza libro banco R
Archiva R

DOCUMENTOS APLICABLES:

Todos los documentos que se utilizan para
siguientes:

Anexo 2: Orden de Compra

Anexo 3: Factura

Anexo 4: Comprobante de Retencion
Anexo 5: Orden de recibido

Anexo 6: Comprobante de Egreso

Anexo 7: Cheque

Anexo 8: Libro Banco

' Aprobado por:

1 Elaborado por:
Cristell Jara Mae. Fausto Jacome

Gabriela Diaz

Thatyana Rivera
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PROCEDIMIENTO PARA: | PAGINA
COMPRA DE MATERIA PRIMA 4DE 15
[copIGo:356 ]

PROCEDIMIENTO

Asistente de gerencia
1. Recibe la orden de compra del departamento de produccion. (Anexo 2)

2. Coloca en la bandeja de entrada del Gerente General la orden de compra.

Gerente General

2

Revisa la orden de compra de materia prima.

4. Aprueba la orden de compra.

n

Coloca en la bandeja de salida de la Asistente la orden de compra

aprobada.

Asistente de Gerencia
6. Recibe la orden de compra.
7. Realiza la compra respectiva.
8. Envia la materia prima al departamento de produccion.
9. Obtiene el recibido de produccion. (Anexo 3)
10. Envia la factura v el comprobante de retencion al departamento de

Administracion. (Anexo 4)
Departamento de Administracion

11. Recibe de la asistente de gerencia la factura y el comprobante de
retencion. (Anexo 5)
12. Envia al Gerente General la copia de la factura y comprobante de

retencion.

| Autorizado por: Vigencia
| Cristell Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda

Gabriela Diaz

Thatyana Rivera

| Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/2010 Fecha: 30 /04/2010 | Fecha: 30/04/ 2010 |

EDCOM ESPOL
Pdagina 91



Manual Administrativo Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

|
|

produ)pend

[

PAGINA
5SDE 15

PROCEDIMIENTO PARA:
COMPRA DE MATERIA PRIMA
|CODIGO:3.5.6

— I

PROCEDIMIENTO

Gerente General

13. Recibe  del departamento de administracion la copia de la factura y el

14.

comprobante de retencion.

Revisa el valor a pagar de la factura y autoriza el pago.

15. Coloca en la bandeja de salida de la asistente de gerencia, la factura y el

comprobante de retencion para su pago correspondiente.

Asistente de Gerencia

l

16.
17.
18.
19.

Recibe la factura y el comprobante de retencion

Elabora Comprobante de egreso. (Anexo 6)

Emite el cheque. (Anexo 7)

Coloca en la bandeja de entrada el comprobante de egreso y el cheque emitido

para firma del Gerente General.

_Recibe el cheque y el comprobante de egreso firmado por el Gerente General

. Entrega el comprobante de retencion y de egreso para que emita la firma el

proveedor y entrega el cheque.

_Recibe el comprobante de egreso y comprobante de retencion firmado por el

proveedor.

23. Archiva Comprobante de Egreso en el folder (COMPROBANTES DE

EGRESO — Abril-2010).

_ Actualiza libro banco. (Anexo 8)

. Imprime copia del libro banco y coloca en la bandeja de entrada del Gerente

General para su conocimiento

Fin de procedimiento.
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ANEXO 1
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Diagrama de flujo para el procedimiento la Compra de Materia Prima
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Diagrama de flujo para el pmccdimicnto la Compra de Materia Prima
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A INISTRACION ASISTENTE DE GERENCIA (;FRFNnj( Ll‘_dFRArL ‘

r“fff\f?*.fff

11. Recibe factura y 10. Unvia factura y
comprobante de | retencion al Dpto. de
retencion \ Administracion ~
\ 12. Envia copia de “ 1 13. Recibe copia de
factura y retencion al I ‘ factura y comprobante
Gerente \ de retencion
! ~ | 14, Revisa valor a pagar
| ~
I | 16. Recibe factura y 15. Coloca en bandeja
comprobante de ‘ factura y comprobante
\ retencion de retencion
| 17. Elabora
‘ comprobante de egreso
\ 18. Emite ¢l cheque
‘
N 8.1

N B

_— = —_ - S —

[ Flaborado por: Aprobado por: Autorizado por ] ViQE' ]
| Cristell Jara [ Mae. Fausto Jacome ‘ Ing. Jorge Barreda ‘ ‘
Gabriela Diaz
Thatyana Rivera ‘
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ANEXO 1

Diagrama de flujo para ¢l procedimiento la Compra de Materia Prima

| DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

l
ASISTENTE DE GERENCIA

GERENTE GENERAL

8.1

19. Coloca ¢n bandeja
comprobante y cheque
para firma del Gerente

20. Recibe ¢l cheque v
¢l comprobante firmado

21. Entrega comprobante
de retencion y cheque al
proveedor para la firma

[ 22. Recibe el

comprobante firmado

23. Archiva
comprobante en folder
de mes de abnl

24, Revisa valor a pagar
| 25, Imprnime copia de

libro bancos para
entregar al Gerente

Elaborado por: Apru“bado por:
Cristell Jara

Gabriela Diaz

Mae. Fausto Jacome

Thatyana Rivera

Fecha: 30/04/2010 | Fecha: 30/04/ 2010

Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010
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|
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ANEXO 2

| coDIGO: 3.

PROCEDIMIENTO PARA:
COMPRA DE MATERIA PRIMA
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Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.
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ORDEN DE COMPRA DE MATERIA PRIMA

PRODUXPE

RUC 099240414

MD S.A.
&00r

AV. TARLCE JLLIC
A~ § ox

PRCAVE EDXR: - —
1 x

DIREOQIOM: ---—

EROrETE UTomoT T

ARCEEMENA KM 27

eIcE

N°¢ 001-001-000010

CKNTACT R ----—

OQUDAD
TELE FORKCR
FECHA DEL PEDIDO DE l "
s SOLICITANTE MEDIC DE ENVIO PUNTO Dt F.A.B TERMINOS
S de dowrore ow 2008 MEnc G- arIporE
CAWTIDAD UN 1DAD DESCRIPC ION PREE IO o ToTAL
] 0 4. - UNIDAD
V. Atemow YW, Brato 20003 00m Ress 1430 op 200
F. 4,84 4.8
Vo Adhes o Mew et 219017 — Res: 18X
.
CEEERVAC TN tad
=T 160.54
180.4
a8 ORADO FOR . SOQUCTADO POR: (e de Fr ¥
rana [Pinee A
[ " T [HEQBIDO PO Venorw k8 T
AUTORI 2000 POR:

| Elaborado por:
Cristell Jara
Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010

e B
Aprobado por:
Mae. Fausto Jacome

Fecha: 30/04/ 2010

P il T .
Autorizado por: Vigencia

Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010
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ANEXO 3
FACTURA

Razon Social: Innovaplus S.A.

R.U.C. 0392418397001 - e
oo1-001Ne. OO0 ) 76

AUT.S.R.1. 1107135841 0 010760

LIENTE PRODUXPEND S A

|

IDENTIFICACION  Nn9Q24 14146001 l’" HA 9 de Diciembre 2009

ARECCION KM 2 5 AV CARIL OS5 EMISOR rda0B- 17 FLBA GUANANGA

l AROSEMENA S/N l
GUIA I

Cantudad Descnpcion P Umnitano

Lo O\JPROBA\?TF DF‘ RETENCION

et =0 LT 3« be r:""pgur el
Cor v b i acn'roce
€ tiax d re ban'e d

£ A FiIT KA

Iur(,un ournun-n.1 fULKA LE LSit Plald

ORDEN 6833 30 Dias
. 160.84
sub Tota
Des
VA Tarfta 14 19.30
TOTAL # 180.14

ADQUIRENTE CADUCA JUMNIO DEL 2010

A— S S — B S B
| Elaborado por: I Aprobado por: | Autorizado por: W Vigencia
{('ristcll Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda

| Gabriela Diaz }

| Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010
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PROCEDIMIENTO PARA:

Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

COMPRA DE MATERIA PRIMA

COMPROBANTE DE RETENCION

end

Dedores y SLands

—_—

COMPROBANTE

DE RETENCION

PAGINA |
11 DE15 |

R.U.C.: 0992414146001
AUT 1107277112

\

A0,

Elaborado por:
Cristell Jara

| Gabriela Diaz
Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010

SERE 001001
S A
thanm .
tomotris Mazda)
13 Gaavaqul - b owador .
- Fecha de Emesion I
Tipo de Comprobante de Venta o
Numero de Comprobante de Venta:
nibie ’ o Codigo del ", Valor Retemac
acon | pues impuesto vde Retencion ]
<+
|
|
[
| |
|
\
|
\
|
[
|
|
1
Total Impuesto US$
Cheque #
Banco
COMTRIBUYENTE
Aprobado por: Autorizado por: Vigencia

Mae. Fausto Jacome

Fecha: 30/04/ 2010

Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010
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ANEXO 5
ORDEN DE RECIBIDO
NORFAC S. A
o
e —— ‘_ﬁ,_,,___-—-"’l
—_—
;"l'i",lahoradu bor: . _A_;p_rn—ba{]o por:ii | Autorizado po:'_ lﬁﬁVEe;ciiar

| Cristell Jara
Gabriela Diaz

Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 .

Mae. Fausto Jacome

Fecha: 30/04/ 2010

Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010
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[PROCEDIMIENTO PARA: | PAGINA
produfpend L(‘()MPRA DE MATERIA PRIMA 13 DE 15

~ |CcODIGO:3.56

ANEXO 6
COMPROBANTE DE EGRESO

PRODUXPEND S.A

RUC# 0992414146001
Comprobante de Egreso 155
Fecha Guayaquil, 09 de Diciembre del 2009 $ 178.53
Beneficiario: |INNOVAPLUS S.A. Ruc: 0992418397001
Direccion: URDESA CENTRAL Teléfono: 042-888693
Concepto: Cancelacion de factura 10760 Factura:001-002-10760

CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER

Por cancelacién de factura#t $178.53

10760 INNOVAPLUS, por compra
de suministros de oficina.

PRODUBANCO ch./206 $178.53
‘ A $178.53 $178.53
B B 4 AT\ N )
i N R \., ...................... .3‘;:.1 A&g
ELABORADO POR Recibi conforme Autorizado | Contabilidad
Elaborado por: ‘.Aprubado por: Autorizado por: Vigencia : _
Cristell Jara ' Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda

| Gabriela Diaz { [

Fecha: 30/04/ 2010 | Fecha: 30/04/ 2010 } Fecha: 30/04/ ZI)I(JJ
\

Thatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010
\
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ANEXO 7
CHEQUE

CHRQURS S ___CURNTA 13027416 0 _ Malsa 1 de 13

CEBQUE Fo, 3108 _mLJHJH_ —  FWCEA 92/R4/3%I0

(0 s o e !

- ¢ - p e t\.
- - ég\p‘;\-
.\ !

d . o -
bad e %
T LA
Commty WE-EE70 4
— - -
eS80 I 0L 1D DEILIITTNG0ET 07544
e s e |

POMTRONICA W1 LITORL

BIBLIOTECA
CAMPUS
RS

B Auto;izadorpo-r:_ Vigencia

[ Elaborado por:
Cristell Jara

' Gabriela Diaz

| Thatyana Rivera

7 Aprobado por: 7

Mae. Fausto Jacome | Ing. Jorge Barreda

Fecha: 30/04/ 2010 Fecha: 30/04/ 2010 ‘ Fecha: 30/04/ 2010

Fecha: 30/04/ 2010
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ANEXO 7
LIBRO BANCO
L i T b e (00 FACT Owscrguen ntae Dbty Cwdly el
| Elahbr-a;-jo por: ' szobado por: Aﬁiurim& 7pnr: Vigencia 7 T

Cristell Jara Mae. Fausto Jacome Ing. Jorge Barreda
Gabriela Diaz
Thatyana Rivera .
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CONCLUSIONES

Con la presentacion de este Manual Administrativo se orientaran las acciones de
la Asistente de Gerencia para que se desempefie de forma eficiente y segura ya
que debe ser responsable de los tramites administrativos.

Es por consiguiente, que se elabord el Manual Administrativo de la Asistente de
Gerencia va que se pueden estandarizar sus acciones correspondientes.

Con la aplicacion del mencionado Manual, la Asistente de Gerencia puede
orientarse y ejecutar de manera secuencial y ordenada tales procedimientos con
el fin de garantizar su fiel aplicacion.

De alli la importancia de contar con una herramienta que permita reunir en
forma organizada y sistematica toda la informacion que dirija la realizacion y

cumplimiento de las diferentes actividades que realizan en la organizacion.

RECOMENDACIONES

Tomando en cuenta lo anterior descrito, se desea precisar las siguientes

recomendaciones:

Actualizar el contenido del Manual una vez al ano.

e Actualizar periodicamente el contenido del Manual para mayor efectividad, con
el proposito de establecer los correctivos pertinentes para su mejor aplicacion.
e Terminar con la documentacion de los Tramites Administrativos restantes que
fueron identificados durante el analisis de las relaciones interdepartamentales.
e Puede generar Manuales Administrativos correspondientes para los otros cargos
departamentales.
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