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RESUMEN

lil presente Manual Administrativo dc la Asbl¿nle de Gerencia PRODUXPEND S"4,.

tienc como objetivo prcscntar la inlbrmación básica de todo lo relacionado con la

Asistentc de (ierencia y la cmpresa. En el Capítulo I sc indica la Historia como se fbrmó

cl PROI)IJXPI:ND S.A. y tos cambios quc ha tenido para la ejccución de sus labores

hasta nucstros ticm¡rs, también cxplicamos la Estructura Organizacional. F uncional y

dc Pcrsonal de la cmprcsa y lácilitamos medios de comunicación como Dircctorio

telelónico, Pagina Wcb. corrco electr(rnico.

Iin el Capítulo Il detallamos la descripción de puesto, requisitos y aptitudes quc se

necesita¡ para desempeñar el cargo como Asistente de Gerencia de Produxpend S.A.

también l¿¡-s responsabilidades quc tiene ella sobre documentos y equipos de oñcina

dentro de la Organización.

lin el Capítulo UI explicamos las relaciones interdepartamcntales, donde la Asistente de

Gerencia intcractúa con los departamentos y se documenta los tr¡írnites administr¿tivos

dc la empresa.
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PROLOGO

Actualmente la Asistcnte dc Cerencia descmpcña un rol muy importante cn pro dc la

cficacia. rcndimiento y productividad del gercnle y do la cmprcsa. csto quierc dccir que

dcbc conoccr a fbndo todos los detalles del lugar donde labora para cjecutar y haccr un

buen trabajo. debe ser una peniona íntegra. captrz y estar actuali:zada para realizar

dif'erentes lunciones y representi¡r a su compañía en cualquier situación que lo amerite.

[is muy importante que conoz-ca los trámites administrativos de la cmpn:sa porque:rsí

estará apta para realizar cualquicr diligencia que el jef'e le encomiende dentro y ftera de

la misma. Dcbc cumplir con los rcglamentos rclacionados ya quc es la peruona que

asiste, controla y cjecuta las ta¡cas y responsabilidadcs delcgadas por cl superior.

(iln el gran avance tecnológico del ambiente empresarial, la secretaria de hoy debe estar

sn constante actualizaciiln ya que se encuentra en un ambiente de negocios diná,rnico y

global, la-s organizaciones interactúan con nuev¿s herramientas tecnológicas de manera

que tienc que hacer uso de varios sislema-s infilrmáticos que existcn en la actualidad, y

que sirven de gran ayuda para ahorrar liempo y para agilitar los tr¡irnites. Dehe poseer

amplios conocimientos sobre las Hcrramientas de Colaboración l)igital ya que ayuda a

la empresa a scr más lineal y eñciente.

[)or estas ra;¿ones elahoramos este manual administrativo para que sirva como

herramienta de capacitación y de guía para el trabajo de la Asislente de Cerencia y del

perconal dcntro dc Ia organización quc vaya a ejcrccr cste cargo. para mcjorar sus

conocimientos y a-sí pucda desempeñzrrue eficientemente .
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lnforme dt Mutcria de G¡utluatión ,lsisltntt r Ger¿nt'it e Pro trptnd 5..1.

r.r ¿QUrírN[.s soMos?l
Somos una organizáción quc cucnta con un cquipo de prolesionales con amplia

experiencia. Que nos permite ser lábricantes y dcsarrolladores dc idcas para

rcalizar dif'ercntes productos tales como carpas, islas para centros conrerciales.

estructuras mctálicas. cxhibidores de varios modelos y stand para ferias. Es por

eso quc nuestro objetivo cs el compromiso con nuestros clientes cs garanli'¿.ar

conlidencialidad. innovación. calidad y tiempos de entrega.

l,o que nos hace líderes en el mercado es que en cada uno de estos productos

buscamos la perfección y excelencia ya que consideramos como base impofante

para nuestros proyectos las ideas, necesidades y objctivos de cada cliente.

I.2 RESEÑA HISTÓRICA:

t'ln cl 2005 se constituyó la empresa PROIIIJXPITND S.A. quc se cncarga del

dcsa¡rollo, discño y fabricación de productos mctálicos. Ya que contábamos con

la inliaestructura y maquinarias para su elaboración. se empezó a trabajar con

depanamentos de marketing dc diferentcs cmpresas a nivcl nacional.

expandiendo una gama de articulos para aumenlar la cartera y satisfacer todas

las necesidades del cliente.

t.3 vtstoN

Lidcrar en el mercado of'rcciendo altos niveles dc Eficiencia y Competitividad.

busca¡do cn forma permanente y cfectiva satisfacer las neccsidadcs de los

clientes. Consolidarnos como una empresa comercializadora. ponicndo a

disposición productos de alta calidad y usando tccnología dc punta para un

mejor servicio.

I.4 MISI()N

Somos una cmprcsa que oliccc servicios y productos con seriedad, generando

confian;¿a, atendiendo las neccsidadcs de sus clientes bajo parámetros de calidad.

trabajo en equipo. orientación a resultados y mejoramiento continuo.

I Obten¡do del Manual de Oryanizáción de PfiODUXPEND S.A-
? Obten¡do del Departamento de Admin¡strac¡ón

utx ()M
kiginu )

usP( )t.



Itt lc .llut¡riu t Grutluutión ..1 :i i.\ l t t ¿ .1.' C c re n c i u tl t' P r o d utp t rul 5..,1.

I.5 VALORESJ

tjn PRODUXPFIND S.A. tenemos bien definido los valores por los cuales nos

sentimos más inclinados y que consider¿rmos eslandarle quc son:

r Flonestidad

o (lenerosidad

. Trabajo en cquipo

. Respeto

r lntegridad

o Disciplina

e l'lticacia

Ya que estos son herramientas necesarias para cumplir nuestros objetivos y

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

I.ó PRODUCTOS4

l,os productos que fabrica la empresa son los siguientes:

l.lxllilil I)()Rus

llustraci(')n I (lapitulo I I:X lllUllX)Rl:S

!Obtenido 
del Depanamento de Administración

'Obtenido de la Página Web www.norfasa.com
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Informe le Materia de Gruduu<'ión Asíttente le Gerencit de Produrpend S.A.

ISt.AS PARA ('U:{'I'ROS (tO\1I._R(',IAl.ES

Ilustración 2 Capitulo I ISLAS PARA CIiNI ROS COMliRclAt.ljs

s't A:\.'l) PAtt¡t t-uRl.ds

I
l!

I J

llustración 3 Capítulo I SI'AND PARA FUR¡AS

l.I.]'IR¡]ROS Ltt ]il NOS()s

t¡''

llustraci<in I (lapitulo I l.l.llRI:ROS I-tIMINOSOS
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Informe de Materia de G¡atluat'ión Asi\tente de Ge¡¿nda de Produrpend S.A.
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Ilustrac¡ón 5 (lapirulo I Ptltll-l(lll)^l)

CTIBiCULOS V CARPAS
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¡lusrración 6 Capírulo I CIJBiCUI-OS Y CARPAS

r.7 coNSTrrucróN LE,(;AL

[,a Compañía PRODLIXPE,ND S,A. con fecha de constitución veinle y uno de

julio del dos mil cinco. es una sociedad anónima establecida en la ciudad de

(iuayaquil con cobefura a nivel nacional. con la capacidad de establecer

sucursales y agcncias la misma que se rcgirá por las leyes de Ecuador.

l,a compaiia tcndni como objeto dcdicarsc a:

¡ [-a distribución y comercializaci(rn de productos en la línea de

exhibidores metálicos.

e f"abricacíón de maleriales como MD[r. acrílico y vidrio.

o l)ar scrvicio de mantenimiento, abastecimicnto y reparación dc

productos plásticos para uso doméstico. induslrial y comercial.
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lnJbrme de lllultriu fu Gruluucitin Asist¿nte de G¿¡entia de Prodtrpend S.A.

I.8 ACCESTBILIDAD
PRODUXPEND S.A. se encuentra ubicada en la ciudad de Guayaquil cn la Av

Carlos Julio Aroscmcna Km. 2.5 (unto a Mirzda)

I .tt. I PAGINA WEB.
[,os usuarios que desean conocer más acerca dc la variedad de los diferentes

productos que ofrece Produxpend S.A. debemos ingresar a la página web:

tr rt tr .nrlrtitesa.corl).

Aquí podemos visualiz¿¡ dos compañía-s

r NORFAC S.A.
e PRODTIXPEND S.A.

Entramos en el enlace de Produxpend y visualizar varios modelos de lo

siguientes productos:

r Flxhibidorcs

o Stand para f'erias

¡ lslas

r Letreros luminosos

o Rompetráficos PVC

r Activacioncs.

Ilustr¿ción 7 Capitulo I PA(; INA WF-B
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Iafornt de Mate¡fu de Graduucii^ Asislc,tl. de Gercncla dc Produrytcnd SA.

Por ultimo tenemos una pequeña descripción dc las ca¡acterísticas de los

materiales utilizados en la fabricación de los productos y también el compromiso

de la empresa.

1.8.2 DIRECTORIO TELEFONICO
Para comunicarse con:

Dpto. Gerencia General marque

Atención al Cliente

Recepción

Administración

Dpto. Contabilidad

Dpto. Ventas

Telefax

(5e34) 2200036

(s934)2221?M

\5e34)222t204
(5e34)22212M

(5e34)222t2M

(s934)2221204

(5934) 22 r 336

Ext. 100

Ext. l0l
Exl 102

Ext. 103

Exl. 104

T.9 ESTRTICTURA ORGANIZACIONAL

Pmduxpend para el cumplimiento del objetivo s€ encuentra organizada en los

siguientes niveles:

Ertrrtégicor: Este nivel es ejercido por el Gerente General que ayuda a los

ejecutivos a enfrenta¡ y resolver asp€ctos estratégicos a largo plazo tanto en [a

empresa como en el entorno extemo. Su frrnción principal es compaginar los

cambios de los mismos con la capacidad organizacional existente.

Táctico: Este nivel es ejercido por las ár€as de Administración, Ventas, con sus

rcspectivos departamentos pa¡a coordina¡ [a toma de decisiones, determinando

las acciones para conseguir la eficiencia de los objetivos deseados dentro de la

organización.

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

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

EDCOM
Págino 7
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A!;i\tente de Gerencio de Produxpend S.A.

Ejecutivo: Este nivel es L:icrcido por el Cerente Ceneral que se encarga de

planlcar, organizar ideas y puntos especíFrcos que ayudaran a la organización

para el alcance de sus metas.

Control: Este nive I es ejercido p,or el Departamento de Administración. Flntre

los directivos de la organización dcbc existir una comunicación fluida que tiencn

como compromiso primordial coordinar las actividades que permitini a éste

dedicar más tiempo a la planificación, presupuestos y toma de dccisiones para

mejorar su funcionamiento.

T.9.I ESTRUCTURA JERARQUICA
La lbrma en cómo cstá organizada la empresa influirá en gran medida en el

desempcño tanto profesional como ¡rcrsonal de cada uno de los miembros de la

organización.

A continuación encontra¡a en forma detallada la cstructura de la empresa:

(ierente Gener¿l

Asistente de

Gerencia

Departamento

Comer""ial

lhpaíamento
Iiinanciero Depariamento

vcntas

Gcrentc de

VenLts

Drpanamento

Producción

Depa¡tamento

Despacho

Gcrente

Administrativo

Departamento

Contabilidad

llusración tl Capitulo I F-Sl'Rtlc'rtJRA JIiRARQtJICA
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lnlormt dc Mueria ¿ Graduutión Asislente le Gerenciu de Pro upend S.A.

I.9.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL
A continuaci(rn sc dctallan las lunciones básicas dc cada departamcnto gSI"C .

{6:\. -l';r_

Designar todas las pociciones gerenciales" planear y
desarmlla¡ metas a corto y largo plazo junto con

objetivos anuales y ent egü las proyecciones de

dichas metas para la aprobacirin de los gerentes

corpor¿tivos.

ra;'-irrr'-

BrBr ,nrE,iA

( 
^MPtIS

PEÑAS

Administr¿ción

Elabora estados financieros y pagos de

impuestos. interpreta consolidaciones.
Suprvisa y realiza auditoria en los

d€partamentos.

I)eoart¿nrcnto ( omcrrial

F.stablt'ccr contacto drfecto con el clrrnte,
gestionar ptdidos. realrzación de ofenas.

Se encarga de la esu'uctura de los activos
de la empres¿ su capital. y arulizr los

estados linancieros.

Ilcnart¡mento (i¡ntabilitlad

Facilita la fiscalización de los activos.
pasivos. ingresos. coslos ) gaslos.

Cuenta con aulorizaciones legales. Ileva

a cabo la contabilidad de la empresa.

llustración9 Capitulo I I:Sl-RLJClllRA I tTNCIONAt.

Ve¡las

Adminislra las ventas a nivel nacional.

suprvisa y revisa informes ¡ realizar
contactos con los clientes pora aumentitr su

satisfacción.

I)eDehmento !'entes

Desarrollar y manipular productos,

perfeccionar lori yz existentes. hacer

modificaciones de sus modelos.

Observación de articulos elaborados por la
competencia.

DrDartsmento I)md ucrión

Analiza y controla la fabricación del

producto, planea y distribuve las

instalaciones. Se encarga también de la

higiene y seguridad del dpto.

Deorrt¿mento Desoacho

Dirige y controla las actividades de

despacho, se verifica que los productos

que se reciben cumplan con la calidad y

cantidad estat lec¡da en los pedidos.

[. t) ('( ) llt
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lnJirma da lluttriu d¿ Gru uución .'lsisl¿nt¿ dc G¿rtnciu da Produrpen S..4.

I.9.3 ESTRUCTURA DE PERSONAL

lin este organigrama se puede visualiza¡ cl total de 3l empleados que colabran

en la organiz-aci(¡n. Ilstá compuesta por un Cerentc Ceneral, un Cercnte

Administrativo y un (;erentc dc Ventas; dentro de la Gerencia General hay una

a-sistente y una rccepcionista.

Dentro dc la Gcrcncia Administrativa lenemos departamentos, en los

depafamentos encontramos tres jcfes: Comercial, [rinanciero y Contabilidad,

scguido de un auxilia¡ contable, mensajero, limpieza y guardia.

Dcntro de la Ccrencia de Ventas tcncmos departamentos. en los departamentos

cncontramos tres jefes: Ventas, Producción y Despacho. seguido de un

bodeguero, cuatro despachadores, cinc<l soldadores y seis pintores.

G ERENCIA GEN ERAL

Gerente General

Asistente de Gerencia

Recepcion¡sta

1

1

1

ADMINISTRAC¡óN

J efes

Aux¡liar Contable

Mensajero

Limpie¿a

Guardia

1

I
4

5

6

3

1

L

L

1

VENTAS

Jefes

Aux¡liar de Ventas

Bodeguero

Despachador

Soldador
P¡ntador

Ilusr¡ación l0 Capirulo I trsl RtlclljRA DFI PtrRSoN^l-
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ll u n uu l .,l d mi n ir I rul i t' t t Asbtente de Ge¡endu de Produrpend S.A.

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

2.I GENERALIDADES
Puesto: Asistente de Gerencia

Ilepartamento: Gercncia General

Reporta ¡: Gerenle (iencral

Supervise a: Auxiliar Contable

Coordina con: (icrcnlc Administrativo, Personal de Ventas y Despacho

Descripción Genérica del Puesto:

Su obietivo lundamental cs apoyar. lacilitar la gestión administrativa y coordinar

con los dcpartamentos para la ejecución dc los dif'erentes procesos sistemáticos.

2.2 DESCRIPCION ESPECÍFICA DEL PT)ESTO

2.2.I FUNCIONES PERMANENTES
¡ Atender a los clienles

o Realiz¿r llamadas telelónicas

¡ Realiza roles de pago

. Revisar dia¡iamente el coneo y la página web de la empresa

. Realizar la correspondencia que necesita la empresa

. Cancelar a los proveedores

r Cobrar cuentas pendientes

¡ Llevar cl libro banco

. Planificar reuniones de trabaio

o Mantener el archivo actualiz¿do y organizado

¡ Colaborar con los directivos de la empresa

¡ Elabora cafas, sobres y etiquetas para los envios de la empresa

2.2.2 FUNCIONES PERIÓDICAS
¡ Compra¡ materiales mensual

. Califica¡ a proveedores cada semana

r Organización de reuniones cada semana

o Asistir a reuniones con eljefc una vcz por mes

e Concerta¡ cita^s medicas quincenalmente

o Realizar horas extras cada semana

c,sP()rY )ru.,,'
ü{-*' .\[i#;oü-áu"

BIBtIOfE'A
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PEÑAS
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,ll u n uu 1 ..1 ¿t nti n ist ruf it' ¡ t Ar;í,ilente le Gerenüu dc Prodttpend S.A.

2.2.3 FUNCIONES ESPORADICAS
o Planificar viajes fuera del país

¡ Realizar 'lnimites Municipales

o Organizar eventos de bienvenida a directivos de la empresa

¡ Reali¡ar cobros y pagos personales

2..1 ESPECI FIC]ACIONES DEL PTJÍ]STO

2.3.1 Materiales y productos que se manejan
Maneja constantcmentc materiales de oflcina de Iácil uso y medianamente

complejos, siendo su rcsponsabilidad directa.

2.3.2 Equipos que utiliza
Mancja cquipos de oficina como: telétbno. fax. escáner, computadora, sistema

contable, fotocopiador. archivadores.

2.3.3 Lugar donde se encuentra localizado específicamente cl pucsto

La Asistente de Gerencia se sncuentra ubicada cn cl primcr piso de la compañía

en un cubiculo junto al [)eparlamento de Cierencia (ieneral.

2.3.4 HABILIDAD FISICA

Entrcnrmienlo

I)estrrz¿

Agilidad

Rapidez

x x

X

X x
1

Á

x

xX

x

X

x

XX

xxx
X X

XXX

X XXX XXX I i.l X

Iabla I ( apítulo Il llAllll.ll)AI) t lSI( A

Entrenamiento: calificación sictc porque dcbc saber todas las funciones ¡

mancjo de los dif'erentes procesos que se realiz-an a diario en la empresa- para el

cargo de Asistente no se necesita un entrenamiento muy pesado sino mas bicn

tener conocimiento del manejo intemo de la organizacidrn

Itx)t\t
Pdgina 13
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ill u n u u L,1 d m i n i s I r u I i t' o Asistente de Ge¡encia de Produrperul S.A.

Agilidad calificación nueve. debe tencr agilidad mcntal prra dcscmpeñar

corrcctarnentc sus labores como Asistente.

Destrezá calificación ocho. porque sc requiere de un buen manejo dc equipos

quc sc utilizan en la oflcina modema.

Rapidez caliñcación dicz. porque se requiere de rapidcz ñsica e intelectual para

contestar y recibir llamadas, tcner bajo control el manejo de programas

ulilitarios. dictado y alguna gestión quc le asigne su superior.

2..1.-5 HAI}I LIDAD M ENTAL

(lritcrio o I nicirtir a xxxxxxxxx
('onocirn iento

('apacidad dr l.rprcsi{rn

X XXX XX lr-ltX X

XXXXXXXXX
1214567

l-abla ? Capitulo ll llABlLlDAfl MLINl'Al

8910

Criterio o lniciativa califlcación nuevc. porque debc estahlecer criterios de

comunicación y tcncr iniciativa propia antes de que el jefe le ordene las lareas a realiilur

en el día, para ser considerada como una peniona trahajadora y rcsponsable.

(lonocimiento calilicación dicz. porquc debc tener conocimicntos de técnicas

secrctarialcs. tócnicas de archivo, computación, administración, ortografia, rcdacción,

normas de cofcsía y también poscer un conocimiento básico del idioma inglés. Para

quc pueda dcscmpcñar bion su labor cn caso de que le asigne una tarea diferente a las

que rcaliira constantcmentc.

Capacidad de expresión caliñcacidrn nucve porque el cargo rcquiere lsner la

capacidatl para planear sus actividades. acompañado de habilidades para relacionarse

con los clientes y proveedorcs en general. debe expresarse claramente en fbrma vcrbal y

escrita.

u tx ) t\'I

Páginu I 4
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M u n ua I .4 d mi n is lrut i ¡' t t Asist¿nle de Gerenciu úe Prolrtpend S.A.

2.3.6 ESCOLARIDAD
Para el ejercicio de este cargo se requiere prcparación universitaria- deseable

tcrcer nivel. como minimo Técnico Superior, y poseer conocimientos contables,

administrativos y sccretariales.

2.3.7 EXPERIENCIA
Dcpendiendo a la empresa la cual aplique al cargo de Asistente debe tener tres

(3) años de experiencia como mínimo en cargos similares progresiva de carácter

opcrativo en el á,¡ea secrctarial y de oficina. pudicndo después realiz;u cursos dc

perfeccionamicnto.

l'rrtisitin xxxxxxxxx
(bmplejidnd de laborrs X X X X

(ixrrdinacirin

XXXX
XXXXXXXX)(X
123456

'labla I Capítulo ll tjxPtiRIENCIA

7 I 9 10

Precisión calilicación nuevc. porque es un parámclro rclcvante que le sirve de

gran ay'uda a la Asistcntc para cualquier situaci(rn en la que sc cncucntre debe

ser precisa y concisa en especial cuando hacc un cscrito de alguna indole.

Complejidad de labores calillcación ocho, porque controla y realiza cl rcgistro

de libro bancos, por los depósitos y los pagos que se emiten a diario cn Ia cuenta

de la empresa.

Coordinación caliticación diez, porque el cargo mantienc relacioncs continuas

con el (icrcnte o con el personal de la unidad administrativa a la que pertenece

y/o frecuentes, a fin de ejecutar lo relativo al rlLrca, cxigiéndose para ello una

normal habilidad para obtener crxlperación y una huena ooordinación.

EIX)M
Págino 15
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Manu .4 minislrulitvt

2.3.8 ESFUERZO FiSlCo

Fuerz¡ ñsica requerida X

I'I'cnsirin !l uscu la r

( ansa ncio Fisicr¡

l)ostu ra

xxx XX

XXXX
xx xxx x X

1234561

Tabla4 Capitulo ll F]SFtJI-IRZO t'iSlCO

8 9 l0

xxxxxxxxx
xxxx
XXXX

El cargo no cxige un eslucrzo fisico por lo tanto no hay tensión muscular. debe

cstar senlada y/o parada constanlemente.

Cans¡ncio Fisico calificación cuatro porque el cargo no requicre de dcsgastc

fisico, ya quc la mayor parte del día se encuentra sentada cn su área dc trabajo.

Postura califlcación siete. porque la Asistcntc de (ierencia sicmpre debe tener

una huena postura en el lugar dondc descmpeña sus labores,

2.3.9 ESFUERZO MENTAL
L¿¡-s tareas quc requicren gran cxigcncia intelcctual son las siguientcs:

Alcncirin Visual o
A r¡¡l itir ¡

Fatiga Mcntel

Tensión nen'iosr

Concentr¿ción

Volumen dr 'f rabajo

Ritmo de Trabaio

x

X

X X

XXX

x xx x

XXXXXXXXX

:.t 4 5 ll

x xx
--------t-------r
XX

-1

l(l

X

X X

Iahlo 5 ( ¿pitulo ll IiSttll,Rlo llll,N IAI

X XX X X XX

Atcnción visual o auditiva calificación nucvc. porque dcbc tcner atcnción

auditiva y visual. cnviar y recibir dt¡cumcntos durant!' su .iomada diaria.

t,]x)l\I
Pdgint ló
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Munuul.4 ministrutivtt Asbt¿nte de G¿¡enciu de Produrpend S.A.

Fatiga mental calificación siete, porque las exigcncias dcl trabajo requieren de

un proces¿ ricnto dc información del entorno a partir dc los conocimientos

previos, actividades dc razonamiento y búsi¡ueda de solucioncs.

Tensión nerriosa califlcación ocho, porque en ciefla^s ocasiones el jele pucde

ser muy exigente y necesita que le solucionen los problemas de manera rápida y

clicaz. por eso debe estar rclajada para quc pueda satisfacer las necesidades de

su supcrior en todo momento.

Concentración calilicación diez., porque cs un rcquerimiento muy importante

para la Asistcnte a la hora de realiz.ar tare¿xi que ncccsitan de concentración total.

Volumen de trabajo calillcación nucvc. porque el cargo tiene un volumen

elevado. ya que realiza algunas actividades en el día.

Ritmo de trabajo calilicación nuevc, Fnrque cn estc puesto se requiere una

vclocidad dc un 8070 para rcaliilar las actividades asignadas por su superior.

2.3.I0 RESPONSAI}I LIDAD P()R PERSONAS

Subordinados dircctos

I-a Naturalez¡ dcl trabaio supervisado cs dc caráctcr arJm inistrativo.

BIBt IOÍECA

CAMPUS

P€Ñ^§

9ST,O¿

n1il!

ulx)M
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Manual Adminbtratito Asislenlc dt G¿¡cncia d¿ Produ.ry¿nd SA.

23.I I RESPONSABILIDAD POR FI.JNCIONES
[á Asisente de Gerencia tiene como principal responsabil¡dad analizar

funciones significativas en Ia cusl pueda contribuir su c¿pacidad y rendimiento,

supervisar e informa¡ a su superior las ta¡eas especificas relacionadas a su cargo,

así como también conocer las tareas específicas de los directivos de la empresa.

La siguiente tabla muestra las diferentes fi.¡nciones que desernpcña la asistente de

gercncia-

FlIN('IONES

Consta¡rtc Penódica E;ponidica

Orgatrlz¡r \
.{lender X

fl¡borar
Pla nlflc¡r x
Aristl¡'

Califlca r

Compr¡r x
('.1¡bor¡r

Rer ls¡r
x

Tabla 6 C¡pltulo II RESPONSABILTDAD DE FUNCIONES

2J.I2 RESPONSABILIDAD POR VALORES
Es responsable indirecto de dinero en efectivo, títulos y valores y custodia de

materiales, tal como se muestra a continuación:

H.{,ST..1,$

>2Oy < f) >5Oy < l0O >lm

Materiales de
ofkina

Equipos

Procesos

Datos
Confidenciales

Tsbla 7 Capítulo tl RESPONSABILIDAD DE VALORES

x

x

x

x

x

\

xInform¡r

\
N

§upcn'lor

EDOM
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M t n u a I A d m i n isl rut itv¡ ..lsist¿nt¿ d¿ G¿r¿ntiu tk Pntdutpend 5...1.

2.3.I3 CONDICIONES DE TRABAJO
La siguiente tabla muestra a la Asistcnte dc Gcrencia las condiciones del lugar

tlonde va a rcalizar su lrabajo.

t]..\l () \()lt\1,\1.

\
-l

\
x
\

\

H\)rils,,'\Uxs \
'labla 8 (lapítub ll (lONI)l(llONiis f)l'l I RABAJO

2.3.I4 E,VALUACIÓN ECONÓM¡CA DEL PTJESTO

Actualmente entre la empresa y la Asistente de (ierencia debe existir una

relación de conllanza y compromiso. la cual es remunerada por su expcriencia y

su lbrmación académica.

IJI rango salarial mcnsual de una Asistente de Ccrencia es d¿.rde 5300.00 u

S 7 00. 0( ) (dó I are s ame ri c'unos ).

'l crrll)L'r al ru ir

Hrt¡u<Ja<l

Vc¡ rlr lacror r

IlrrtrÚtr.rel.,r¡

Rttrtl,.rs

F)rf'c¡ rucdatlcs

l)r<rlbslonalcs

Rtrsgits \
\

- \!'cr(l¿ntes

--\lslannc¡Ilo

\

N fÚll(]li]r ril¡
'I ra ba-¡o
nocturll()

\
\

I]X)t\t
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M o n u u l .,l d m i n isl rut ivo Asirtenle da Gerenciu de Prodtrpend S.A.

3.I INTRODUCCIÓN
Iil capítulo III tiene como objetivo presentar la relación laboral que tiene la

Asistcntc de Cerencia de PRODL.IXPEND S.A. con los depafamentos. así

cr¡mo también documentar los seis procedimicntos, las relaciones inter-

departamenlales de entraria, las relaciones inter-departamentales de salida y

trámites correslxrndientes que realiza la empresa.

3.2 RELACIONES INTER.DEPARTAMENTALES
Iin el diagrama dc contcxto que presentamos a continuaciiin se mueslra la

infbrmación que recibe y envia la Asistente dc (]crencia a los dif'ercntcs

dcpartamentos tales como: Gerencia, Contabilidad, Administración. Vcntas.

Producción y Despacho.

GERENTE
GENERAL

Departamento de
Despacho

tista de empleados

Memorándum

ProBl¿m¿ reunrooer

Yale de c¿la

cheques

lñforme3 de cliente!

l¡sta de reunaonet

ABenda
Departamento de

Ventas

6ur¿ de D€sp¡.ho

As¡stente de
Gerenc¡a

Bicne5

Gur¡ de Delp¿.ho
Rolde P¡go

Cuenl¿ por

Cobr¿r

Departamento
ds Producc¡ón

Departamento de
Contabil¡dad

tiitá de
ernpleados

Orden de compras

Ordeñ de Compra5

Sumrnistro!

Departamento de
Administrac¡ón

llusiración ll capirulo ll¡ DIACRAMA Dt: coNTuxlo

t.]x ()!t
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,lltn uul ..l ninittrutit'tt Aú\lente de Gertnciu de Prodtrpend S.A.

3.3 RELACIONES-INTERDEPARTAMENTALES DE ENTRADA
F.n la siguientc tabla podcmos visualiz¡r la documentaciiln que rccibr Ia

Asistcntc de Ocrencia para que proceda a dar el trámitc corrcspondientc

aplicando cl debido tormalo o tipo de documcnto quL- cstos nccesitcn.

I)pto. ()rigen [.stado 'I'rámitrCargo de
quien
envía

Auxiliar de
Venta

Auxiliar de

Vcnta

l)ocumcnto
Producto

lrlretura Por
despachar

Vcnta dc
productos

Ventas

Vcntas

Contahilidad

[)espacho

l¡roducci(rn

( icrcnc ia

( icrcnc ia

.,\dnr inistrac irin

(icrcncia

( ierencia

Administraci(in

[ieportcs dc clicntcs por cobrar ('L¡cnlas por cohrar

Auxilia¡
Conr¿ble

Auxili¿u de
Venta

Auriliar dc
Vcnta

Asistente rje
Cercncia

( hcques ['or cobrar Venta dc
Productos

l.ista de
requerimientos

I)or ingrcsar ('ompra dc bicncs

Lista de materiales Por ingrcsar Compra de bicnes

l-ista de cmplcados Por
despachar

Rol de Pagos

I-ista de luncioncs l'or rcvis¿rr (]rntrol dc (icstitinAsistente tje
Cerencia

Auxiliar
('ontable

Asistcnte dc
(iercncia

Asistentc dc
(ierenc ia

AuxilirLr
( onlablc

Lista de útiles dc
oficina

Oficios

I)or ingrcsar

Por ingresar

('ompra dc
Suministros

Manejo de
Corrcspondencia

('a_ia ('h ica

Compra de
materialcs para

limpieza.

Valc de caja Por
despachar

Lista dc pnrductris l)or Ingrcso

Iahla 9 ('apirulo lll RI:A l.('loN I:s-lNl l:RI)l:P^R fAlvll,N l^t.l:s I)ll Il)'l lRAl)A

[]lx'()lvI
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M un ual .4 dmi n is ¡ ra t ivr t Aliblenle de Cerencia de Prodtrpend S.A.

3.4 RELACIONES-INTERDEPARTAMENTALES DE SALIDA
Iin la siguientc tabla sc muestr¿ la documentación que la Asistentc de (ierencia

envía a los demás dcpartamcntos para quL' scan revisados y corregidos para que

sc les dé cl trámitc llnal.

I)pto. Origcn

C'ontabilidad

[)espacho

Administr¿ción

('ontahilidad

Contabilidad

Ventas

( icrcnc ia

(icrcncia

( icrencia

l'roduccirin

('argo dc
quien enr'ía

Auxilia¡

Contable

Auxilia¡ de

Venla

Auxilia¡

Contable

Auxiliar

Contable

Auxiliar

Contable

Auxilia¡ de

Venta

Asistentc de

Gerencia

Asistentc de

(icrcncia

Asistente de

Cerencia

Auxili:ir de

Vcnta

Auxiliar de

Venta

Reportes d(:

facturas

Ordcn de

Compra

l-ista de

provccdorc's

l-ista tle

empleados

lnformc dc

Control

l,ista de t¿ueas

('artas

l.ista dc tarcas

Infbrme de

Control

Reporte de

Clicntes

I'or ingresar

Por revisar

Cucntas por

pa8,ar

Por ingresar

Por ingresar

Por revisar

Por revisa¡

Por realizar

f)espacho de

productos

Compra de

suministros

[]ago dc facturas

Rol dc pagos

Pl¿¡nificación de

ventas

Coordinación de

actividades

Maneio dc

corrcspondcncia

Control de Gestión

I)ocumcnto
I'roducto

ils t¡ tl o
'I'rámitc

Libro lJanco Por rcvisar (icstión dc l]¿urcos

l)or ingrcsar Proccso dc

producción

Despacho de

productos

Producción Por revisar

Iabl¡ l0 ('apitulolll RLt.^C I()Nl:S-lN Il-RI)l,P^RlAMl,NI^l.l,S l)1, SAl.ll)A

Í]x'()i\t
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M a n ual,4 d minicl¡ativo Asistcnte dc Gercacia dc Produryend S.A.

3.5 TRAMITES ADMINISTRATTVOS
[á Asistente de Gerencia gestiona varios procesos y documentación con los

departamentos que tiene la relación laboral, para que cada uno de estos §ea

t¡amitado de Ia forma correspondiente.

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

siguientes trámites administrativos:

/ Compra de bienes

/ Venta de productos

r' Organiza¡ a¡chivo

/ Caja chic¿

r' Cumplir regjas

/ Elabora¡ cheques

r' Necesidad del consumidor

/ Coordina¡actividades

/ Despacha¡ correspondencia

/ Controla¡ ftrnciones

/ Despachar productos

/ Proc¿so de producción

En este manual se van documentar los siguientes trámites:

C.SPO;
Y )t! !)
fiz-- * r:1
tr'$8. '

''\r,#{'
BIBTIOfECA

CAMPUS

PEÑAS

r' Elaboración del Rol de Pagos

r' Cuentas por PaSar

/ Gestión para el cobro de facturas

/ Compra de Suminist¡os para Oficina

r' Compra de Materia Prima

r' Conciliación Bancaria/ Gestión de bancos

Los procedimientos restantes quedan bajo la responsabilidad de la organización el

documentarlos.

EDCOM
Pógino 21
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M a n u¡t I A d m i n ist ntt ivo Asiilent¿ d( Gerentiu de Prodtrpend S.A.

3.5.I PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE ROL DE

PAGOS

REVTST(iN # l

('()N1'ENllX)

PROPÓSITO

AT,CAN(]E

POLiTICAS

RESPONSABILIDADT]S

DOCUMENTOS APLICABLES

PROCEDIMIENTOS

ANEXOS

Página

2

2

2

3

3

4

5

9Sr!"Pi

$6,1 i
§;iior*

BIELIOfECA

CAMPL'S

PEÑAS

Elaborado por:
L'ristellJar¿
(iabriela I)i¿rz

lhatyana Rivera
Fc.cha: 10/04/ 20 l0

Aprobado por:
Mae. liauslo Jácomc

Fecha: l0 /0.1/ 2010

Auloriz-ado por:
Ing. Jorgc l]arrctla

Fcth¿: 30/04/ l0I 0

Vigrncirt

Fetha: l0/0'l/ 20 l0

IltX OiVt
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ill a n ua l .ülmi n i s Í ru t i t' t t Asist¿nte d( Gerenciu de Prodtrpend 5..4.

produfp-e¡!
PR(X]EI)I MI T]NTO PARA:
Irt.AItOItA('l()N I)l: ItOt. I)lr l'}A(;o

c(illl(;o: i.5.I

PA(;INA
I l)lr u

It(),r,\ t)t.t ( oYI'Rol. r)r,. ( Alllll()s

¡'u('HA SECCIÓN
AFECTADA

RltVlSI()N SECCION DE
CAMI}IO

l0i 0.1110I 0 'l't 
as I

( rcacit'rn dcl
1)oculllcnto

Elaboredo por:
Cristcll Jar¿
(iabriela [)iaz
'l hatyana R ivera

Í'echa: 10/04/ l0l0

Aprobadrt por:
\tac [ja¡slo l;iconrc

Fecha: l0/04/ l0 l0

rtutoriz-rrdo por:
lnq. Jout llarrctla

Fecha: -.i0/041 20I 0

Vigcncia

['er:h¡r: .]0,'0{i l0I 0

t..t)( o\I
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M u n uu I A d m i n isl ntt i ttt ..lsi.\t(nt( .1.! G¿r¿nti¿t dc l'rodutryn S..1.

produfpend

PR0(]EI)I MI ENTO I'ARA:
Irt.^t]olt,\('l()\ I)ll l{ol. I)lr PA(io

c(iDl(;o: 3.5.1

r,rr.Ar]()ttl( t(iN t)itt. R()1. l)l,l l,A(;()s

PROP(ist',t'o

El propósito de cste proccdimienkr es indicarnos los pasos a seguir en la
elaboración del rol de pagos.

ALCANCE
Estc pro,cedimiento será ejecutado por la Asistente de Gerencia junto con el Personal

Administrativo.

P()1.í1'r( AS

I'.1 pago de los salarios a los trabajadores se kr debe hacer cada quinccna y fin de mes

esIP¿
f4:. t.u ,r{4^ f
-"ü-É,'

P er "rr¡ 'n
r n \ lcU3

Fi ÑAS

PA(;INA
2 t)ti 8

Elaborado ¡ror:
Cristell Jara
(labriela Diaz,
'I'hatyana Rivera
Fecha: 30/04/ 2010 l'echa: 30/04/ 20I 0

Aulrlrizarlo Jror:
ln{. Jorgc I}irrrctlil

Fccha: i0/04/ 2010

Vigcncia

Fecha: iOi 04/ 2010

t.]x'()§t
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Aprobado por:
Mae Farrsto Jácome
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.ll an url ..1druini:;t ruti ¡tt Asístenle le Gerenciu de Produsrpend S.A.

p,ndrfp.gnj

PRO(]f]DIM IENTO I'ARA:
I:t.AlioRA('l())'l l)ll RoI. I)l: PA(io

( (it)t(;o: 3.5.1

PAGINA
]DI]8

RI.],S PONSAI} I I, I I)A I) 1]S

DOCUMENTOS APLICABLES:

Todos los documentos que se utilizan para la elaboración del rol de pagos son

los siguientes:

Anexo 2: l-ista de empleados

Anexo 3: Rol dc Pagos.

fri?<.7.dIi I¡¿
ú7.
f¡J I¡

7..
>d
ioi,)ci

e<

F;,,. 
=!tJ

¿.Q1<
FFdz

t)

za

(.\R(;OS

A( r t\ tI)^ I)¡.s

Rt,labora lista dc empleados

Itlilabora Rol dc Pagos

RAutoriza pagos

RL'ancela Rol dc l)a¡trrs

RArchiva

I
III

IIII

Elsborado por:
Cristell Jara

Cabricla Díaz
-I 

hatyana Rivera

Fechfl: 30 /04/2010

Aprobado por:

Vac. |aLrsto Jiicor¡¡c

Fecha: l0 0i l{) l(l

Autor¡z3do por:

Ing. Jorge llarreda

Fech!: i0/04i 2010

Vigencia

Fecha: -10r0{.' l0 l0

I.])C'Olr
Página 2E
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Munu .,1dministru!ivo ,4sisltnl¿ le Gcrtnciu c Prodrrpenl S.A.

p"n¿rfryÍ
PR()(]EI)IMI ENT(} I'ARA:
IiI AI]OftA('l(')N I)l: I{Ot. l)l: I'¡\(io

PAGINA
4 I)F lt

( (it)I(i(): r 5.I

PROCEDIMIENTO

Departamento de Contabilid¡d

l. Envía a la Asistente la lista de empleados para que verilique en el sistema si

han tenido faltas o atrasos, o si tienen horas extras para que realice los roles

dc pago.

Asistente de gerencia

2. Recibe la lista de empleados (Anexo 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

Gerente para su respectiva aprobación.

Gerenae Ge¡erel

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

el tr:irnite respcctivo.

Asistente de Gerenci¡

i. Procede a Calcula¡ cl valor total del rol de pagos sumando los totales por día

y los valores a desconla¡. (Anexo 3)

6. Coloca en la bandeja de entrada pam que Gerente firmc los roles.

Gerente General

7. Firma los roles de pagos para que la Asistente se encarg,ue de enviar al

departarnento de administración y estos scan entregados a los empleados.

Aprobado por:
Mac. I'austo Jáconrc

Vigencia

!'echa: 30/04/ 201 0 Fecha: 10/04/ 201 0

Elaborado ¡ror:
(lristellJara
(iabricla l)ía¿
'I-hat¡ana Rivcra
Fecha: i0/04/ 20 I 0

Autoriz;rdo por:
Ing. Jorgc llarreda

Fecha: 10,/0.1i l0l0

E,lxrolf
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M u n ut 1,4 d m i n isl rulivt t Asístente de Gerenciu de Produrpend S.A.

produfpglg
PR(X'E,DI M I I.],N'I'O I'ARA:
t,t.At]oR^( l(iN l)l: Rot. I)l) PA(;o

('(iI)I(;o: i.5. I

Aprobarlo por:
N'lac. l ar¡sto Jircontc

Fecha: --10/04/ 201 0

PA(;INA
i l)l: ll

Asiston tc dr ( itrenci¿t

8. Recibe los roles y verifica que todo estó en ordcn.

9. t:nvía al f)epartamento de Administración.

l)e partame nto de Administración

10. Recihe los roles de pago.

ll. tJna vez revisados los roles de pago y aprobados. el departamento de

administración se encarga de que los empleados firmen los ro¡es para tener

conslancia.

12. Procede a sacar 3 copias de los rolcs: una para el departamento de

contabilidad; la segunda para archivo del departamento de administración y

la tercera sc la entrega a la Asistentc de Cerencia para que le canccle al

empleado.

^sistcnte 
dc (i ort'ncia

13. Rccibe del l)epañamenlo dc Administración el Rol de Ilago

14. ['lntrega al empleado cl Rol de Pago corres¡xrndiente.

F in dcl procedimiento

Elaborado por:
Cristell Jara

Gabricla Díaz
'lhatyana Rivera

Fech¡: 10/04/ 20 | 0

Autorizado por:
lng- Jorge llarreda

Vigcncia

Fecha: i0/04/ 2010Í'ccha: --i0/04/ 201 0

Erx'()M
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M a n u u I A d n i n ist ntt itt t Asislente de Gerencia de Prodrtpend S.A.

produfpend
PAGINA

6 I)H fl
PR(XIlll)l l\l I E ltiTO PAIIA:
l:l.AlloIt,,\( lON t)ll IIOI. l)lr l'A(io
('()t)t(;o: 3.5.1

ANEXO I

Diagrama dc flujo para el procedimiento de la Elaboración del Rol de Pagtr

(;T]RENTE
(;T]Nt:RAL

DEPARTAM ENT()
DE

ADM I N ISTRA(] I(iN

AS tsTt.f(1 u l)E
(;E RF.N( IA

z. Rccib. l! lista )l. lrnvia lista dc
cmplcadüi

J. (i)loca docümcnlo
para su aprñacrón

¡. Rctr§a ! a!¡l()frla
ista dc t{nplc¿d(}i

5. ( alcula rakrr l0lal
ilrl rol dc paa(A

6. ('olt)l!a ml de

pagos püá lirma dcl

8. Rscrh( r vcnl'i(a
R)lss dc pago§

10. Rccibc 1(}5 n)lcl
dc pag(x

9. l:nvi¡ ¡l I)Flo dc

Adnlrnrstracrin kls

I L Rcvrsa lt» «ill§
aprobados

13. Rccibt rolss ü.'

Dagui

t.t\

t\ t( t()

l¡. l:nlrcga {l rul a

+

7. l"rm¡¡ «)lss dc

P¿Aos

Elaborado por:
CristellJara
(iahriela I)ia-,¡
-l 

hatyana Rivera

F echa: i0/04i 2010

Aprobado por:

Mac. Fausto Jácomc

Fecha: i0104i 201 0

Aulori?¡do por:

lng. Jorge Barreda

F echa: -r0 {}-l l0 l {l

Vige nc¡a

Fecha: i0,04./ 2010

f.tx olt
Páginu 3l

t.sP()L
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M t n ua 1 .4,i mi n ist ru I itt t ,Altist¿ le d¿ Gucntiu dt Pnxlurperul S.A.

p'"drIpSIl"q
PR(X]E,I)IMII]NTO I'ARA:
l:l.AIioltA('l(lN I)lr Itol. I)l: PA(io
('(it)t(;o: i.5.1

PA(;INA
7 I)H Íl

Vigencia

Fecha: .l0i0l1 2{) I 0

ANEXO 2

I,ISTA DE F],MPL¡]ADOS

Aprobado por:
\4 ¿rc. I ar¡slo J¡icottte

Fc.cha: 10/0.1/ 20l0

PROOUXPEND S A

RLrc. 0992414146m1

TISTA DE THPLTADOS PARÁ ELABORACIO}I t)i ROL DE PAGOS

CiDULA DE It)THII[)AD

919818930

n072ffi282

t 20391 7792

CARGOS APiLLIOOS

AUXILIAR COI]TABLE RIVERA GUACHA'.lIII JOSE

SECREIARIA DOI¡IIIGUEZ I,IALAVE I.IARIA JOSE

c0rfrA!0R I,IUJICA CASIRO CARLOS

914952932 ASISIEIIIE TJORALES CRUZ CRISTET JARA

91S451526 -, - --.,, -: -: CASTITLO ATITEIDA CECILIA

919712976 SECREfARIA BELTRAII ESCA].ANTE IJARCELA ELIZAEETH

919025988

12046012 r 3

LPA ALVAREZ TOI,IALA TMTYANA t,tARTHA

JEFE CRUZ GUERRERO ANGEL JAVIER

919053983 JEFT DAIJIATJ IIAIA }.IARCISA I,IARIBEL

201540531 COI]SERJE OUIROZ PRAOO FREDDY SORIBABEL

703963 1 6

I18 1

,1

6?3 I
922 1 1 bv 3

GUAROIA ESPII{OZA PATACIOS FERNANDO EDWARD

GUAROIA I,TENDIETA I.IOREIRA YRWN ALEXA}IOER

COI.ÍIADOR HUIRACOCHA CARVAJAT PETER ALEX

Autorizado por:
Ing. Jorgc Barrcda

l'echa: 10/04/20I 0

Ehborado por:
Cristcll Jara
(iahricla Diaz
'l'hatyana Rivera

Fecha: 10i04/ 201 0

[.tx ()]l
Páginu -l2

usP()1.

I

I



.11 u n u a l ..l t I ttt i tt i s t n t t i tv ¡ Asistenle ¿le Ge¡entiu de Produ-tpcnd S.A.

pfod \ )en(

PROCE,I)I MIEN'I'O PARA:
l,l.AIx)ltA('l()N I)l: R( )1. I)1, PA(;o

CÓDICO: J.5.]

A\Ftxo 2

R0I, I)E PA(;()S

PA(;INA
ll I) I: ¡l

tlll0NdtltC,0: dtl

tlCildrlll,(

PNODMN§¿

m0991{l{l{ffi1

tddtltgodt$tldot

ldtnurdtl0l0 tl ll&mil1010

11ünmdt1010

gÍfi

6§ mmm

lt

tp, ffill It jrltl

¡

¡

:r 1: ür
I

I I

llI -r... 15n fl,¡ t!,il 5r,45 ú1,10 tlr¡ 0,t: 1,ül l[,9.1 l+r :[ l¡t 04 1S,41

Q,Jutünr
(Ed.r

I¡, hn [rmd

Gm&rn

Eleborado por:
Criste ll Jara

Gabriela [)íaz.
'I hatyana Rivcra
Fecha: l0/04/ 201 0

Aprobado por:
Mae . Irauslo Jáconte

Aulorirado ¡ror:
lng. Jorge Elarreda

F'e*ha: i0/0.1/ 2010 Fecha: l0/04/2010 Fecha: 30/04/ 20 l0

Vige ncia

F]X',()llt
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M tn uul A úmin istruti t't¡ .4sislente dc Gerencia de Produxpenú S.A.

].5.2 PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACIÓN
I}ANCARtA

RII,VISIO¡\i # I

( oN l ENll)o

l,Rot,(isll'o

At.( AN( r.l

POr.í'r'r( AS

Iil.ts t,( ) \ s,\ ll l l.l l) \l)us

txx't I M la,N-l'os A Pl.l ('A Ill.Fls

PR(X'}]I)I M II]N'I()S

.\\u\os

Página

2

2

2

3

4

5

Elaborado por:
Cristell Jara

Cabriela Díaz

Thatyana Rivera

Feche: 30/M/ 2010

Aprobado por:

Mae. l'austo Jácome

Fecha: 30i04i 2010

Aulorizado por:

lng. Jorlc llarrcd it

Fechs: i0i04/ 20l0

Vige ncir

['ccha: i(] 0.1 l(l l0

hlX Ol\1
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Mtnuul Administutivo Así\tent¿ de G¿renL'iu e Produ:tpend S.A.

produfqgnj
PR(X'T-I)IMI EI\TO IDARA:
('oN( ll.lA('l(lN llANt'AItlA

CÓl)lGo: 1.5.1

PA(;INA
II)l]9

HO.IA t)¡l ('ON'I'R()[. l)!. ( Al\llll()s

SÍ],CCI(iN I)E
CAMIIIORUV lSl(irsE('('tÓN

Al u( 't'Al)^F E ('H,\

( reacirin dcl
I)()cumlj nto.lodas

30/04/201 0

Eleborado por:
Cristcll Jara
(iabricla Díaz
-l 

hatyana Rive ra

Fecha: 30/04/ 2010

Aprobado ¡ror:
N.lac_ l:aust() Jiic()nrc

]-c.cha: -.10/0'l/ 20 I ()

Autoriz:do Jro r:
lng. Jorgc Barreda

l'echr: 10,'0-l, l0I0

Vigcncia

l'ccha: 10/04/ 20 l0

ulx ot\t
Pógina 35
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Munu .4úministrutittt Asi\lcnte de G¿¡enciu de Prodttpend S.A.

produfq:lÍ
PROCEI)IMIENTO PARA:
(.0N(.I I -IA(' I.)N IIAN('ARIA

PAC¡NA
2I)[9

('()DI(;(): l.,s.l

('oN(.I I,IA('I0N I}AN('ARIA

PROP(isl',l'o

El pro¡xlsito dc este procedimiento es indicarnos los pasos a seguir para la

conciliación bancaria

\ L( .\ \( l.l

Irste procedimiento será ejecutado por el departamento de contabilidad y la

^sistcnte 
de (ierencia.

l,ol.l' ( AS

Iil personal del departamento dc contabilidad dcbe lleva¡ a cabo la conciliación

bancaria cn los primenrs 5 dí¿¡-s hábilcs del mcs p'osterior dcl mcs a conciliar

Elaborado ¡ror:
('ristell Jara
()al¡¡icla l)íaz
'I'hatyana Rivcra
Fecha: 30/04/201 0

Autoriz.ado por:
Ing. Jorgc Ilaneda

Vigencia

Fecha: 30/04/ 20I 0 t'echa: if)/0-1,/ 20I 0

Aprobado por:
Mac. l'at¡slo Jáconle

Ft*ha: lOi(ll/ l0I0

t.]x ()M
Púgino -ió

ESP()t.
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produfpend

PR(X]EI)I MI¡]NT0 PARA:
CON('II,IA(-I()N I}AN('AR]A

CÓI)l(;O: i.-5.1

PA(;lliA
.l I)lr 9

Rt.tsPoNSA lll l.I l)AI)us

DOCUMENTOS APLICABLES:
'lbdos los documentos que se utiliz¿n para la conciliación bancaria son los

siguientes:

Anexo 2: I-ibro banco

Anexo 3: Conciliación Bancaria.

Elaborado por:
( ristell Jrr¿
(iahricla l)iaz
I hat¡'ana R ivcra

F-ccha: l0/04/10l 0

I igcncia

Frch¡: .i0()-1,/ l0l 0

¡¡i

f' t-
F-
{/) |t

;¿
/. É,

(..rR(;os

'\( I t\ ).\ t)t.s
RAnaliza saldos del mes a conciliar

RVerifica los dcpósitos realizados

R(lonc ilia bancos

RRealiza la Conciliación []ancaria

Rliirma la Conciliaciiln fJanca¡ia

RVerilica que ttxlo csle corrccto

RArchiva

IIII
II

I

Aprobado por:
lVlac. l'ar¡slo Jácotttc

l-mha: i0,1(ll,/10I0

Autorizado por:
Ing. Jorge llarrcda

t'echa: l0/0.1/ 20I 0

Etx'olt
Página -|7
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Mtnuul Alntinistutivo .4si,itente de Gerencia de Produ-rpend S.A,

prodd )end

PROCEDIMTENTO

Departamento de Contabilided

l. Regislra dia¡iamente en el "libro de bancos" transacción por transacción

la fecha de emisión, numero de tr¿nsacción' concepto (de donde procede

el depósito y/o a quien se emite el egtesol. (Anexo 2)

2. Envía libro bancos a la Asistente dc Gercncia para q realice la

conciliación bancaria.

- \§islr:n te de (ir:rcnci¡

3. Analiza si el saldo final del mcs conciliado es el mismo que [e aparece

en cl cstado de cuenta.

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

5. Verifica si los depósitos rcalizados por la compañía concuerdan con los

depósitos que aparecen en el estado del banco.

6. Identifica 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 Ia conciliación bancaria al Ccrente para

que dé el visto bueno o f\rma. (Anero J)

( I crcnte (icneral

9. Revisa la conciliación bancaria

10. Irirma la conciliación bancaria

PROCE,I)IMIF]N'I'O PARA:
(.()N('II,IA('I()N I]AN('AIIIA

('(iDI(;o: i.5.1

PA(;INA
.l l)l:9

Vigcncia

Fecha: 30/04/ 20I 0

Elaborado por:
CristellJara
Gabriela l)íaz
'fhatyana Rivcra
Fecha: 30/M/ 201 0

Autorizado por:
lng. Jorge l]arreda

I'echa: 30/04/ 2010

Aprobado por:
Mac- l austo J¿icome

Ftrha: 10i04/ l0I 0

EI)( OM
Pdgina 3E

ESP()I,

IL

I



.lI a n u u 1 .1 tl nt i tt i s t r u t i tv ¡ Asbtenle d.: Gerendt de Produrpend S.A.

PROCEDIMTENI'O I'ARA:
(.ON('II,IA('I.)N I}AN('AI{IA

(:(it)l(;o: .r..s 2

PA(;I:{A
i I)l:9

Gerente General

I l. F)ntrega a la Asistentc

Asistente de Gerencia

12. Recibe y verifica que todo este correcto

13. Archiva en la carpeta de Regklros conlables

ljin de procedimiento

ssrl.Pt
flá**§
.,stf;*.
BtB'.'nrECA

CA\¡Fl§
PEÑAS

Elaborado por:
Cristell Jara
(labriela Díaz
'l'hatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 2010

Aprobado por:
I'lac. l at¡sto Jhcomc

Fc'cha: lOi 04/ l0l 0

Autoriza{lo por:
Ing. Jorge Ilarrcda

Fcch¿: 10/04/ 2010

Vigrncia

F'echa: 10/04/ 201 0

utx'oñ,t
Página 39
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.llun u .,1ttttt itt i.¡ ¡ ru t it't ¡ ,{isÍeflle de Gerunt'it de Produrpend 5..1.

produfpfl9
PROCEDIMIENTO PARA:
CoN('II,IA('I()N BANCARIA

c(il)t(;o: :1.5.1

PA(;INA
6l)lr ()

ANEXo I

Diagrama de tlujo para el proccdimiento la Conciliación Bancaria

(; u Rl.N t-u (; ul.¡ ERA l.
^stst 

l.N'IE r)U (;URt-N( lADEPARTAMT]NTO I)E
CoNTAI]ILIDAt)

Rcgrrlra

Ibrl, bn lu(»

7. Rcvrsa libr¡r ba¡cr¡s

J- !\la¡os da cric¡la

9. Rcvrsa c()nc¡h&lon
b¡ncana

t, Coluia ctxrcilacrin
para lifma del
(;l:fcntc

7.1

5. vr:rillc¡ l,x

6, ldcnrific¡ o.dcn dc

chaqui-:s

J. Ans¡iá saldo dsl

t\ t( t()

2. Rccrb( l¿ lista !

lilaborado ¡xrr:
( ristcll Jara
(iabric la l)ia¿
l hat¡'ana R ir cra

l-echa: i0/0.1/ l0l0 t'echa: i0i0-1/l0I0

VigrnciaAprobado por:
Mac. I:austo Jácomc

Ftcha: l0i0-1,/ 20I 0

Autorizado ¡ror:
lns. Jorqc Iiarrctla

l'echr: 30/04/ 2010

Erx o!1
Página 40
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M u n ua I Al m i n ist rul irtt .'ls¡rt(,ttt lL, Gu¿ nciu tlt' Pnxlrcr¡tnd 5..'1.

PIT(X]F,I)I M I ENT(} I'ARA:
('()N( ll.lA('loN IIANC'AItlA

('()tll(;():.i.i l
ANEXo I

l)iagrama de flujo para el procedimiento la Conciliación [lancaria

I)EPAR1'AMENTo DE,
(:()NTAtlt Lll)A t)

ASISI'I]NTE I) T" (; F:RI-N('I A (;ERENTE (; I]N 1]RA I,

i
l2- Rrrrh( ! \ cfilie¡

lJ, Ar.hr!¡ cfl

R¿Éirt¡o\ (itñnthl¿li

I

I l. Lntrcg¡ a la

Asirlcritc la

conciLación lirmada

10. I'irma la

concihación hanca¡ia

PA(;INA
7 I)l: 9

produfp-e¡d

Elaborado por:
Cristcll Jara
(iabriela Diaz
-l'hatyana 

Rivera

Fecha: 30/04/ 201 0

Aprobado por:
i\1ac. I 

j¡r¡sto J¿ictrntc

Fech¿: i0/04/ 20I 0

Autorizado por:
Ing. Jorge Barreda

l'ccha: l{lr0-1,/ l0I 0

Vigencia

l-ech¡: 30/04/ 201 0

utx ot\I
Púgina 4l
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ill a n u o 1 .4 d m i n i ¡ I ru t i ¡t t Asisttnle dt Gerenciu de Prodtrpend 5..4.

p."drfegng

PR(X'},I)I}II [,IT() PAR^:
('ON( ll.lA( lON I)¡\N(',\l{lA

('Ol)l(l(): l.i.l

ANI,],XO 2

t.lllRo IIAN('o

f,laborado ¡xrr:
('ristcllJara
( iabrich I)íaz
I hat¡ arta Rir,e ra

Fc'cha: 10i04/ 101 0

PA(;INA
I f)t.t 9

Aul0rizldo por:
Ing, Jorgc Ilarrcda

Vigcncia

Fccha: l0/04/ l0l 0 l'tcha: 10/04/ 20 l0

PRODUXPEND S.A
RUC: 0OO2,l l.r l.1600l

LIBRO BAT{CO

BA}TCO PRODUBATTCO

CUENTA CORRIENTE; 02O l7O'l5857

1{t»o,oo
x suslenl¿r Debilo For €ñcelaooo de cano de Sra. Estelan lsoff) 000 N,i C

o0l-00 t-0« lngreso-produxt Manl€ñirr¡€nto v'itrln6 deo t)erso¡ 461.26 461.26 óe9

00l.otlt-(fi Inqreso -prodrüF Exh Oe bazar, irnpresión coñ logc 4 73.85 g:r5.I 
1 dep

001 o0 t.otx lngreso -prod[xF Ex. De bazar. imFresioñ€s logos v 2369.22 3304,3'] dep

ml-mt-00( lñgreso - Ncrfac Exh. Para leñdas kln, lmpreslón c 1770.42 5074,75 dep

00 t-001-0{x In$eso - Ncrlac Exh. De kln 3 n¡veles imDresione'r r e67.92 6942.67 dep
(nt fi)1.(xx lnoreso - N6lac «t{)1.92 9944 5tl (iepexh. fle üendas kln imgeskín con

00 t-001.cl« lngreso-prc.dLüt 20 exh ¡ntirEs dc6 caras inúrra 365.76 10310,35 deF

Eslado de cl Gaslcrs Bancafio Pcr c{mision de chequera 15.00 r 0295,35 N/C

Eslado d€ cr

002 00 r-00' Cotg¿te Pdmct¡v Devclucion de lacl# 62G623-625

In{¡resc. Norlac 60 B.dcones aomptete c¿re r00 (n r 037 5,_.{, dep001,001 ffx
001 o0 r o« lrores() Neda( 40 Bdcon deo para fybec¿ 2i8 79 l0frt,4. 1¿ deft

001 oo r -00( lngreso-frodiüI 30 srand cctgale Fara mayorktas f,0t;¿ti l4 260,f,() dep

r9245, t{; dep001.00r.00( lr¡sres o -frcJd(¡x[ Exhitidores Suávfel 498¿ s,ti

0o t.0([ 0o{ F¡§rta sádo 26 exh inslilucionales

Preslamo Prestamo olügado por el pradub¿ r049 r 04 271%,20 dep

oo2.o0r-00 C.{¡ale Pdmc{v Devcrrrrion cle fect* 632-631 100 00 27696,20

4B 0(l 2 t-'F¡E,2O0ol 0()l mt Movlz.fdon lransp<rte vark6

27648.20

Gast6 Bói((5 dancla de telelono d mes desde I 7/ l220OS I 27620,1300r.001,22t
1 l¡:.rt; 7 .95 rtl252 l8002 0()t 00l tkn compra de vehicr.ila nissa

S tteldo Suek o ¡rieñsual d€ lngeriero 600 oo 108,52 18 dep

DFAíE Des.rlp4 Detalle Oebto ! Credto ! Sddc!

Aprobado por:
Mae. l'austo Jácome

Fecha: l0/04/ l0l0

F,IX'()M
Página 42

F.S P()1.

I

r,ool r0290.351N/c(;stars Eanc¿riolPa'r comÉon de caero aulo'naico

I ro2eo.3sl

t s.ool t027s,35l'

t9400ol r i3os,16l'

I

I



Munual Administrutivo Asistenle de Gerencfu de Pndwpend S.A.

.\NEXo 3

C]ONCII.IACION BANCARIA.

PROCEI)I MI E,N1'0 PARA:
('0N(.II-IACI(JN I]ANC'AItIA

CÓDl(;o:.1..s.1

Aprobado por:
Mae l;arrslo Jácor¡rc

Autorizado por:
lng. Jorge []arretla

l'echa: ..i0i0.11 l0I 0 l-ccha: -.i 0i 04i l0I 0

PA(JINA
9 l)l: 9prrdrlpg$

8¿rco Podub¿nco

I l)\( ll l\( l()\ 8l\( \lll

h* ll ft [¡r,r l lu & thnl ],,1,,

SalCo §egur [suoo oe Cuenla Bancan iqunBmot

\lt¡or:

Chqffi0Ía06lltorffiadm

i,rifl,i:: '.¡ I I

.u,
)i'íiÍt11':Iirr:f Il if;: I.If

: :'lll:;t: x¿r:il¿lr t Tl¡,

ilr:,l : :, I

#o ql abdodr oab b¡nono nd

Saldo segun ruillrarde uantm I 1l?ll 16

-a . , 1l¿-

Con

irs

! 'r:ir I

t-echa: 
.i0/04/ 

20l0

VigcnriaElaborado por:
Cristell Jara
(iabriela Díaz

I'hatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 201 0

Etx'ot\t
Pdgina 43
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itvf unuuI .4 ninistmixt Asislenle íe Ger¿ncit de Produrpend S.A,

d
T

prodq IPtr

.1.5.3 PROCEI)IMIENTO PARA CI.JI.,NTAS POR PACAR

REVtSt(iN # r

('o:t-'IENIlx)

PR()P(iSIl'o

Al.('AN('u

POr.íTr( AS

R l,tsP()N sA lil Ll l)Al)Fls

IXX t \tI,.\ I'()S ,\1'l.l( ,\lil.l.ls

PR(X ¡))tt!'lllYl'os

ANEXOS

Página

2

2

2

3

J

4

5

9S1,0¿
gfu^tt.J

BlBr-tof ECA

CAMPt,}S

PEÑAS

Elaborado p<lr:

CristellJara
Gabriela Díaz

Thatyana Rivera

Fechs: l0/04i 2010

Aprobado por:
i\'tae . I:¿rt¡sto J¿icolttc

F¿'ch¡: l0/04i 20I 0

Autorizado por:
Ing. Jorge Ilancda

Fecha: 10/0.1.¡ 201 0

Vigenria

Fecha: .]0/04i 2() l0

t.]x.oi\t
Púginu 44
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Manual Aiministrutivo Asistente dc Gerenciu de Prodtrpend S.A.

produfpend
PROCEDIM¡ENTO PARA:
('t ll:N I AS POR IIA(iAIt

(r(iDI(;(): i.5.1

PA(;INA
I Dlr 13

HO.fA ¡)11 C()NTROl. I)E (rAMlllOS

t'lt( I L\ s []('('r()\
AF [.( t'Al)A REVISIoN

ST]CCI()\ I)E
CAM Bt()

3ot04t20to 'Ii 
as I

( reacion del
I)ocun¡cn1o

Elaborado por:
Cristell Jara

Cahriela t)íaz
'l hatyana Rivcra

Fc.cha: 10/04/ 20l0

Aprohado por:
Mac. Fatrslo Jácon¡c

Í-t"cha: 10/01/ l0l0

Áut()ri?ádo por:
Ing. Jorge llarreda

Fcchr: i0/04/ 2010

Vige ncia

Fc.cha: l0/04/ 2010

F,IX'OÑI
Púgina 45

FtsPol_

I

I
I

r
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I



,lIan u l ..1dnr¡ irtrut¡v, ,4:ti\t(t t! d¿ Gcr¿nciu tlt' Pnxlutpend 5..4.

p,odrlpg{

(,TI F-,NI'AS POR PA(;AI{

PR()P()SI'I'()

I'lste proccdimiento lo realizamos con el propósito de indica¡ los pasos a seguir

para cuentas por pagar.

AI,('AN(-T]

H,stc procedimiento será ejecutado por la Asistente de Gerencia junto con el

Personal Administrativo,

t,ol.it'l( AS

EI pcrsonal del Departamento de Contabilidad cancela las lacturas a pagar de acuerdo a

Ios dias de crédito quc le olorgue el proveedor.

BIBt tOf ECA

CAMPUS

PEÑAS

V igcncia

PR0('EDIMIENTO PARA:
(.I,]I.]NI'AS PoR PA(;AR

cóDtG(): 3.5.3

PA(]INA
2 I)l; l3

Fecha: -l(1,'04/ 20I0

Elaborado por:
CristellJara
Cabr¡ela Diaz

Thatyana RiYcr¿

Fechs: 10/04/ 2010

Autorizado por:

lng. Jorgc Ilancda

Fecha: lOi0li ?010

Aprobado por:
Mac. I-ausb Jácome

t ccha: _¡0 0J l0I0

r.lx ov
Pdgina 46
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M un uuI Admin istrutit t¡ Asirt.!nte de Gerentiu de Produrpend S,A.

r"dwsg
PROCEDIMIENT0 PARA:
C'tlt:N lAS POR I'A(iAR

c(it)t(;o: .1.-s.3

RI.-SI'()N S,\ I}I I, I I)AI)F]S

( :\l{(;( )s

.,\( ttvlt).,\t)l:s

7. Z-
-<
i¡.] ll
:l :r-:oo

Rcvisa factura-s y comprobantes de egreso

[:labora comprobantc de egreso

Autoriza el pago R

limilc los cheques R

Firma los chcques R

Realiza cl pago R

Archiva R

PA(;INA
I t)1: ll

9SI,P¿

$6..b.,)

BIB''OÍECA
CAI\,IPtE

PEÑAS

DOCUMENTOS APLICABLES:

Todos los documentos que se utilizan para cuentas por pagar son los siguientes:

Anexo 2: Lisla de Proveedores

Anexo 3: Factura

Anexo 4: Comprobante de Retención

Anexo 5: Comprobante de Egreso

Anexo 6: Cheque

Anexo 7: Libro Banco

Aprobado por:
Mac. Fausto Jácomc

Auloriz¡do por:

lng. Jorge tlarreda

VigcnciaElEborado por:

Cristell Ja¡a

Cabriela Diaz.

Thatyana R¡vera

Fecha: iO,/üli 2010

EIX'()NI

Fechu: ioi (Ni 20I 0

Púgino 47
ÍtsP()r.
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Mon uul Aúmin istalit'tt Asistent.! úe Gerencia de Produrpend S.A.

produfgg!

PAGINA
4 I)l: 13

PROCI]I)IMIENTO PARA:
('1.IITN IAS POR I)^(;At{

(lOl)l(;O: 1.5,-l

PROCEDIMIENTO

Departamento de Contabilidad

I . Iil departamento de contabilidad emite la lista dc proveedores a cancelar.

2. Envía la lista al Gerenle Ceneral . (Anexo 2)

Gerente General

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

retención (Anexo 3, 4)

4. Selecciona Ias facturas a pagar.

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

Asistente de gerencia

6- Revisa las lacturas

7. Elabora comprobante de egreso. (Anexo 5)

8. Emite los cheques

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

Egresos para que el Gerente Ceneral emita Ia firma autorizada.

Gerente Gener¡l

I 0. Revisa los Comprobantes de Egreso y firma los cheques

I I . Coloca en la bandeja de salida

Asistente de Gerenci¡

12. Revisa los cheques firmados, (Anero 6)

Aprobado por:
Mae. Fausto Jácome

Elahoredo por:
(lristcll Jara
(iabricla Díaz

Thalyana Rivcra
Fecha: l0/04/ 201 0 Fecha: -.)0/04/ 2010

Autorin:do por:
Ing. Jorge l)arrcda

f-echa: l0/0.1/ 2010 Fecha: 10/04/ 20 l0

Vigencia

¡,r,r)co!I
Página 48
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II a n ud A d m i n ist rut ittt

Frodufpgll

PRO(] EI)I MI I]NTO I'ARA:
('t IlrN'lAS l'OR PA(iAIl
('ÓDt(;o: 1.5.1

PA(;INA
5 I)l: ll

\ \i\1rn tr de ( i crcn c iit

13. Entrega cl Comprobante dc tgreso y el cheque al proveedor

14. Recibe el comprobanle dc egreso firmado por el proveedor

15. Archiva Conrprobantc dc f')greso en el fblder (COMPROBANTES DE

EGRESO - Abril-20 I 0 correspondiente).

16. Actualii¿a libro banco. (Anexo 7)

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

Ceneral para su conocimiento.

Iin de procedimicnto

Auloriz:do por:
lng. Jorgc []arrcda

Fechr: --i0/04/ 2010 Feche: 10/0.1/ 2010

VigcnciaAprobado por:
Mae. liausto Jác0me

Fccha: 10/04/ 2010

Elaborado p,or:

CristellJar¿
Cabriela t)iaz
'Ihatyana Rivera

Feche: 30/04/ 20 l0

Ilx ()]\r
Página 49
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M a n ua I .4 d nt i n is¡ rut ittt

produ{gg{
PROCEDIMIF]NTO I'ARA:
(.1 IIrN I'AS I'OR. I'A(iAIl

('Ót)t(;o:1.5.i

PACINA
6 I)t: 13

ANE,XO I

Diagrirma de flujo para e I procedimiento Cucntas por Pagar

I)EPARl'AM ENTo DE
( oNTAt LlDAl)

ASIS II]]'i1'E I) ¡: (;E,REN('IA (;ERENTE (; EN ERAL

t\t( to

l.l flrlrc hsta dc

2. l:nvri¡ lríá d.
prorscdor$ al
(icrcntc

5, (ill(xa ün billrdsjir

dr slida las ladurñ,

10. Rcvisa

§ornprob¿nl!'s dc

c gJ!:io. llrma chcquc-..i

7.1

9. ( ilh)c¡ chslutjs r

Elaborado ¡xrr:
Criste ll Jara

Cabriela Diaz
'l hatyana Rivcra

Fetha: 30/04/ 20 l0

Aprohado por:
l\'lac. I'at¡slo Jácomc

Fecha: 10/04/ l0 l0

Autorir'ldo por:
Ing. Jorgc Ilarrctla

l'rcha: l0/0{' l0I 0

Vigcncia

I c.cha: 30/04/ 20 I 0

I..tx ()\l
Página 50
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I 3. Rcvisa lisulu dt

_L_
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,ll a n u d .,1 d m i n i s t ru t i t' t t Asist¿nle dt Gcrcnciu de Prod*rptrul S.A.

produfpg(
PA(;INA
7I)Ir ll

PRO('EI)IMIl]NTO I'ARA:
( tIl:N.l AS l'OR PA(iAIt

c(it)l(;o: i.5.1
AN};X0 I

Diagrama de flujo para el proccdimiento Cuentas por Pagar

(; E RENI'T: CENERAI,AStS t ftf{Tn DE (;flRllN('lAI)EPARTAME,NTO I)E
(:().{'IA Ut Lll)AI)

I l. CokEa cn
banrlcja d. salrda

12. Rcvisa loi th!:quL:i
l'rrmadüi

lJ.l:nrr+a
c0mprobár¡lc !
chrqucs d p«)vedor

l.l. Rccib!

c(mprot srl(§ dc

15, Archrra
crx¡prohertc dc c8rlso

cn cl foldcr

17. lmpnm. copia ü:
libro bsflcos p8¡a cl
(;cre¡tc

lú. Autuili/, ¡rhro

f,laborado por:
Cristcll Jara
(iabriela [)íaz
'l'hatyana Rive ra

Ferha: 30/04/ 201 0

Aprobado por:
Mae . [jausto Jácome

Fecha: 30i04/ l0l0

r\ ulorizado por:
Irrg. Jor¡rc llurrr:da

['echa: ]0/04/ 2(] I 0

Vigencia

l-e,cha: 30/04/ 2010

EIX'OlVl
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M o n uu I A d mi n ist rul i t'¡¡ Aliistente dr Gcr¿nciu de Produrpend S.A.

PROCT]DIMIENTO PARA:
(:tll:N'l AS POtt I'^(iAR

c(iDl(;0: 1.5.3

PA(;INA
tt l)tr l:l

ANflx() 2

l.lsl'Álx) l)E PROVF.EIX)RI.I,S

Elaborado por:
Cristell Jara

Cabriela Diaz
Thatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 201 0

Autoriz-ado ¡ror:
I ne. J orgc Ilarreda

Fecha: l0i 04i l0I 0

rJt Iill

L

[lJ(ffit{lüffil

irm0tPH)ll0olll

rufl{IÑNPMAI

!rflr! Hfllrr{¡! [fl

Fecha: .]0/04/ 20l0

VigrnciaAprobado por:
Mac. Irausto Jácomc

l'ccha: 10/04/ 2010

t,]x ())l
Págino 52
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Monual Adminislnúivo

produfpgi
PR(X'F,I)I I\IIF,NT0 I'ARA:
('tlt:N l,\S l'}OR l'A(;AIl
(l()l)l(;O: i.5..1

ANEXO 3

FACTTJRA

Elaborado por:
Cristcll Jara

Cabriela Diaz
-l 

hatyana Rivera

Fech¿: 30/04/ 2010

Aprobado por:
M¿c. I;austo Jácome
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AprobadD por:
Mac. Fausto Jácomc

PA(;INA
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Elaborsdo por:
Cristcll Jara

(iabriela l)iaz
l hatyana Rivcra

Fccha: i0/04,' 2010

Autorizsdo por:

Ing. Jorge llaneda

Fccha: 10i04/ l0l0 ¡'rcha: l0i 04i 2010
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Manuu|,4úninistr¡ ittt ,4síritenk de Gerentia de Prodttpend S.A.

I'R(X'F,I)I I\II},\T0 I'ARA:
('t II:N l¡\S POR l'>A(;AIl

(i(it)t(;():1.5.1
p'oduIESI

PA(JIIiA
Il l)lr l:l

ANEXO 5

( oMPROIIANI'FI I)ll U(;Rl.lS()

PRODUXPEND S.A

RUC# 0992414146001

165Comprobante de Egreso

$ 1,605.52Cuayaquil,06 de Enero del 2010

Ruc:0991302883001TECNIPRINT S.A.Beneñciario:

Teléfono: 042-200036Dirección:

Factura:00 1 -002-3624 1Concepto: Cancelación de factura 36241

HABERCU ENTA DESCRIPCION

Por cancelac¡ón de facturas

36241 TECNIPRINT por compra

de suministros de oficina

S 1,6so. s 2BOLIVARIANO ch./284

s 1,6s0.s2 51,6s0.s2
U

A -{,N,..
autóEaao conta bilidadILABOSADO POR Recibí conforme

I

I

f,laborado por:
Cristell Jara

Gabriela f)íaz
'l-hatyana Rivcra
Fecha: 30/04/ 201 0

Aprobado por:
Mac. l:austo Jírcomc

Fech¿: -.]0/04/ 20I 0

Aulorizado por:
lng. Jorge Barrcda

Fecha: 10/04/ 201 0
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,lI u n u u 1 .4 I n i n i s t r a t i t' t ¡ Asittente tl¿ Gerentit tl¿ Produrperul S.A.

PR(X'F,I)I IlI I E,)iT0 PARA:
( t l|N l ,\S l'( )li PA(iAR
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Elsborado por:
Cristell Jar¿

Cabriela Diaz
'l'hatyana Rivsra

Fechr: iOi 04/ 2010

Aprobado por;

Mac. lrausto Jiicor¡rc

Autorij¿t¿do por:

Ing. Jorge llarreda

Fecha: iOi 0.l/ ?0 i0 Fccha: i0i04/ l0l0 Fecha: lOi (Il/ l0l0
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Manual Administrutivo A:iist¿nte dt) Gerenciu de Produrpend S.A.

ANEXO 7

t.lBRo ltAN('o

PR(X:EI)IMIEI{TO I'ARA:
('( ;lrN'l'AS POft PA(;AIt

(lOI)l(,;(): 1.5.1

Aprobado por:
Mac l:atrstcl Jácornc

l-echa: 10/0.1/ 201 0
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Autoriz-ado por:
lng. Jrrrge llarrc(la

Fecha: -10/0.1/ 2(Il0 l-erha: 30/04/ 20I 0

Vigenciaf,laborado por:
CristellJar¿
Gabriela Díaz
'I hatyana Rivera

Fecha: .10/04/ 201 0
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M an ual Admi n is I rut it' t t Asistenlt de Ger¿nciu de Produxpend S.A.

U t
pendprod

3.5..1 PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE

SUMINISTROS

REVISIÓN # I

('()N',tF:,NIlX)

PR()P()SI1'()

AI,(]ANCf]

P()LIt'l('AS

R t.s I{ ) ¡( s..\ li I l. I I).\ I) IIS

lxx t i\tuN't ()s AI'l.l('AllLus

PR(X'El)l l\t I ¡,lN'f()S

ANftx()s

Página
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4

5

Elaborado por:
Cristell Jara

0atrriela Dia¿

1'hatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 2010

Aprobado por:
Mac. Fausto Jácome

l'echa: I0,'0.1/ l0l0

Aut()rizido por:
lnu. Jorgc l]ancda

Fccha: l0/0.1/ l0I 0

Vigcncia

Fechr: 10/04/ 201 0
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Manua|.4 minis¡rutitt¡ ,'lsi'i¡entc .lc Ger¿ntiu de Prodtrptrul S.A.

rfpendpro( t
PRO(]EI)IMIENT0 PARA:
I.A ('O!ll)R.,\ I)l: SI. TMINIS'l ltOS I)l: OIrl('lN;\

(:(iDI(;O: 3.-5..r

II().t.\ t)1.. ( ()\'l'lt()1. l)1.. (.,\\tlil()s

sl.('('rÓN
Al u( l-^l)A Rf.\'lsla)\

lodas

PA(;INA
I I)t.. l3

I t_( tr^

30()4/20 t0

Sf,CCION l)E
CAMI ()

Crcación dcl
Docunrento

Elatrorado ¡ror:
Cristell Jara
(iabriela Diaz
-l'hatyana Rivcra

Fecha: 10/04/ 2010

Aprobado por:
!l¡e. l:austo Jácrlrttc

]-e'ch¡: l0/0.1/ 201()

Autoriu¡dr| p0r:
lng. -lorsc llarrcdir

l-ccha: 10/04/ l0l0

Vigcncia

Fc.cha: 10/04/ l0l0
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M nual A.l iniliturifl) Asistent¿ de Geren<'iu de Prodtrpend S.A.

produfpend

PROCT]I)IMIENTO PARA:
('ON/l'llA I)l: SITMINIS I ftoS I)11 Ol l( lNA

(:()I)I(;O: i.5..1

I'A(; I N A
I I)l: Ii

('ot\t PRA I)U SL r M I N IS'l'ltOS l)Fl ()l'l(',I N,\

PROP()srl'o

El proposilo dc este procedimiento cs indicarnos los pasos a seguir en la compra

dc suministros

ALCANCE

Flste procedimiento será ejecutado por la Asistentc de Gerencia junto con el

Personal de Producción y Administración.

POr.il'r( AS

Las compras de suministros scrán realizadas, previo análisis de la administración

con la aprobación del Gerente Ceneral.

9sI.P¿

ffi)

Aprobarlo por:
Mac. I'auslo J¿Icotrtc

Aulorir-ado por:
In-u. Jorge llarrcLlu

BtBr 'af ECA

CAt\,lR.rs

PEÑ'\9

Vigcncia!llahorado ¡xrr:
( rislcll Jara
(.iahrie la I)iaz
lhatlana Rivcra

Fcrha: i0/0-1i l0l0 Fccha: i0/04/ 201 0 Feche: 30/04/ 201 0 ['echa: ]0/04/ 201 0
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M un uul A dmin is t ru Íitt t Así\lerrte de Gerench ¿le Produrpend S.A.

pnodufpsi

PROCEDTMIENTO PARA:
COMPRA Ulr SLJMINISTROS Dl: Ol-'tCtNA

CODIGO: 3.5.4

PA(;II(A
I l)l: 1i

RI]SP0NSA I]I LI I)AI)I.]S

( 
^R( 

n )s

A('¡IVII)AI)I:S

a7
cQ!i,¿<

-Z

!!

)z
< ,.J

:<

Solicita
oficina

compra de suministros de R

Aul(,ri1it c()ntpras R

Realiza compras de suministros de
oficina

R

Vcrilica lus sunrinistros de oflcina R

Revisa valor a pagar de la fáctura R

Autori:ra el pago R

Rcaliza el pago R

Archira R

DOCUMENTOS APLICABLES:

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

siguientes:

Anexo 2: Orden de Compra

Anexo J: Factura

Anexo 4: Comprobante de Retención

Anexo 5: Comprobanle de Egreso

Anexo 6: Cheque

Anexo 7: l-ibro Banco

Elaborado por:
Cristell Jara

Cabriela Díaz

I hatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 2010

Aprobado por:
Mae. F'auslo Jác()me

Autoriz¡do por:
Ing. Jorge llarrcda

Vigencia

F-ech¡: 30,'M1 2010 Fecha: i0/04/ 20 ¡0 Fecha: :i0i04l l0l0
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MunuuI .lúministalivo As¡stente de Gerencia de Prodtr¡end S.A.

produfggg
PROCEDIMIENTO PARA:
('OMPRA Dl: SIJMINISI'ROS I)l: OtTICINA

cóDtco:3.5.4

Autorir¿.odo por:
lng. Jorgc l]arrctla

Fecha: i0/Mi 2010 F echa: .10 0{' l0l0

PA(;INA
.+ t)l: li

PR(X'EI)IMIF]N'I'()

Asistentc de (l crcntia

I " Recibe del depafamento de Administración la orden de Compra.

(Anero 2)

2. Revisa la orden de compra dc suministros de oflcina.

J. Coloca en la bardcja de entrada al (icrente Ceneral.

( irrrnte (i cncr¡l

4. Autoriza la orden de compra de suministros de oficina

5. Coloca en la bandeja de salida la solicitud aprobada

Asistente de ( ir:rencia

6. Recibe la solicitud de compra.

7. Rcaliza la compra de suministros.

8. llnvía [a f'actura y la compra de suministros al Departamento de

Administración.

l)cpartame nto de Administracirin

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

10. l:nvia al (ierente General una oopia de la factura y su Comprobante de

Rctención.

VigcnciaEláborsdo por:
Cristell Jara
()abriela I)i¡2.
'fhatyana RiYer¿

Fech¡: 30/04/ 2010

Aprobado por:

Mac. Fausto Jácome

Fecha: 30iMi 2010

I]X'()M
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M t n ua l,4d m in ist rtt ittt Asirlenl¿ de Gerentia de Produtpend S.A.

p'odufpgi

(,le rentc (icncral

Asistentc de (Jercncia

lilahorado ¡ror:
( ristcll Jar¡
(iabricla I)iaz
I hatl ana Rivcra

PROCf,DIMIENTO PARA:
COMPRA DIJ SIJMTNIS'I'ROS I)Ii OIJICINA

CODIGO:3.5.4

Fccha: 10/04/ 201 0 Fecha: 10/04/ 201 0

ll. Recibe lacopiade [a tactura yel comprobantc de retención.

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

I 3. Coloca en la bandeja de salida la factura y cl comp«rbante.

PA(;INA
5 I)ll, li

Fecha: .10/04/ 201 0

14. Recibe la factura y el comprobante.

15. Illabora Comprobante de egreso. (Anexo 1)

16. l:mite el cheque.

| 7. Coloca en la bandeja de entrada el comprobante de egreso y el cheque

emitido para firma del gerente Ceneral.

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

19. Entrega el comprobante de retención y el cheque al proveedor'

20. Recibe el comprobante de egreso y retención firmado por el proveedor'

21. Archiva Comprohante de Egreso en el folder (COMPROBANTF.S DE

UGRTSO - Abril-2010).

22. Actualiza libro banco. (Anexo 6)

23. lmprime copia del libro banco y coloca en la handcja de entrada del

Gercnte General para su conocimicnto.

F'in de procedimiento.

Aprobado por:
Mae. I auskr Jácomc

VigenciaAutorizado por:
Ing. Jorge l)arrcda

Í-echa: 10/04/ 201 0
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M un uul ..l lmi n is t ¡u t it' t t Así\l¿nlc de Oc¡¿n¡:iu le Produtptnd 5..4.

p'o¿rlpflg
PROCI]DIMIIINTO PARA:
l.A ( OMl'RA t)l: St lMINl l ItSO I)1 . ()lrl('lNA

C()l)l(;O: i.5.4

PA(;INA
6 I)L 1i

A\l.xo r

Diagrama de tlujo para el procedimiento la Compra de Suministros de Oflcina

I)t:PARTA!I ENI-o I)}.
( oNl A Bl t.l l)AI)

7. Rcirl i,rá ¡a compra

dc suministros dr
olicina

5. ( irl(ra cn bandijJ¡

71

{. Aut(xia la ordcn

da compra

I l. Rccibc la c{}pra de

dc sal¡da la ordcñ

aprob8da

t\ t( ll)

<--
r-

2. ltü!r\,r l¡ ()rdcn d.

l.R.(iÉu ordl, dc
compra dcl l»to dij
odnrini\trac¡ór¡

.¡. (i)lfta cn b¿ndlj¡
dc cntra& la oí.kn

6. Rc( ih( la solrcrtud

9. Rccihc la l-a(tura \
la ordsn dr cttmpr¡

8. llnr ia lactura Y

uomprobo¡lc Nlllcrin
al l)pto dc Adm

10. Ilnvia c(,pia dc

l¡clum ! ralcrcr;n al

Elaborado por:
C ristell Jara
(iabriela Díaz
'l-hatyana Rivcra
l'echr: 10/04/ 2010 Foch¡: .i0/04/ 20l0

VigencilAprobado por:
Mae. Ijausto Jácome

Fecha: l0/04/ 20l0

Autorizado por:
lng. Jorge l]arreda

I'echa: 10/04/ 2010
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Manuul Adntinistalivo Asistenle da Gerencia de Produrpend S.A.

produfpend

PROCEDIMIENTO PARA:
l.A ('OMl'RA I)lr SLIMINIS IITOS I)11 OIrl('lNA

(;(iDr(;o: i.5 4

PA(;INA
7 t)lr 1i

ANI.I,XO I

Diagrama dc flujo pira el proccd¡miento la Compra de Suminislros dc Oficina

1)tPAR'tA!lUN1'() I)L
( oNl A 1ll1.l I)AI)

(; ERENTE (; ENERA L

l.l, Rccibc

crxnprobarlc dc

lctctcrón ). faclum

I 5. t

dc

!9. lintrcga rh.q* !
comprobantc de cgr..':io

20, Rccrbr cgrljso !
rslmción limrad¡r fror

B 1

ló. I:milc ctuquds

17. (ilkx¿ rn b¿fldcja

chcqucs y cg¡üsos p¡ra

llrma dcl (;crcnl.

l& Rrribt ch(qu( )
(?rr$ fifmado prr sl
(isrcrlc

12. Rcv¡sa cl va.lor a
psgaf

lJ. (illo(r tn
bande¡a dc salida

l_aclurs y ratcnción

f,laboredo ¡xrr:
Cristell Jara

Cahricla [)íaz
'l hatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 201 0

Aprobado por:
Mae. I"austo Jácomc

Fecha: 10104/ 2() I0

Autoriz:rdo por:
lng. Jorgc Barreda

Fech¡: 30/04/ 20I 0

Vigrncia

Fecha: l0/04/ 201 0

l.)xr()lvl
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M u n ua I A d m i n is t ru litt t Asi\lent? de (ie¡¿nciu de Pro *pend S.A.

p|'o¿rIpS{
PR(X]E,I)I MIF:,NT0 I'ARA:
l.A ('OMl'l{A l)ir St 1N'llNIS.lltOS I)l: OIil('lNA

c(it)t(;():.1,5.,1

PA(;INA
u l)t: li

..\\t.l\o l

Diagrama dc flujo para el proccdimiento la Compra de Suministros de Otjcina

f}EPARTAM},N1'o I)E
f.{)NTABILI t)A I)

ASISTI]NI'E DE CERENCIA (;ERT]N'TF. (; T]N [, RA 1,

81

!1. Archrva el

compmb¡nlc da

cgrsso en foldcr

I
22.  cluáhz¡ libro

2-¡. Impnmt copi¡ dc

hbro hmc(ri par¿ c¡

I

filaborado Jxrr:
( ristll Jara
( iahricla l)iaz
l hatyana R ivcra

Fecha: 30/04/ 20l0

Aprobatlo por:
i\lle. I'lusto .l¿icorrrc

f'cche: lOi 04/ 2010

Autorizado por:
Ing. Jorgc llarrcda

ú'ccha: 10/04/ 20 l()

Vigrncia

l'c.cha: 10.¡0.1/ 2010
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Munu IAdn inistr riw) Asislente de Gerenciu dc Produ-rpend S.A.

PRO(]EI)! MIEN'I'0 PARA:
( Ol\1t'll^ I)l: St IMINIS l f{OS I)11 Ol'l( lNA

cÓl)r(;o: .t.5.4

PA(;I\A
9l)l: ll

Vige ncia

Fecha: .i0/0-1/ l0l0

ANEX(} 2

()Rl)EN I)E C()MPRA

ñ (|i¡ Errr ñDrr'o EÉ

I¡I80
tL12
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,, to
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f50
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t{r4.+r-siñ
¡.(rrv-i, ú<o r.ro N.9,o

A.(Éúe ú'<o j/ñ ¡l§,o

Rr¡É ?r.r *ñ<i(t¡
B¡o< I d{ r, ¡ir¡ d{ rr !¡e<e rsñ Éaa
OE-. o¡¿t r¡! ( ü r.o. v..s..É'c -i(r

lo

,

$UcrrAD(, PO¡a: rt<. ¡.a -+r.i o.

b-, QL- I

6r -69

ÁU T(E(l ¡7{}<' D<¡G

PROT)t.lXPI iI D 5.4
Fi,c 1r99-rJ!¡i¡¡aar

a!'. (7f¡<6ltLl(¡ a{EETTEDA l+r ¡ :
(¡.ltl) ¡ A.<§!oE,4 At ,-É. uEEi.
Cr. .§\,J - E{ ".C<,I..láñ Q{2. 22 l:Oa-04?.:2 1l!16

ORDEN DE COMPRA

No oo1-o()1-ooooo4
a¡A E:L ¡e -::l¡RL-ri

4 E)RADA]ERA FAB
DBE(t¡O¡r

GLIAY'<ÉúI

ll.¡:8516

Autori?ádo p0r:
Ing. jorge liarrcda

Fecha: i0/04/ l0I 0

Aprobado por:
Mae . ljausto Jácomc

I'echa: 10/0.1/ 2010

Elaborado por:
Criste ll Jara
(iabriela Diaz
'l'hatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 201 0

utx'otlt
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M an uul Admi n ist¡otittt Asistente de Garencia de Produrpend 5,.4,

PROCEDIMIENTO PARA:
COMPRA DtJ SUMINIS I'ROS DI-] oIIICINA

cóDIGO:3.5.4

PA(;INA
9l)l: li

ANE,Xo ]
FACTI"IRA

earlesl9

-2{)s.A

Elaborado por:
CristellJara
Gab¡iela Diaz
'l'hatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 201 0

Aprobado por:
Mae . Fausto Jácome

Autoriz-a<Io pnr:
lng. Jorgc Ilarrcrla

Vigcncia

F echa: l0/0.1/ 2010 Fecha: 30/04/ 20I 0 tr'echa: l0/04/ 2010

utx oNt
Púgina 68
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ll un ua I .,1 dm i n is t ruÍit' t t Asislenu de Gerenda ¡: Produrperul S.A.

PROCEDIMIENT(} PARA:
('OlvlPltA [)tl StIMINIS IROS I)11 OIrIC'lNA

C(it)t(;o: 1.5..1

PA(;INA
l{) I)l: l:1

ANEX() {
('()M PROllAr\'l-ll l)!l ltul'Fl:!('l(iN

1)rr)tllt
'rjg-nL COtrPROBANIE

t)E RETENCION

R.U.C.: o¡!?{lata6001
AUf.:110IIfItt2

\(' lrllll:1r;:;!f¡!t ú!.4r1

r rr. \rn{rnarr lú. :l¡
..,. ü.r¡ l¡r0¡otri, llud¡l
r, : ::llló' (,úr¡q¡il. l..rlú

e
r'oo ó Cqtúobarr¡ d. llñl¡

iFaro de CortraóanL & veñt

Ioó/ l,nA',.lrD US¡
Scr

Chcquo ¡

Eanco

aoólo d.r

^pr0bad0 
por:

It'lae . I:lrrrsto J¿iconrc

l'ccha: ,-10/04/ 2010 Fctha: 10/04/ 20 l0

VigcnciaAutori?¡do p{}r:
Ing- Jor¡.c Ilarrcda

Fecha: i0/04/ 20 l0

Elaborado por:
(lristellJara
(iabriela Diaz
'lhatyana Rivera

Fccha: i0/04/ 20 | 0

¡.)x'otll
Págino (tQ
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Mtnual Adminblrutitt¡ Asbtenle de Gerencia de Prodtrpend S.A.

4xodufnend
PROCEDIMIENTO PARA:
(.OMPRA I)I] SL]MINISI'ROS Dt] ()FICINA

cÓDtGo: 3.5.4

PA(;INA
II I)lr l j

ANITXO 5

('oNI PR()I}ANTll l)E E(;Rl.ls()

Elaborado ¡»or:
( ristell Jara
(iabriela I)i¿z
'I'hatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 201 0

PRODUXPEND S.A

RUC# 0992414146001

Comprobante de Egreso

Fecha Cuayaq

163

uil,22 de Mano del 2010

Beneficiario:
Dirección:

Concepto:

SUMINISTROS 2OOO S.A.

ALBORADA 3ERA. ETAPA

Cancelación de fa ctura 21973

Ruc:0991302883001

Teléfono: 042-200036

Factura:00 1 -002-21 91 3

CU ENTA DESCRIPCION DEEE HABER

Por cancelación de facturaf
21913 SUMINISTROS 2000 por

compra de suministros de of¡c¡na.

PRoDUBANCO ch./206

S69.06

s69.0s

Recibí forme

s69.05 s69.os--fr
d<

contabil¡dad
trqt

ttABORADO POR o,,S"oo

Fetha: 10/04/ 20 | 0

VigenciaAutoriz:do por:
Ing. Jorgc Ilarrctla

Itcha: i0i().1/ 2010

Aprobado por:
Mac. Irausto Jácomc

Fecha: .l{)i 04/ l0I 0

Hlx'o\t
Página 70
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Man uul Admi n istruli¡tt Asislenle de Gerencia de Produrpend S.A.

PR(X]EI)¡MIENT0 PARA:
('()l!'ll'ltA I)I StII\4lNlS.l l{OS I)E ()lrl('INA

('Ol)l(;O: .1.5..1

ANEXo ó

cllFl,Qtlll

PAG¡NA
l2 t)t.t l3produfpfli

PRODf,IBAI\ICO
-

aal úe J|l,+t
.,.=r. tlg'rt(C&f- tX)

t

=-...-..-C!!qr
-l)o¡ó

ft.

útta
^ trar3 llf¡ ' clt-n tÚtrt

ñ¡

'talr1tfD 
I a

3¡fr.ir; r{!!r :un ;[ÁllllI¡iiül&lll

f,laborado por:
Clristell Jara

Ciabriela [)íaz
'I hatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 201 0

Aproh:lkr por:
Mac. lr¿uslo Ji'rcotne

Fecha:30/04/ 2010

Autoriz¡do por:
Ing. Jorge Ilaneda

Vigcncia

Fecha: 30i 04/ 20 l0 Fecha: 30/0.1/ 201 0

r,.rx'oNt
Página 7l

llsP()r.
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ll anuul .,1 ministrutit'rt Asistente de Gerenciu de P¡otturpend S,A,

PACINA
li Dri rS

ANEXO 7

LIIIR() tlANCo

PROCEDIMIENTO PARA:
I,A COMPRA DIi SI]MINISTROS DI' I]ICINA

c(itll(;o: 3.5.4

r\ utorizado ¡ror:
Ing..lor{e I}arrciilt

Fe.cha: l()/04/ 2010

produfp-en1

¡d!,ar! S ¡ Fñ¡¡& rd 3r\¡ Cr¡vr¡

Crr¡o.a
,¿ezJj)

R¡.0 t¡ gr'-¿

Cl¡C'¿:il!::'¡!6
ft!ú. r¡ ¡ ,¡f u tr

rr¡¡ t

)

It

ra¡É

uar .@
'*i r-d -,.t '

¡¡erturF'
t Yqrú

it@

'Lt'i'
'rt'

,.,,t,|d.¡]00\A
!¡,'G'¡,!r',ÚF¡(d
ñ. r¡¡, ./,¡r'!'ñr ¿m

Fecha: i0/04/ 20I 0

VigcnciaAprobado por:
Mac. [;austo Jácomc

Fecha: l0/()4/ 20 i 0

Elaborado por:
(lristell Jara

Gabriela I)íaz
'l'hatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 201 0

ul)( ()1v1

Página 72
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M tn ual .4dminiú rutitut Asitlente d¿ Gerentia de Produrpend S.A.

produfpend

3.5.5 PROCEDIMIENTO PARA CESTIÓN DE COBRO DE

FACTTJRAS

RI.tvlstÓN # I

('oNTENIIX)

PR()P(islt'o

AI,('AN('I

Ptx.írlt,ts

ItftsPo:{sAt}t t.I r)Al)Es

¡XX'I ]MENI'OS A Pt,I (]AI}I,f]S

PR(X'T]I)I MIF]NT()S

ANf:XOS

Págine

2

2

2

J

-t

4

5

Elaborado por:
CristellJara
(iabriela Díaz
Thatyana Rivera

Fecha: 30/04i 201 0

Aprobado por:
Mae- ljausto Jácome

Fecha: l0/0/ 20 l0

Autorizlado por:
Ing. Jorgc llarrcda

Fe.cha: 10/04/ 20I 0

V igrncia

Fecha: lOi 04/ 2010

Etxr()M
Página 73
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M un u u 1 .4 dn i n isl rut ivo Asistente de Gerenúu de Prodtrpend S.A.

prodrlqgtg
PR(X]T]I}I M I EN'tO PARA:
(;lrs IION l)1, ('OIIRO I)lr IrA('l t rltAS

C()t)¡CO: i.5.5

PA(;INA
I l)l:9

HO.tA l)Fl (',oNTROL l)E (',Ailltll()s

ST,CCI(IN ¡)f]
CAMB¡ORUv lsr (iNSECCI(iN

A f-ECTADAr'l_ ('r r .\

Creación dcl
I.)rrcumento:10i()4/201 0 'lirdas

Elaborado ¡ror:
CristellJara
(iabriela f)íaz
'l'hatyana Rivera

Fecha: l0/04i 2010

Aprobado por:
Mae . lrausto Jhcome

Fech¿: .i0/04/ 20I 0

Autorizado por:
Ing. Jorte Ilarrcda

Fc'cha; 30/0.1/ l0lf)

Vigencia

Fech¡: 30/04/ l0I 0

utx'()!t
Página 74
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II u n u u I A d m i n isl rut ivt t Asiritcntu dc Gerent'iu de Prolu-rpend S.A.

produfpsllg

PROCE¡)IMIENTO I'ARA:
(;lrS'l ION l)l: ('OtlRO l)H I:.'\('ltlltAS

cÓl)t(;o: 1.5.5

PA(;¡NA
I l)l: ll

(;ris'TrÓN I)E COtIR() t)Il ¡A( 1-t:RAS

PROP(iSrro

Estc procedimiento lo realiz¿mos con el propósito de indicar los pasos a segu¡r

para las cuentas por cobrar de la compañia.

At,CANCE

liste procedimicnto será ejecutado por la Asistente de Gerencia junto con el

Pcrsonal Administrativo.

llot.í1 t( ,\s

til personal del Depalamcnto de Contabilidad cohra las facturas dc acuerdo a los dias

de crédito que le otorgue al cliente.

f,laborado por:
CristellJara
Gab¡iela Díat
1'hatyana Rivera

Fecha: 10/04/ 2010

Aprobado por:
l\lac l;auslo Jácotr¡c

Focha: 10/0.1/ 20 l0

Auloriz.ado ¡ror:
lng. Joree Barrcda

Fccha: 10/04/ 20 l0

Vigcncia

F¿'cha: 10/0.1i 20l0

F]X'Ol\t
Púgina 75
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M un ua I A ¿lmi n is I rut i t' o Asbt¿nk ¿e Gerenúa .le Produ:tperul S.A.

PROCEDIMI}]NTO I}ARA:
(ilisl ION l)l: ('OIIRO I)l: I:A('lt lltAS

cÓl)t(;o: .1,5.5

PA(;INA
.l I)l: I-1

R US I'Oli S,\ lll l.l I)A l) lls

DOCUMENTOS APLICABLE,S:

-l'odos 
los documentos que se utiliT-an para

Anexo 2: l.ista dc Clientcs

Anexo 3: F'actura

Anexo 4: Comprobante de Retención

Anexo 5: Correo de transl'erencia

Ancxo ó: Ustado de cuenta del baJrco

Ancxo 7: Libro banco

la gcstiírn son krs siguientcs:

*.n<¿,
--

o

('^l{(¡ )s

^( 
l lVll)Al)l:S

RF)labora reporte dc Clientes

RRcvisa rc¡xrñe de Clientes

RRealiza cobro correspondiente

RVeritlca notilicacioncs del banco

RRegistra transacciones

l{¡\ctLrali¿a libro htnco

RArch iva

IIII I
III I

Elaborado por:
Cristell Jar¿

Oabriela Diaz
'I-hatyana Rivcra

Fechs: 10/04/ 201 0

Aprohado por:
Mac. l"austo Jácome

Fecha: 30/04/ l0l 0

Autorir:rdo por:
lng. Jorgc Ilarrecla

Fecha: 30/04/ 20I 0

Vigcncia

l'echa: 10,'0.1/ l0l0

r,rx olt
Página 7ó
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produfqglj
PROCEDIMIENTO PARA:
(itisl't()N l)ti CollRo t)l: IiA('l tJRAS

cóDt(;o: 1.5.5

PA(]INA
4I)| 1i

PR(X',F])tillI l.lNl'()

l)cpartamento dc (lontabilidad

l. I'llabora el rcpoñe de clientes pendientes de cohro. (Anexo 2)

2. Ilnvía rcportc de clicntes al gerente.

3. Envía copia de la lactura de venta a la asistente. (Anexo J)

(J c rrntc ( J cnr¡ral

4. Revisa el repole de clientes pendientes de cobro.

5. Selecciona las facturas vencidas.

6. Coloca en la bandeja de salida de la Asistente de Cerencia el re¡xrrte de

las facturas vencidas.

,,ts¡sten t0 de (icrcncia

7. Revisa cl repofe de facturas.

8. Rcaliz¿ la gestión de cobro conespondicnte.

('licntc

9. Realii¿a el pago por medio de translerencia bancaria a la cuenta de la

compañía.

¿\sistente dc (Jcrencia

I0. Rcvisa en el correo de la empresa la notificación de transl'erencia del

b'Nrco- (Anexo 1)

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

Autorizado por:
Ing. Jorge []arreda

Fecha: 30/04/ 2010 Ferchr: l0/04/ 201 0

VigenciaAprobado por:
Mae. l-austo Jácomc

Fe.cha: .10/04/ l0I 0

Elaboredo por:
Cristell Jara

Cabricla [)íaz-

1'hatyana Rivera

Fecha: 10/04/ 2010

I]IX'()M
Página 77
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Man uul .4dmin is¡rutittt Asir¡enlc de Gerenciu de Produ:rpend S.A.

produfry¡!

PROCEDIMIENTO PARA:
GI:SI'I()N Dtr COBRO I)I: FACI'I.]RAS

C0DICO: i.5.5

PAGINA
5 Dti t3

PR(X',[]l)tt\fIuNt-()

Asistcnte dc (icrcncia

12. Pide un estado de cuenta al b¿rnco. (Anexo 6)

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

(icrente Gcncral para su conocimientt).

14. l'lnvía al Departamento de contabilidad las copias de las facturas; de la

notiñcación de transf'erencia v libro banco actualizado.

I;in dc procedimiento.

6,SPC
l, )I!-
§ln "-' '
u"tÉ

",r;;-á.'

BIBI IOf ECA

cAM?ll
PEÑAS

Elaboredo por:
Cristell Jara

Cabriela I)íaz
Thalyana Rivera

Fc.cha: 30/04/ 201 0

Vigencia

Fecha: 10/04/ 2010

Autorizado por:
lng. Jorgc llaneda

Ftrh¿: i0/041 20l0

Aprobado por:
Mae. [rausto Jácome

Fc.cha: J0 /0412010

[]tx'()ilr
Pdgina 7E
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)V nu l Aúñini:ilrutitv Asístenle de Gtrentia de Prodtrpend S.A.

produfpend

PR()('T]I)I MI E NT0 I'ARA:
I,A (iIlS I I()N I)I: C'()ItRO I)I1 I]A(' I ( ]ITAS

c(il)t(;o: i..5.5

I'A(;I\A
6 I)lr li

ANEXO I

Diagrama de flujo para el procedimiento Ia (iestión de Cobro de Facluras

I)EPARTAMI]NTo DE
CoNTABII,¡DÁI)

ASISTEITT] I)I,
(;T]REN('IA

(; E R}:NTE
(; t]N ERAI,

CI,IENTE

t\ t( t()

:. I n\ r.r rrth,ñc dc

J. I:nvia copia dc

l¡clura a Is 
^slstcntr

l. l:latx)ra rcf»í. d!
climlc5

7. Rcvrra rcF)rle dc

láclura§

8. Rcalir¿ cob(r

10. Rcrrrn corrfl) de

I l. Rcgrs¡ra Ll c¡,bri)

I
t-ri_lr_)

{. Rsvisa cl rcponr
dr clicntei

5. lxllcsciona lactura§

vmcid¿§

+

6. (lolm¿ on bmdqa
dc salida cl r..ponc dc

lacluras

9. R!'ali7¡ p¡go fx)r

trdnsfcrcnc is banc¡na

Vigcncia

l'ftha: l0/0J/ l0l0

r\ utorizado ¡ror:
Ing. Jorge Ilarrctla

Fetha: .10/04/ 2() I 0

Elaborado por:
('ristell Jara

Gabriela Díaz
'fhatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 2010

Aprob¡rdo [or:
\"lac. l:ar:slo J ácorne

Fecha: 1010.1/ 20 l0

HIX'()M
Página 79
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.ll u n u u l .,l I m i n i ¡ t ru t i t' r t Asislentu de Gerenciu de Produxpend S.A.

produfpend

PRO(]T]I)IMIENTO PARA:
LA (;l:S llON I)lr (lOtlRO I)1, t:A('ltiltAS

( Ótlt(;(): r ).5

PA(;INA
7l)l: li

ANEXO I

Diagrama de flujo para el proc€dimiento la Gestión de Cobro de F-acturas

DEPARTAMI,NI'o DE
C0NTABIt,II)AI)

ASISTUt rt. l) [.
(; UREN( tA

(; E RUtiT t:
(;tll,ltlRAl. CLI T]N'TE

It

I -I- lmprimc conia d(
hb«r h:mcos al (;.runlc

I t\

l.l. Iinvi¡ l¡ctur¿. hbro

bar¡co actu¡lu¡do a

crmlrbilrda¡l

Elaborado por:
Cristcll Jara
(iabriela [)iaz
-[hatyana 

R ivera

Fccha: lOi 04/ 2010

Aprob¡do por:
Mac l ¡l¡sto Jáct¡trrc

Fccha: 10¡04/ l0l 0

Autorizatlo por:
Inr.:.. Jorgc Ilarrcda

Fecha: 10/0.1/ 20 l0

Vigencia

Fecha: i0/04/ 20 | 0

FtIX ()l\t
Página liO
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Manu l .{dministttrtito .lsist¿ntu d( Ger¿nt'io de Prolttpenl S.A.

produfpg!

PROC¡]DIM¡ENTO I'ARA:
(;LS'l'lON I)l: ('OllRO t)t1 IrA('fLJIlAS

C()l)l(l(): -'1.5.5

PAGINA
I I)E ll

ANEXo 2

I,ISI'A I)I.] (]I,IENTT]S

Elaborado por:
ClristellJara
(iabriela Diaz
1'hatyana Rivera

Fech¡: 30/04/ 201 0

Aprobado por:
Mac. [auslo Jáconre

Aulorizado por:
lng, Jorgc Bareda

Vigcncia

Ft'tha: .l0/(),1,' l0l 0 Fecha: -.i{)i0,11 l0I 0 Fech¿: 10/04/ 20 | 0

Rlft0$ürüffi1

tlSrAtrtuml

flIiltAsmfl(0sil

'.t,.;\

: :-¡ i i :r:! i; i ;

::.. ..

;..-i:,,

: i.;:i

[]lx'()[I
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Munud Adminislrutivo Asi\tente .lc Ge¡enc'ia de Prodttpend S.A.

PA(;¡NA
9 l)l: ll

PRIX]F]DIMIENT0 PARA:
(;tis I t()N l)L ('OIIRO DII I:A("l l.lRAs

cÓDl(;O:3.5,5
p""¿rfry{

ANEXO ]
FACTI.:RA

laI ( rrt)r¡l¡lJl ¡¿'ixrl
racftrR . GOrElclLL

t"':l

Elaborado por:
CristcllJara
Cabriela I)iaz
.l 

hatyana Rivera

Fecha: lOi 04/201 0

Aprobado por:
Mae. I:auslo Jáco¡¡rc

Fccha: l0/0.1/ 2010

Autorizirdo por:
Ing. Jorge llarrcda

Fecha: -10/04/ 201 0

Vigrncia

[]t)c()Nl
Págino E2

ESP()1.
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Munuul Adminislruf ivo ,lsisl.'nt¿ l( G¿rtnúu dc Prodtrpcnl 5"4.

PR(X]T]I)IMI ENT0 PARA:
(it:s I I()N I)ll ( OIIRO l)lr IrA('.1 IiltAS

(:()I)l(;O: -1.5.5

PA(;INA
l0 I)E li

ANU,XO 4

C()MPROBANTE DE, RETE,NCIÓN

F"udrfp#

Elaborado por:
Criste ll Jar¿

Gabriela Díaz

I'hatyana Rivera

Fe+ha: 10/04/ 2010

Aprobado por:
Mac. Fausto Jácome

Autoriz¡do por:
lng. Jorgc llarrcda

\ igrncia

Fe.cha: l0/0,1/ 2() I 0 Fech¿: ]0/04/ 20 l0 Fecha: .l0i{)-1110I 0

u¡x'()1!I
Púgina 8-|
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M an uul,4dminirt ¡aliv¡ Ashtente de Gercncia d¿ Produtpenl S.A.

produfp

PR(X]T]I)I MI ENT0 PARA:
(it:s l'l(iN I)l: ( otlRo I)ll t;A('l t;ltAS

COI)I(;O: 3.5.5

PAGINA
I I I)t: t3

ANE,Xo 5

CORREO DI]'I'RANSFERT]NCIA

§. É¡b:ü.*¡..ü¡f¡+\..Ftl

o.
P 

^¡i.r 
.

/s¡¡r,¡.r . -- ' -- l i'r¡ -'¡¡*
'lIóI'¿Í'J'@0',E rCf¡E-'''

- .. :+. i6.

rlc,tm¿r

¡¡,f,.:L §

ll§¡ ti{ :6§il :ñ: .f:1 ¡li. ¡ol.

u,.'l:¡5. ¡¡"ootc¿¡.. I'.¡rq¡,.r.
a

í 'rsr, .

: aTr] tl: i,- ¡ .. : t} .:I:I

Elaborado ¡ror:
CristellJara
Cabriela Diaz
'I hatyana Rivera

Fecha: l0/04i 2010

Aprobado por:
Mac. [;austo Jáconre

Fe.ch¿: l0/04/ 2010

Autori?:do por:
In¡1. Jorgc Barrcda

Fr.cha: 10/04/ 201 0

Vigcncia

Fecha: i0/04/ 2010

l:l)( Oll
Página 81
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M t n u ul .1 dnt i n i sl ¡at iv o Atj\tent¿ de Gerench de Produ-rpend S.A.

P R(X] F],I)I M I I],N'I'O I'A RA :

(ilrs I l(lN I)lr ('ollRo f )t: IrA( l I il{¡\S

(lOI)l(;O: i.5.-s

PA(;INA
ll I)l: ll

ANEX() ó

Fts-t'Atx) l)8, (ltrIlNl'A l)lll IlANCo

produ{gg1j

,'¡\'¡l¡r .¡( \lr!\ ¡rt¡.crrta'§ .1. ( u.rrri

E.t.do do c.¡.^t¡ c or.t.^1.

'r.\lut,rI\..\i"rt 
(,1 l'\(! \( Úr., t r¡n.:.. (''.'.url (,¡d.¡rr\'( . 't¡\'¡l ¡-¡!1,.r "rr'r

Elrborado ¡ror:
Cristcll Jara

Gabriela Diaz
.l 

hatyana Rivcra
Fe*ha: 10/04/ 2010

-4,probado por:
I\4¡rc. I:austrr JÍtco¡lle

Fecha: 10/0,1/ 20 l0

Autoril:do por:
In !1. Jorrc Ilarrctla

Fecha: l010.1/ 20 | 0

Vigcncia

Fecha: 10/04/ 20I 0

Itrx'o!r
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lr un rurl .llDri ¡\tfttÍitv Asi\tente de Guenciu de Prodtrpud S.A.

produ{qg!

ANItX() 7

LIBRO I}ANCo

Elaborado por:
Cristell Jara

Gabricla Díaz
'l'hatyana Rivera

Fech¡: 30/04/ 2010

Aprobatlo por:
lVlac. lrausto Jlicor¡lc

F rch¡r: 10.i0-li l() l0

PROCl]I)IMIENTO PARA:
I,A (it:S I'I()N I)I: ('()I]Ro I)Ii ITA(' I I IRAS

(lO¡)l(lO: .1.-5.5

PA(;INA
li Dl:13

Autori?2do por:
Ing. Jorge Ilarreda

Vigencia

I echa: .i0,'().1i ]01 0 Fech¿: l0/04/ 2010
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ll a n n ¡t 1 .,1 d n i u h t ru t i tt t Asbtenle de Ge¡enúo de Pntdutptnd S.A.

produfgg{

3.5.6 PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE, MATERIA
PRIMA

REVtSI(iN # I

(lOf,iTENllX)

PROPÓSITO

ALCANCE

POLiTICAS

RTiSPONSABILIDADI]S

DOCI.] MENTOS APLICABLES

PROCEDIMIENTOS

ANEXOS

Página

2

2

2

J

)

4

5

Elaborado por:
CristcllJara
Cabricla I)iaz
'[ hatyana Rivcra
Ferha: l0l04/ 20I 0

Aprob¡do porr
Mae. I'austo Jácome

Fecha: .10/04/ 201 0

Autorizado por:
lng. Jorge Ilarreda

Vigencia

Ilx ()]]l
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Munu Adminislntlittt Asist¿nle de Gerent'ia de Prodttpend S.A.

p,odulg$j

¡'u( ItA

30/04/201 0

PRO(]F],I)I MI F],N'I'O I'ARA:
l.¡\ ('OMPItA I)l: MA'l IrltlA I'ltllvlr\

(lODl(,;(): 1.i.6

tlo.lA l)u ('()N'I.R()I. l)ll ('Al\llllos

REVtSI()N

li¡tlas

PA(;INA
I I)l:9

sE('Cr(iN l)Il
(.AMI}I0

Creación del
D.()lcumento

s[]('('l(i\
,\r'u('t'.\l).\

F echa: 30/04/ l0I 0

V igenciaElaborado por:
Cristell Jara

Gabriela Diaz
'l hatyana Rivera

Fetha: 30/04/ 2010

Aprobado por:
V¿c. I'auslo.liicotnc

!-c'tha: .10i f).li l0I 0

A utorie;rdtl pttr;
lng. -lorgc Ilarrctla

Fecha: l0/()'1l l0l0

F]X'Ol\l
Pdgina E8

[,]sl,( ) l.
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Il ltt uul .4d m i n isl ru lit't ¡ .4sistcnt¿ dc Gcrcn<io tlt Pnxlurpend 5..4.

p'"dufpgÍ

PROCE,DIMIENTO PARA:
COMPRA Dti MAI'I]RIA PRIMA

cÓDtco: 1.5.6

PA(;INA
I I)lr l5

C()NIPRA I)E MATf]RIA PRIMA

I'lt()Posl'l ()

til propósito de este proccdimiento es abasteccr a la planta con los matcriales

nccesarios para la producción.

,\l.('AN(',u

liste pmcedimicnto será ejccutado por la Asistenlc <le Gerencia junto con el

Pcrsonal dc Producsir')n.

BIBL IOf E'A
( a\¡P!r§
PEÑAS

Elaborrdo por:
Cristell Jara

Cabricla Diaz

Thatyana Rivera

Fecha: 30/(X/ 2010

Aprob¡do por:
Mac. ["austo Jácomc

Fctha: l0/o4/ 2010

Autori?¿do por:

lng. Jorgc tlaneda

Fcrhrr iOi 0.1r 2010

V igr:nc ia

Fcchs: i0/01/ l0l0

t.)x ()M
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Munuol AdminislrutiYo Asíslenfe de Gcrentit de Produrpend S'A'

produfgg{

PA(;INA
i I)l: l5

RÍtsPoNSAlll t,l l)AI)[]s

txxrtI\1uN'l'os AI'l,l('AllLus:

-[odos 
los documentos qus sc utiliTan para la compra de materia prima son los

srgurentes:

Anexo 2: Orden de ComPra

Ancxo 3: F'actura

Anexo 4: Clomprobante de Retención

Anexo 5: Orden de recibido

Anexo 6: Comprobante de Egreso

Anexo 7: Cheque

Anexo 8: Libro B¿¡nco

gSIJ;
§{-l ,,

['{tr;.*;-;*"

9161 TQTECA

CAMruS
PEÑA9

)<i=
=ir
=c¿ih -¿

c

( AR(f )S

^( 
I IVll)^l)l:s

RSolicita orden de comPra de materia prima

R
Revisa orden de cttnrPra

R
Aprueba la orden de comPra

RRealiza la compra de matcria prima

RIngresa la compra a bodega

R
Realiz¿ el pago dc la f'actura

IrActualiza libro banco

It
Arch iva

IIII
III

IIII

I I

I I

Elaborado por:

Cristell Jara

Cabriela Díaz
-l 

hatyana Rivcr¿

Fecha: l0/M/ 2010

Aprobado por:

Mae. f:austo Jácome

Ftchr: iOi 0,li 2010

Autor¡:¿8do por:

Ing. Jorgc llaneda

Fecha: 30/Mi 2010

Vigencia

Fechs: loi 0.1/ 2010

Elx'()l\l
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M tn uul,4 dmin ístrulivo Asi,;tefl¡e de Gerentiu de Produtpend S.A.

PROCEDIMIENTO PARA:
COMPRA I)E MA'l l:RlA PRIMA

C()DIG(): 3.5.ó

PA(;Ii\A
+ I)l: 1Í

PROCEDTMIENTO

Asistente de gerencia

l. Recibe la orden de compra del departamento de producción \Ane¡o 2)

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

Gerente Ceneral

3. Revisa la orden de compra de materia prima.

4. Aprueba la orden de comPra.

5. 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. Envía la materia prima al departamento de producción.

9. Obtiene el recibido dc producción. (Anexo 3)

10. Unvía la factura y el comprobante de retención al deparlamento de

Administración. (Anexo 4)

Depxrtemento rle Administracirín

I l. Recibe de la asistente de gerencia la factura y el comprobante de

retención. (Anexo 5)

| 2. Envía al Gerente General la copia de la factura y comprobante de

rctención.

Elaborado ¡»or:
Cristell Jara
(iabriela []iaz-
'lhatyana Rivcra
Fecha: lOi 04/ 201 0

Aprobado por:
Mae. Fausto Jácomc

Autorizrado por:
Ing. Jorge Ilarreda

Vigencia

Fech¿: .i0,'0.1/ l0I 0 Fecha: 30 /04/201 0 l'echa: 
.]0/0.1/ l0I 0

tilx'o\Í
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,U {ut uu l --l dn, i i.\ t ru f ¡rv Asbtente de Gtrench de Produrpend S.A.

prodq pend

PR(X]¡]I)I MI EN'I'O I'ARA:
('OMPRA I)I: lv'l¡\'l'lil{lA I'RIlllA
('OI)I(;O:1.5.ó

PRO( El)rMIllNTo

( icrcntc (icnr:ral

13. Recibe del depalamento de administración la copia de la factura y el

comprobante de retención.

14. Revisa el valor a paga¡ de la fáctura y autorizá el pago'

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

comprobante de relención para su pago correspondiente'

Asistentc dc (ierencia

16. Recibe [a factura y el comprobante de retención

17. Elabora Comprobante de egreso. (Anexo ó)

18. Ilmite el cheque. (An*o 7)

19. coloca en la bandeja de entrada el comprobante de egreso y el cheque emitido

para firma del Gerente General'

20. Recibe el cheque y el comprobante de egreso firmado por el Gerenlc ceneral

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

proveedor y entrega el cheque.

22. Recitrc el comprobante de egleso y comprobante de retención firmado por el

proveedor.

2J. Archiva Comprobante de Figreso en el fblder (COMPROBANI'ES DE

I'IGRESO - Abril-201 0).

24. Actualiza libro banco. (Anexo 8)

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

Ceneral para su conocimiento

l;in de proceiJimicnto

PA(;INA
5 Dlr l5

Elaborado por:
Cristell Jara

Gabriela Diaz
'l hatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 201 0

Aprobado por:
Mac. l]austo Jácome

Autorir.ado por:
I ng.. Jrrrgc llarrcda

Fecha: -10/0.1/ l0l0 Fccha: lOi 04/ 2010 Fecha: i0/04i 20I 0

Vigencia

Htx'olt
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Manual A ministulivo Asi\tent¿ d¿ Gertncia de .l'._.1.

produfggf,
PR(X]EI)I M I EN'I'(} I'ARA:
l.A (lOlvtl'ltA I)lr MA llrRI^ l'RIMA

('Ól)l(;o: l.-s.6

PA(;INA
6 I)l: 15

ANltxo I

I)iagrama de llujo para el proccdimiento la Compra de Materia Prima

t\ t( lo

l.R!"crbc ord.f d§

compra dcl l»to dc
adm in rrrr¿,c ión

i
2- firo,cá en bandq!
ls rrdcn d¡: c{)mpr¡

oara cl (;crcnt!

J. Rsvrsa Ia oÍlcn d§

____)

-Y-- *

{. Anru.b¡ l.¡ ordcn dr

6. R«ih! l.r ordcn dc

conrpra ap«)bdla

5. ( i)Ix¡r c¡l h¿uldctr

lr ord(fl aprohada

t

t7. Raali/á la coñrpra

dc matr.ri¡ pflma

ll. l:ntia ma¡cri Prima
al I)pk). dc lhduccrin

+

9. ( )b¡snr c¡ rccrhrd¡¡

=

Elaborado por:
CristellJara
(labricla I)iaz
.l 

hatyana R¡ver¿

Fecha: 10/04/ 201 0

71

Aprobado por:
Mac. Irausto J¿icome

Fecha: 30/0,1/ 20 l0

(;ERENTE GENERALI)EPARTAMT]NTo DE
AI)M ¡NtSI'RACI(iN

Fecha: 10/04/ 2010

VigenciaAutori?3do por:
Ing. Jorge l]arrcda

Feche: i0/0.1/ 201 0
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.,lsistcnl¿ c Gererciu de ProtlutPcnd S.A.

I l. Rcrr6* lttcttrr¡ ! 10. l:nrra l¡ctur¡ )
rctcntr¿n al ¡)fr«) d§

^drtrnrstracilin

16. R{cibs ia:turu \

Diagrama de flujo para el procedimiento la Compra de Materia Prima

I}E PARTA I\I F,NTo I)F,

Ar)lll I Ii lsl-RA('l()N

ANFIXO I

71

+

12. Ilnttil copia dc

l¡clura I rctcncion ¡l

13. Rcsrb. copiil dt
l¡clura ) comnroh&lle

lr. llatxra
!omfroh.rll. dt tsrcso

¡{. RctisrL !.tkx r Pagü

t

I 5. (ilocá l:n büÚcra

l_ac¡ura t. §omprobantc

dc rcterción

Vige ncia

Fech¡: 10/0'1/ l0l0

f

L----T----r
81

lli.linrlc cl.hcquc

PA(;INA
7 t)E 15

LA ('OMPRA I)l: MA f tlRlA PRIMA
PR(X'F]I)IM¡T]N

-I'o I,ARA:

('(il)l(;o: 1.5.6

p'"¿rlp*9

(; I]RENl'I'- (;EN ¡]RAT,
ASTSTI.N rE t)E (;l]RflN( lA

Auloriza do Por:
lng. Jorge l]ancda

Fe.cha: 10/04/ l0l0

A¡rrobado por:
M¿rc. I;ausl(] J¿ic()llrc

Fccha: 10,'0'1i l0 l0

f,laborado ¡ror:
CrisfcllJara
Gabriela Iliaz
1'hatyana Rivera

Fecha: 10/04/ 201 0

F.lx'o1\I
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Manuul AdministruliYo Asistentc .le Gerencia de Prodttpend S.A.

I'R(x El)1.\.lll.lN l-() PARA:
I-A ( ON4l'RA I)l: MA ll:RIA l'RIMA

PA(;INA
ft l)tr l5

( (it)t(;o:1.5.6

ANEXO I

Diagrama de flujo para el proccdimiento la Compra de Materia Prima

I)EPARTAMT-NTO t) T]

AI)M II'iISTRACIÓN

produfpsu

ASISTI]NTE I)}- (; [,REN('IA

19. Coloca cn handri¿
comnrobanlt ) chequc
para firm. d¡:l (icrcnlc

20. Rccrb{ ül chcqu{ f
,il conrpr(lbantt lirñado

ll. l,nlrtga comprt)hanl!

dc rctsncrón y chcquc ¡l
pr()vccdor p¿ra l¿ llíiu

I 22. R.-rrtrc el
I c0r¡lprob¿r¡lellrmado

1.1..\rchr!:r
.(urpr()biurtü c,r !indcr

Jc nlc\ dr rbril

:{. l{t\r\.r r¡l¡)r 3 frrgür

.--]-l

81

I I\

t

T

r

t-

25. lmprimc copra dc

libro birr¡c6 para

cntrcS¿r al (;!f(r¡u

Elaborado por:
Clristell Jara

Gabriela l)iaz
'l-hatyana Rivcra

Fecha: 30/04/ 201 0

Aprobado por:
Mae. f austo Jácome

Irchr: i0.i0] l0l(l

Aulorlzado ¡ror:
lng. Jorgc []arrcda

Fccha: 10/04/ 2010

Yigencia

[-csha: -.]0/04/ l0l 0

I.]¡x'()lvl
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M un ual A dmi n i¡ ¡ ru t ittt

@@
PRO(]I] I) I M I T]NT(} I'ARA:
C()MI'11.,\ I)l: MA IITRIA I'ltlMA

('(it)l(;o:.1.5.6

ANEXO 2

ORDT]N DF], COMPRA I)I.] MATERIA PRIIVTA

PACINA
9 l)tr l5

R (HA D'T FtO¡DO DI

l:r::r-..i:il':i

! ?¡§

V-, Ácr..:w ¡tr, !¡r¡a319117 _ &* ¡a{.,

§§UcrfÁd, eq: rE'q n. n'x.?: t

¡L.- lt¿- 4

r 9.lo

,ur<¡t¡ ¿4xr l'(¡r§

PROD{JXPT It D S.A
PlC aAS-'.r'r'ia'¡,

a!'. c¡F¡ cÉ : Ltl<' AEaÉ&rENA rrit ¡ ' :
(r-.( ¡ O.q.'r¡r5 A,F,f'_: tt¡.¡
Ci.r..a, - R !-q
'?e{,(ñ ca?.:l !]caoa:.:l I!6

ORDEN DE COMPRA

No oo1-oo1-oooo10

DTREC'¡ON:

<f,lroao

r ll! rca*¡

cd.rY ¡qL¡

Elaborado por:
Cr¡stellJara
(iahriela Díaz
Thatyana Rivera

Fecha: 30/04/ 201 0

Aprobado por:
Mae. l- auslo Jácome

Autorizado ¡ror:
lng. Jorgc lllrretla

Vigencia

Fecha: .10/0.1/ l0I 0 Fecha: 10/04/ 201 0 Fccha: .i0/0.1,' l0I 0

F]IX'()M
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Man uol Admin i.strulit'tt Asírtentu de Ge¡encio de Produtpenl S'A'

PRO(]EDIM¡ENTO PARA:
C'OMPRA Dti MA.Ii]RIA PRIMA

c(it)l(;o: 1.5.6

ANUXO -l

I..A("t ttRA

PA(;INA
l0 t)li l5

podu{pg{

lJq

riEIEUm +oP

Razó¡¡ Social: lnnovaPlus S'A
R.ú.c. 0992418397001
AU f. s -8.1. 110 71 3 5 841

cl rr Ilrt PF()DUXPFND S A

I - --lot¡f ItrcAcrotl ogg?1 1 I 1 l€l.x)1

KM 2 5 AV (;ARI (trS J
AROSFMENA S/N

00roortto 001076O

9 .re Drc¡em§rc

I
t

I
MISO¡ 74OA 17 ELBA GUANANGA

rr¡ Df ¡rulsloN r¡oI

(.

!

)t\

\§l

..§a'
\

CO!¡PEOBAH?É DE iEICNCION
i,i, .., t.'.,, . ¡' 5. rnt..l.r ?l
('r'ñ1i't b:' - _'

¡ .ll.:r d .'
,.:.1:?. ,tl lr

¡t¡Gri.0xttofl¡trt lu.¡¡ Ll r¡¡t ?1,¡¿

7V

]{b\)

160 Aa

r9_3()

1ao.1atoTAl a

facruna

Crrr¡ f UrI3. ftl}5. CÍt¡|. * ltr, Ei. frt - ¡!2 I .ln 2llta!3 rla¡úe ,3Ú$$ ' GI¡ñ¡l

Elaborado por:
Cristell Jara

Gabriela Díaz
'l'hatyana Rivera

Feche: 30/04/ 201 0

Aprobado por:
Mae. Fausto Jáconre

Fecha: 10/04/ 201 0

Autorizádo Por:
lng. Jrrrgc Bancda

Fecha: l0/04/ 201 0

Vigencirr

Fecha: 10/04/ 201 0

[]tx'o1ll
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M a n u u 1 .4 d mi n is t rul i tt ¡ Asistcntc de Ge¡¿ncia dt: Produrpend S.A.

PR(X'EI)IMI EN'I'0 PARA:
('OMPRA I)l: itlA IHI{lA I'ttlN'lA

P,\(;INA
il I)t l5

('OIll(i(): .1 5.6

ANUXO {
( oMPROITANI'U l)¡l RI,ITI,IN( l(iN

produfqglj

)end COIIPROBANTE

DE RETENCION

R.tl.C.:Gl 1rlr$0r
AUT.:,l10727?112

\f l!0 ttl J t;:l

¡ll¡" ¡,.¡r¡{rl l ar.¿r

,a(ia (h Eí¡!óo

TiF da Cdtl0ro6ürl. óa Varb

ttu rE d. ConFürto ó. vüf,

7oü1,ñArerfD USt

Cñaque I

Codgo d.l

Elaborado por:
CristcllJara
(iabricla Diaz
'fhatyana Rivera

Fecha: 10/04/ 20 l0 Fmha: 30/0,1/ 20 l0

Aprobado por:
Mae. [:austo Jírcomc

Autoriz.ado por:
lnr. Jorgc llurreda

Vige ncia

F)X O§t I,tsPoL

f

I

I
I

I

I I

I

I

I

8añ<o: 

-

I

I

I Fecha: l0/04/ 201 0 I retta: loloq/ 2oto I
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ManuoI AIminislrulivo Asislent¿ de Geren<'ia de Produr?end S.A.

produfpend
PROCEDIMIENTO PARA:
COMPRA DI.] MATERIA PRIMA

c(iDtco:3.5.6

PAGINA
12 Dt) 1.5

ANFTXO 5

()RI)}]N I)I.], RE(:I BIIX)

Elaborado por:
(lristellJara

G¿briela Diaz
'l'hatyana Rivcra
Fecha: 30/M/ 201 0

ORFAC S.A.
r.l I \ llt t\( 'H¡ \t ) lll

v
\t\lllil\l

..-'l

rauñ'ew§*#I
li I 1 I

t( v ;t"

I

Fech¿: l0/0,1i 2010

VigenciaAprobado por:
Mae. I"austo Jácomc

Fecha: 30/04i 201 0

Aulorizxdo por:
Ing. Jorge llarretJa

Fccha: l0/04/ l0l0

l..l)( ()\l
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Munaal Adminisltutivo Asis¡ent¿ de Ge¡encia de Prodtrpen d S.A.

PROCEDIMIENTO PARA:
COMPRA DI.] MA'II]RIA PRIMA

cóDt(;o: 3.5.6

PA(;INA
l.l I)l: l5

ANEXO 6

COMPROBANTE DE EGRESO

produft]grlg

PRODUXPEND S.A

RUC# 0992414146001
155Comprobante de Egre so

$ 178.53Cuayaquil, 09 de Diciembre del 2009Fecha

Ruc:0992418397001IN NOVAPLUS S.A.Beneficiario:
Teléfono: 042-888693I' RDESA CENTRALDirección:

Factura:00 1-002-1 0760Cancelación de factura 10760Concepto:
HAEERDEBEDESCRIPCIONCUENTA

S 17 8.s3Por c¿ncelación de factural

10760 INNOVAPLUS, Por comPra

de suministros de of¡cina.

S 178. s3PRODUBANCO ch./206
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Elaborado por:
Clristell Jara

Gab¡iela Díaz
'I'hatyana Rivera

Fecha: 30/M/ 201 0

Aprobado por:
Mae. Fausto Jácome
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Autorizado por;
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f,leborado por:
Cristell Jara

Gabriela Diaz
'l'hatyana Rivera
Feche: 30/M/ 2010

Aprobado por:
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Manual Administmtivo Asístente de Gerencia de Prodrrpend S,A'

PROCEDIMIENTO PARA:
LA COMPRA I]E MA |I]RIA PRIMA
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Elaborudo ¡ror:
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Aprobado por:
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lng. Jorge Barrcda
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M an uu I Ad m i n is ¡ ru¡ it' o Asíslenle de Gerencia de Prodttpend S'A'

(]ONCLTJSI()NES

ConlapresentacióndeesteManualAdministrativoseorienta¡ánlasaccionesde

la Asistente de Gerencia para que se desempeñc de forma eficiente y segura ya

que debc ser responsablc de los trámites administrativos'

Es por consiguiente. que se elaboró el Manual Administrativo de la Asistentc de

Cerencia ya quc se pueden esEndarizir sus acciones correspondienles'

Con la aplicación del mencionado Manual, la Asistente de Gerencia puede

orientarse y ejecutar de manera secuencial y ordcnada tales procedimientos con

el fin dc garantizar su fiel aplicación.

De allí la importancia de conta¡ con una herramienta que permita reunir en

forma organiz.ada y sistcmática toda la información que dirija la realiiación y

cumplimiento de las diferentes actividades que realizan en la organización'

RflcoMENI)A('loNus

Tomando en cuenta [o

recomendaciones:

anterior descrito, se desea precisar las siguientes

o Actualizar el contenido del Manual una vcz al año'

¡ Actualiza¡ periódicamente el contenido del Manual para mayor efectividad' con

el propósito de establecer los correctivos pertinentcs para su mejor aplicación-

o Terminar con la documentación de los Tnfunites Administrativos reslantes que

fueron identificados du¡ante et análisis de las relaciones interdepartamentales'

¡ Puede generar Manuales Administrativos correspondientes para los otros cargos

depafamentales.
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