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PRÓLOGO

El propósito de este Manual es ayudar a la Asistente de contabilidad resolver los

problemas que a diario se presentan en su trabaio.

Una Asistente debe conocer y dominar al detalle todo lo que implica la

presentación de la empresa y ser altamente capaz de proyectar al mercado la

institución a la que representa, en una forma eñcaz y positiva, una persona

integrada a su empresa, conocedora de su filosofia, si no posee los conocimientos

técnicos básicos necesarios para desarrollar su trabaio, es dificil que pueda

optimizar sus tareas.

La Asistente es un importante pilar que sosüene en gran parte el mundo de los

negocios; es el lazo de unión y armonfa entre la empresa y el público. Son muchas

las virtudes que debe cultivar: Mejorar la calidad del servicio que presta al público,

mediante la aplicación de buenas relaciones humanas, debe emplear su tiempo de

manera eñciente, trabalar en equipo, siendo muy importante saber diligenciar

correcta y efiCazmente todos los procesos administrativos a nivel interno y externo

porque de esto depende el avance de todos los asuntos que requieran eiecutarse

para cada tarea que se suscite, atendiendo oportunamente el flulo de trabajo

diario, sirviéndose y apoyándose en los equipos y herramientas tecnológicas con

las que cuenta la empresa, los mismos que deben ser aprovechadas para optimizar

las labores, ya que de esta manera se logra un mejor contlol y seguimiento a los

documentos que se mane.ian en la oficina.

El manual es considerado requisito indispensable previo a la obtención del tftulo

de secretaria Elecutiva en sistemas de lnformación y lo expuesto es parte esencial

para la futura profesional.
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CAPiTULO 1

LA ORGANIZACIÓN
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Monuol Administrotivo D'AGRAPH S.A.

1.1 QUIENES SOMOS

Diagraph S. A. es una empresa dedicada a la comercialización de productos

impresos y de publicidad, la cual brinda un servicio confiable que permite

aumentar la fidelidad de los clientes, ya que ellos esperan de nosotros

soluciones inmediatas a sus necesidades, garantizándoles la calidad, el

perfecto cumplimiento y satisfacción a sus requerimientos, proyectándonos a

trabajar con nuevas tecnologías y métodos de impresión para mantenernos

vigentes en el mercado.

1.2 RESEÑA HISTÓRICA

Diagraph S. A. se inició con el nombre de Cdgraph, representada por una

persona natural que elercía su trabajo bajo calificación artesanal

Debido a la necesidad de expansión económica, cambió su razón social por

Diagraph S. A. que es una empresa que ofrece servicios de impresión y

publicidad, constituida el 31 de lulio de 1997 por la Tec. Diana Domlnguez e

Ing. Xavier Castro. Comenzó laborando en un local alquilado en Tulcán y

Alcedo que permitÍa el desarrollo normal del trabaio de acuerdo a la

demanda de la época, disponía de maquinarias offset y de hoias ofreciendo el

servicio en cuanto a papelería y documentos autorizados.

Luego de tres años debido al aumento de actividad productiva, los

propietarios deciden adquirir un amplio local que sea confortable para

desarrollar los procesos de man u facturación; razón por la que se traslada a

las calles Febres Cordero 1722 y García Moreno y se reestructuran los

diferentes departamentos como Compras y Ventas, Producción, Servicio al

Cliente, Bodega y Planta.

También se incorporó maqu¡naria moderna, software para diseño grán{,Y

nuevos empleados para cada área, encargándose de reforzar la capaciuch[

de cada uno de ellos, con el fin de ofrecer un servicio de calidad, desdiia

concepción del producto hasta su entrega y uso' 
' 

''. '

EDEOM ctpituloT-Páoino1 ESPOL



Monuol Administrativo D'AGRAPH 5.4.

En octubre del 2006 a fin de ampliar los servicios que ofrecfa, comenzó a

impulsar la venta de artículos con impresión publicitaria tales como: banners,

grabados, bordados y agendas.

En la actualidad mantiene contrataciones con varias empresas reconocidas

gracias a la obtención de las Certificaciones de Homologación de Proveedores

otorgadas por la SGS lnternacional y COFACE SERV¡CES Ecuador, lo que ha

contribuido al crecimiento económico y operacional; dando oportunidad al

progreso prolesional y corporativo de quienes forman parte de la empresa.

1.3 VrSrÓN

Ser el principal proveedor de soluciones gráficas y publicitarias en el

mercado, manteniendo como principal estrategia una cultura intachable de

servicio para con el cliente externo e interno para alcanzar la consolidación

del Iiderazgo en la industria de la impresión.

1.4 MISION

Ofrecer productos y serv¡c¡os de impresión con calidad, que satisfagan las

necesidades y superen las expectativas de nuestros clientes,

comprometiendo su fidelidad, apoyándonos en nuestro talento humano y

complementándonos en la constante innovación de tecnologfa acorde con las

actualizaciones del mercado.

1.5 VALORES

Fé en el poís y el compromiso con su desorrollo

Creemos que los ecuatorianos poseen valores humanos y cfvicos que le

permiten foriar el progreso en nuestro suelo, a través del trabaio horfsto y

con compromiso para aportar significativamente al desarrollo hunlh¡o y

economtco.

Creotividad y trabajo en equipo
{

EDCOM CopitutoT-Ptoinaz rSPO¿



Monuol Administrdtivo DIAGRAPH S.A.

Consideramos a la Creatividad como factor importante e indispensable para

innovar y meiorar en todo nivel nuestro trabaio y apoyándonos en el equipo

profesional de la empresa para alcanzar nuestras met¿s

1.6 SERVICIOS

Diagraph SA. cuenta con maquinaria offset para realizar trabaios de

impresión en cortos y largos tirajes, ya sea papelería simple o grabaciones a

color en diferentes materiales y gramaies'

Provee la impresión de productos como caias, etiquetas y portadas de libros,

utilizando sistemas de "hostamping" para estampar al calor los colores

dorados y plateados o con relieve.

AsÍ también está autorizada para la emisión de documentos comerciales

como facturas, notas de venta, gulas de remisión y notas de crédito'

ti

Figura 1. I Nota de Cráditos

En material publicitario produce la impresión de agendas ejecutrvas de

acuerdo a la necesidad del cliente y de los tipos de organización, colgantes y

habladores, revistas corporativas y de presentación, volantes, calendarios,

afiches, grabados en esferos y camisetas o gorras bordadas.

Fitu rá 1. 2 Calendarbs
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Monuol Administrdt¡vo DIAGRAPH 5.4.

Para los trabaios que requieren servicios adicionales ofrecemos la

elaboración de troqueles, barnizados UV y mate, encuadernación, empastado

y corte.

1.7 CONSTITUCIÓN LEGAT

Fue legalmente constituida en la ciudad de Guayaquil, República del Ecuador,

el treinta y uno de iulio del año mil novecientos noventa y siete por los

señores Diana Domíngu ez Garzón y Xavier Castro Contreras, ante el abogado

y Notario del cantón el Dr. Carlos Quiñones Velásquez se eleva la escritura

pública de constituir la sociedad anónima denominada Diagraph SA.

1.8 ACCESIBILIDAD

La empresa está formada por varios departamentos a los que se puede

acceder mediante el directorio telefónico que se presenta en la siguiente

tabla:

Conmut¿dor 2455759

Presid encia 30

27

fabh l.l. Directorio telefÓnico DIAGRAPH S.A

1.9 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para el cumplimiento de sus funciones Diagraph S. A. está estructurada en los

siguientes n iveles:

Estratégico: Representado por la Presidencia de la emprer, en dópde se

determinan las lineaciones y decisiones a seguir para la ejecución de los

procesos a nivel general.

Táctico: Representado por Gerencia General, tiene a su cargo la
determinación de la polÍtica insütucional, la elaboración y seguimiento de

DEPARTAMENTOS EXTENSI N

29Gerencia General

Contabilidad

24

¿.1

Atención al Cliente

Producción

Diseño

EDCOM CopituloT-Páqino4 ESPOL



Monuol Administrotivo DIAGRAPH S.A,

proyectog programas de trabajo d epa rtamentales, el control y evaluación de

los resultados.

Asesor: Se encarga de coordinar la asesoría que se requiera en la parte legal,

está representada por el Consultorio lurfdico Hurtado y Asociados.

Operacional: Tiene a su carBo el proceso sistemático de labores diarias para

Ilegar a la ejecución de un trabajo según el departamento al que representen.

Está integrado por los siguientes departamentos: Atención al Cliente, Diseño,

Prod ucción y Contabilidad.

Control: La función principal es la de controlar las operaciones financieras de

la empresa, está representado por el Departamento de Contabilidad.

1.e.1 ESTRUCTURA IERARQUTCA

El siguiente organigrama muestra la estructura ierárquica general de la

empresa:

aI€r¡croñ At"

c!Et¡rE

G€REIIfE

D SEIr( :('I¡f¡BIL DÁD1l

,:.rñrRr)r, oE

FiSura 1.3 OrBaniSrama G"naral dc OIAGRAPH 5.A.

!€I¡DED)RES $
tl

¡}l¡¡{
¡-r,
!Érrj,
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Mdnuol Administrot¡vo DIAGRAPH S.A.

1.9.2 ESTRUCTURA FUNCIONAT

A continuación se detalla las principales funciones de cada área de la

Organización.

GERE¡¡CIA OENERAL

EFrcér a¡¡orÉad dred¡ (Hfo da l| ¿rfEr€llá
Detef ÍxrÉr b pol¡¡cá ft6lrh.E¡o.Él
Agol¿r plaaÉ: y proganEs ct! tr8b¿,(,

ATEI¡CIOII AL CL€I{TE

urdaÉr ,e6c¡Ón i,¡fectá c¡n bs clcnle!
ftcpo¡E'oñ5r rrlo,rr¡a.róo P.lcisá da loÉ pro(ljclo6
Eiectuar l¡ er*re€a del pro<¡.¡cto €labóra(b
comuñlctf v6bteménlé 6 los <!féfcda3
d€paatar¡Ento6 loorÉ álg¡JrE qLÉ,. y réclárm

otsEl{o

.r cfea, v ñodl,cár lri ¿rtea de áauer(b a lo3
réqErúrlenlos chl cl€rie

-------¡ Apodár con (Edr cro.¡v¡¡ 9da alroiar la ¡Í¡age¡ y
pferaúa(bn de un lfabajo

a RevBár rftn(Er.sárñontc los r¡rrlrEs añtes d€
erMelos a prodEcón Far. ¿lrt crrrras cL

PñOOlrcClo

C@rdr|ü el procáo de rmpres¡On (H Fod-Eto o
qscutróo ¡re Lr¡ §arvrcto
Ftcvee. 106 recursos n{le.¿rDs p¿ra la produ:cÉn
Rev'sor 16 lrbor cF Í'añd¿ctrr¡.oón ajarc'cñdr
rnayor cdtrd §o¡fe d trod(Éto Gfmndo

CONTABIL¡OAO

MlrE sr .l tota¡ conúo¡ tlErero y ecoñórrrco cle la

Figura 1.4 Organigrarta Func¡onal

!ú Cúnplr aon Ls erueñtás ! óblra|aclonei tflu.¡ár¡§
a SupervE el corrccto rcgrrro cl. lG r€1t!6 y

. egr€ior é h conpañl¿

.L.tf,"

rk
!lqr- |( 1:

6¡Yf"
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Monuol Administrativo D'AGRAPH S.A.

1.9.3ESTRUCTURA DE PERSONAT

En la empresa DIAGRAPH S.A trabajan 30 personas las cuales se encuentran

distribuidas según se muestra en el siguiente Organigrama de Puestos:

GERENCIA GENERAL

ATENCION AL CLIENTE orsEño
I

PRoDUcctóN CONfABILIOAD

Jefe de Atención
al diente

01
Jefe de Diseño 101 Contador 01

Diseñador 102
01

Secretafla 01

As¡stente Secretarra 01
Asrstente
ContaHe' 02

Prensista 04
Recaudador 01

lntercalador 08

S u perYisor 02

F¡gur¿ 1. 5 Organigrama de Puestos

+ Este manual está dirigido a la Asistente Contable que labora en el Área

Contable.

J€fe de
Producc¡ón

-i
t,.
lÉ'li *.'
¿\

lff, ,

'':'n

Gerente

Secretaria

01

01

Mensajero 01

EDCOM coDitutoT-Póa¡no7 ESPOL



t;
ti ¡-

I

I

\J'
' (:.

CAPÍTULO 2
DESCR!PCIÓN Dft CARGO



Monuol Adñin¡sttotivo DIAGRAPH S.A.

2.1 INTRODUCCIÓN

En este capítulo se describirá en términos precisos las especificaciones del puesto

que se relacionan con la Asistente Contable y que son considerados necesarios

para lograr un óptimo desempeño de las funciones a ella enconrendadas de

acuerdo ¡ las condiciones de trabalo y la responsabilidad del cargo.

2.2 GENERATIDADES

Tltulo del cargo: Asistente Contable

Departamento: Contabilidad

Reporta a: Contador General y a la Secretaria Contable

Supervlsa a: Recaudador

Coordlna con: Secretaria Contable

2.3 DESCRTPCIÓN GENÉRICA DEt PUESTO

Ejecutar tareas de manejo de documentos contables con la finalidad de

respaldar cada movimiento económico de la empresa.

2.4 DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA DEL PUESTO

Funciones Perma[entes

. Elaborar comprobantes de retención.

. Emitir cheques de gastos varios.

. Archivar comprobantes de ingreso y egreso, copias de comprobante de

retención y recibos de contra factura.

. Contabil¡zar los asientos contable§.

. Emitir facturas a los clientes.

. Revisar las cuentas por cobrary pagar.

. Contabilizar los ingresos y egresos.

¡ Llenar papeletas de depósito.

. Realizar la gestión de cobranza vfa telefónica.

. Tramitar las solicitudes de cheques.

. Atender y realizar llamadas.

. Supervisar al personal bajo su dependencia.

1i

r
l¡,,',
\. ,.,

1-
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Monual AdminisÜdt¡vo D'AGRAPH S.A.

. Revisar órdenes de compra recibidas por InterneL

. Responder por el mantenimientode personal y custodia del archivo.

Funciones periódicas

. Emitir cheques y comprobantes de pago a proveedores cada semana.

¡ Emitir cheques para sueldos cada quincena.

. lmprimir estados de cuentas de clientes a fin de mes.

. Elaborar roles de pago cada quincena.

r Presentar cuadro de comisiones de vendedores cada mes.

. Generar planillas para el lESScadames.

. Llevar el control mensual de las facturas emitidas por prestación de

serytc¡os

Funclones esporádlcas

r Rev¡sar stock de papelería para oficinas.

. Distribu¡r materiales de oficina al departamento de contabilidad.

. Recibiry enviar comunicaciones ¡nternas.

. Fotocop¡ar y escanear documentos.

. Reemplazar a Ia Asistente Contable.

2.5 ESPECIFICACIÓN DEt PUESTO

Materlales y productos que se maneian

La asistente contable maneja diariamente los documentos autorizados como

facturas, comprobantes de retención, notas de venta, gufas de remisión,

liquidación de compras de bienes o prestación de servicios. Otros documentos

como notas de crédito, comprobantes de ingreso y egreso y solicitud de

cheques.

Equipos que utillza

Utiliza computadora, teléfono, escáner, fax, copiadora.

Lugar donde se encuentra localizado específicamente el puesto.

La Asistente Contable se desempeña en el departamento de contabi

según lo muestra la figura 1.3 del Organigrama de Puestos.

\l

{¡" d
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2.6 HABII.IDAD FÍSICA

Entrenamiento x

Agilidad x

Destrez¿

Rapidez x

() I 2 3 4 5 6 7 I I 10

Tabh 2. I Habilidad tlsica

2.7 HABILIDAD MENTAL

Criterio o iniciativa X

Conocimiento x

Capacidad de expresión

0 1 ) 3 4 C 6 7 B 9 10

Tabb 2.2 Habilidad Mental

2.8 ESCOTARIDAD

Tabh 2.3 Escolar¡dad

2.9 EXPERIENCIA
I

Tabla 2.4 Experiencia

x

t

i-¡¡
rEu

Primaria
Secundaria

Técnico x

Tecnólogo
Tercer Nivel
MaestrÍa
Doctorado
Otros

Precisión x I

Compleiidad de labores X I
Coordinación x t¡

0 I 2 3 4 5 6 7 B 9 1O

EDCOM coDitulo2-káqina3 ESPOL
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2.10 ESFUERZO FiSICO

Fuerza fisica requerida X

x

Cansancio Físico

Postura x

0 I ') 3 4 5 6 7 u 9 10

Tensión Muscular

Tabla 2- S ¡:sfuerzo t'fsico

2.11 ESFUERZO MENTAL

Tabb 2. 6 Esfuerzo Mental

2.12 RESPONSABILIDAD POR PERSONA

Subordinados directos 1

Subordrnados indirectos 0

Tabh 2.7 Responsabilidad por persona

2.13 NATURALEZA DEL TRABA'O SUPERVISADO

Calificado No califlcado Administrativo
x

dr
(

fable 2.8 ¡Jatur¿lcza deltr¿be¡) supcrvisado
t-
?rt
rf¡¡

Atención visuai o auditiva

Fatiga mental

'['ensión nerviosa x

Concentración
I

x

Volumen de trabajo x

Ritmo de trabajo x

0 1 2 3 4 5 6 7 o 9 10

ÉDCOM CopituloT-Páqino4 ESPOL
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FUNCION

CONSTANTE PERIODICA ESPORADICA

Analizar x

Custodiar x

Decidir

Dirigir x

Ejecutár x

In fo rm ar x

.lu zga r x

Representar x

Supervisar x

2.14 RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

fabla 2.9 Responsabilidad por tunc¡ones

2.15 RESPONSABILIDAD POR VATORES

Tabla 2. 10 Responsabilidad por Valores

f§r
f(
t1.
^).
rt..

Hasta $

<200 >2ooy<500 l>5O0y.1OOO >1000

Mate ria les x

Prod uctos

Eq uipos x

Herramientas

Instalaciones

Procesos

I)inero I x

Datos

Confidenciales

EDCOM Copitulo2-Páqinoi fSPO¿
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Subno rmal Normal Meior que normal

'l'emperatura X

Humedad x

Ventrlación x

llu m inación x

Ru id os x

Riesgos x

Enfermedades profesionales

Accidentes x

Aislamiento

MonotonÍa X

2.16 CONDTCIONES DE TRABAIO

fabb 2. 11 Condiciones de trabaio

2.17 EVALUACIÓN ECONóMICA DEt PUESTO

RANGO DE SAIARIO MENSUAL:

De$200 a$300

t,l
f't
J.1

r¡
t
!..
cr.
'i¡i

r
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3.1 INTRODUCCIÓN

En este capftulo se muestra Ia relación existente entre Ia Asistente Contablc y

los demás departamentos, indicando los documentos que envía y recibe para

efectuar los trámites adm in istrativos.

CONTA BILIDAD

Secretaria Secretaria

q

o
E
o -u,.".;$

PRODUCCIÓN

SolEltud chcque

CONTABILIDAD

Recaudador

Figura 3. 1 Diagrama de Contexto

Gui¡ de Re

9o¿6
ET

o!
69

l-
OE

;o
i

É

\
%,

\q
o6",

o,\
qo

oh
¡\O

-P-

"d*

PRODUCCION

(-.

CONTA BILIOA D

CONTABILIDAD

Aslstente contable
C ONTA BILIDA O

Secretaria

C ONTA BILIOAD

Contador

EDCOM cop¡tulo 3 - Poe¡,to 7 ESPOL
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3.2 RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES DE ENTRADAS

Departamento

de Origen

Contabilidad

Contabilidad

Reporte de

Caja Chica.

Factu ra del

proveedor

Para

reembolso.

Por confirmar

solicitud

Trámite

Reembolso de

Caja chica

ventas por

internet

Por pagar a

proveedores

Pago a

proveedores

Elaboración

del Rol de

Pagos

Emisión de

facturas a

c lie n tes

Tabla 3. 1 Oocumefltos dc Entrada

*)

-rotE,)Ú"t
-,

Documento

Producto
EstadoCargo

Secretaria

lefe de

producción

Reporte de

Producción

para órdenes

de compra

Producción

SecretariaContabilidad

Gestión de

Cobranzas

Para registrar

cobros

Recibo de

pago, cheque

v

comprobantes

de retención

RecaudadorContabilidad

Por ingresar

al rol de

pagos

Secre ta ria Reporte de

asistencia y

descuentos al

personal

Por factu rarGuías de

remisión

Prod ucción

Producción

lela de

EDCOM Copitulo 3 - Póqino 2 ESPOL
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3.3 RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES DE SALIDAS

Estado Trámite

Contabilidad Secretaria Cheq u e

Departamento

Destino

Prod ucción

Cargo

lefe de

producción

Documento

Procedente

Solicitud de

producción

Reembolso

efectuado

Por confirmar

disponibilidad

para producir

Reembolso

Caja Chica.

Ventas por

internet

Contabilidad Secreta ria

Contabilidad Recaudador

Solicitud de

cheque

Por asignar

fecha de pago proveedores

Gestión de

cobranzas

Elaboración

Rol de pagos.

¿lgoPa

Reporte de

Ctas. por

cobrar

Borrador Rol

de Pago.

Por recaudar

Conubilidad Secretaria Por revisar rol

Tabla 3.2 Documentos de sal¡da

3.4 TRÁMITES ADMINISTRATIVOS

En las siguientes secciones se muestran los Procedimientos para los trámites

ad m¡nistrativos.

3.4.1 Gestión de cobra nzas

3.4.2 Reembolso de Caja chica

3.4.3 Ventas por lnternet

3.4.4 Pago a proveedores

3.4.5 Elaboración de Rol de pago

3.4.5 Emisión de facturas a clientes

¡ffP¿

Q.#
Gr'É{,,

. rrr'!r'
1*rE

Producción Jefe de

producción

Factu ra de

clientes

Para entregar

a clien tes

Emisión de

facturas a

clientes

EDCOM Copitulo 3 - PáEino 3 ESPOL
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3.4.1 PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE

COBRANZAS AL CLIENTE

REVISIÓN NO. O

CONTENIDO

O1 PROPóSITO

O3 POLíTICAS.

PÁC,

.3

02 ALCANCE ... ... ....3

3

04 RESPONSABILIDADES.,., 3

O5 DOCUMENTOSAPLICABT,ES

06 PROCEDIMIENTO

07 ANEXOS 7 -t7

EII.U)RADO POR

Cai?, Maria Esther

c¿rpio verónicá

Mer¿ lrlcdy

Fé}á.' L7 /o7 loa

APROAADO FOR

MAt Fausto lácomc López

FÉls: 11/o7 /oA

AITTORITÁI)O POR

te(h-¿

VICEI{OA..¡L,( -r

'f"^:

Fecha:

4

C

4}P'-t/

f(, i
--j .'-

EDTOM Copitulo 3 - Páqino 4 ESPOL
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HOIA DE CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIOSECCION

AFECTADA

RIVtSrONFECHA

De la 1.0 a 7.0 0 Creación del documento

frij

Junio 8/08

I
El¡AORTI¡O POR

C-aiD Mari¡ Esthcr

Cárpio Verónicá

Mera Merly

l.rt¿,. 17 / 07 /04

APROBAIIO FOR

MAE F¿usto lácome l,¡ipe¿

Fef,l'¿t 77 /07 loa

AUTORIZADO POR

fe{ha:

EDCOM Cophulo 3 - Páqina 5 ESPOL

{t

vrcE{cl,[*-,' l'..1
-. .1,



Monuol Administrotiw D'AGRAPH S.A

D'=*^ Página 3 de 11

pnopósrro

Generar la gestión de cobranza con el objetivo de recibir los pagos de los

clientes para proceder con el registro contable de la cancelación de cuentas

por cobrar.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el departamento de Contabilidad y se

relaciona con las personas que colaboran en el mismo.

POLfuICAS

Se recibirán Comprobantes de Retención hasta con cinco dlas después de

emitida la factura por parte de Diagraph SA.

EI valor del cheque y del valor retenido debe cubrir totalmente el valor de la

factura emitida.

Las facturas con vencimiento de tres semanas pasarán a acción iudicial.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidades con respecto a este procedimiento

El Contador de la empresa es responsable de aprobar el procedimiento,

autorizar cambios y efectuar la revisión cada año.

La Asistente Contable y la Secretaria pueden solicitar cambios en el

procedimiento.

A este procedimiento tiene acceso exclusivo el personal del Departamento de

Contabilidad excepto el Recaudador. 
€ i, 

.
Responsabilidades con respecto a este trámite ;

PROCEDIMIENTO PARA GESNÓN DE

COBRANZAS AL CLIENTE

1.0

2.O

3.0

4.0

EDCOM copítulo 3-Tq¡no6 -----------TlPot
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D,.,''-r.o r.^
PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE

COBRANZAS AL CLIENTE
Página 4 de 11

Es responsabilidad de lurídico maneiar los pagos con vencimiento a tres

semanas.

S-O DOCTIMENTOSASOC¡-ADOS

E[ documento que interviene en este procedimiento es:

Reporte de Cuentas por Cobrar

Cheque del Cliente

Comprobante de Retención

Aviso de Cobro

Recibo de Cobro

Recibo de Caia

Papeleta de Depósito

Com probante de Depósito

EDCOM Copitulo 3 - Poqino ESPOL
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D.='-rojn
PRocEDtMIENTo PARA cnsrlór¡ or

COBRANZAS AL CLIENTE
Página 5 de 11

RESPONSABLE

REC-AUDADOR

R€CAUOADOR

RECAUDADOR

6.0 PROCEDIMIENTO

lngres¿ la cariceláción del cliente y el

comprobant€ de retención para sa¡dar la atenüa

por cobrar-

ASIST€NTE

CONTAELE

ASIsT EHTE

CONTABLE

ASt E

(-

st

No. DtI"At.1.uDtAGRAT|IA DE Fl.lllO

AS¡STEHTE

CONTABLE
1 lmprime reporte de cuenEs por cobrar. (Anexo l)

ASIsTENTE

CONTABLE
2

Entrega reporte de cuenEs por cobrar al

Recaudador,

3
Cobra alcliente

RECAUDADOR4

Si elcliente pága la hctura, recibe clEque y

comprobante de retención (Anexo 2 y 3); caso

contrar¡o, si el cliente no paga las fact¡lrds, el

Recaudador entrega al cliente el aviso de cobro

(Anexo 4), indic¡ndo el !"lor que adeuda a la

empresá, este paso se reáliu r¡ hasta máx¡mo tres

veces.

RECAIIDADOR
Revisa sivalor del cheque y comprobante de

retención coirriden con el totalde Éctura

p€ndiente de Fgo

5

6 Llena recibo de cobro para el cliente (Anexo 5).

7 Verifica y f¡nna el recibo de cobro-

RECAUDADOR
Entrega recibo de cobro, cheque y comprobante

de retención a h asistente contable
tl

9
Recib€ el recibo de cobro, cheque y comprobante

de retención

10
F¡rm¿ el recibo de cobro como constancia de

recibir el cheque y comProbá nte de reter|ción

1l

EDCOM Copitulo 3 - Páqino I
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PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE

COBRANZAS AI, CLIENTED'=.-'É'o
Rigina 6 de 11

RESPONSAtsLIJ

Archiva recibo de (aia, comprobante de deÉsito,

recibo de cobro y comprobante de retención en h

Carpeta "Recibos de Gja".

ASISTENTE

CONTAELE

AS¡sT ENTE

CONTABLE

ASISTENTE

COI{fABLE

ASISTENTE

CONTABLE

úLortc r

C'l T.§t

tú\q

DIAGRAMA DE

FLUIO
No

ASISTENTE

CONTABLE
Em¡te Rec¡bo de c¿ja (Anexo 6)

DETALLE

Llena papeleta de depósito (Anexo 7) para enviar el

valor del cheque a l¿ cuenta bancaria de la empre§a

l4
Sella en la parte posterior del cheque, indicando

nombre de la empresa y cuenta bancaria.

ASISTENTE

CONTABLE
Firma el endoso

I6
Adiunta cheque y papeleta de depósito al Recaudador

par¿ que seá depos¡tado

ASISTENTE

CONTABLE

RECAUDADORDepos¡ta en el Bancot7

RECNUDADOR1S

Recibe comprcbante de depósito y entreSa a la

Asistente Contable (Anexo 8).

ASIsTENTE

CONTABLE
t9

Adjunta crmprobante de depósito, recibo de caia,

recibo de cobro y comprobante de retención.

:(r

Entrega al Contador el comprobarte de deÉsito,

recibo de c¿ia, rec¡bo de cobro y comprobante de

retención.

CONTADOR:t Firma recibo de caia

CONTADOR

Entrega recib de @F, comprobánte de dePósito,

recüo de cobro y comprobante de retención a la

A5¡st€nte Contable.

EDCOM Copítulo 3 - Páq¡no 9 ESPOL
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7.0 ANEXOS

DIAGRAPH §A.
F¡( TlrR^\ vt r( t¡)A\ tr+t. otJ5,:¡¡ ,At ¡a'r6lrE

nr¡r Lrx'lq r*¡tro ar|.rr(rtj

(r( DADi .¡'^r r¡r rl

rr or lñ:l q¡||É r r-:Y4a ¡.r¡¡o]

f¡ rf\Iti @o0:: .\(rilr(!^(na^rlr¡¡¡ r¡trAlna §-r
r¡ or-0.!!r§ ('rr:: rórlt!.lorr tlc 1r

ror t ctr€xrt trsf
f r.rli rr. rrúr ri 

^G¡K(r_\ 
¡^r. !f r¡ rLf v]¡lr¡A \ 

^: rÉ]nfl rL.i,
rof^l (t¡lr1-r r§!

(trf,nft: d{rr arrx r rr.r
tr¡4:ltr

(.l rfiff. D¿¡l
t,r Dr Er¡ u¡'¡ú'

I I l¡¡il.

alrt¡r.: rd.¡
l\ or ¡§{¡ (rDr) rÉ)lfl

(L¡¡Yrtj Dü ¡{ r1'\gj¡r f, rfrli r(,ila\o
r v4 ¡Íra

fr ) ,¡h¡a, úra;: {Y¡ lE
l^ rL-,dtx n\¡1r r rr4.¡r¡ r.ñr :¡

t¡ r!-:q¡l

,o a |(n t\r^s As¡(r.¡n§ 5 
^

Srnlú rrt

r I r¡{Ir r4¡.-i:q

Ancxo 1 Reporte dc Cuentas por Cobrar r§PCr

f6,
lrrc!rE(
crafL.
tr^l

IMIENTO PARA GESTION D[

COBRANZAS AL CLIENTE

PROCED
D,*'-Érn
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D,-s--* rn
PROCEDIMIENTO PARA GESTIó¡¡ oe

Página I de 11
COBRANZAS AL CLIENTE

tr BreBolivaiao
EEASEIIIñTsI.!Í 37er rm

gf
o€or( i. !00l!3?

Pr(l)u€ 
^i.a of,Doa D( DIAGRAPH S A

*o-^* .-EE-C1ENrcS NeEñn r',m útm x{rff{t(rr4
ff({r«¡({O((íf,flff(fX«{fiXxffi(t«{X$(({(¡fnO«a((X «({{ {r{(

orl¡.ir5

Guávaq,r,t ¿7j]r*r¡¡m
LUC¡aa Y rtota o( fLgor

AEIE¡ffif
Cu!É!0.8!I}¡ ARRE

É húG¿ Dú arr r*.(agrft a d th

!u0040.]"r, 3:rBtr.¡3!lt¡r (¡335É:.?::3:iq4f¡5

Anexo 2 Oleque

i\

','¡Jt"fo D. § .,.,) .: f r¡rr )

IR
, !!dL@-

'-t; -Z¿1-,

RETEiiCIOX IYAEI{ LA

COUPROBANTE D€ R€TENCIOI'¡
CARM SEG(M CAFSIO S,A,

q ! i m12595¡Étl1

r'r. ó..,r'.n¡F. 6. vdr
L d. Cúrp'!5{rr. d. V..'t.

EErEtictoat

tao. mt{X}s .
u..--.r:r , rrr:;¡{¡1

(..

Anexo 3 Comprobante de Reterrción

{s¡-^. !
l¿1.,|¡,

a,r.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE
COBRANZAS AL CLIENTED'.r''.,ru,rn Página 9 de 11

,B ¡.\ q r-.\ I
I

_)

AvISO T'8, COBRO I
( iurr rquil. .

S,.'ñt,rc'r: 1[.

t :r xr¡

I-l'.-. ¿r'¡.t

l'¡r m!'úip d{' lJ p. t- l.
nAiü J(.... ..'. a.

rtsr'nlt. lc inlirm¡¡¡nr'rr {rr t l{(d. B'- €n{:r¡r'nt¡¡ .'¡ ¡¡116 ¡l¡rüt
rf 

f ¡,*" n , sc h¡ c¡n¡.-cl¡¡tlo §l \oh{ (rúrct¡¡rnrltcnlc

¡ l¡tst

l-u suma ¡ndtcrttc dc PlSo r: dc

I r ¡rrrhlc quc cn lar urylrrtctlt rt'c

lJrd!" nu!'sl litur¡ ctm¡irlrr¿nü'
lur i)bli!:lcü)n¿§ \ ñ'il¡¡ l¡ ó§ci(rl

d"r,,oi" ..,,:,.. :'Jl ..--. : ......;{il¡&5.
sur (rcuFacr(fld< cotitirn¡s urtqr.l Jcitt parl ntrir

r.,t., lc .i*r¡nlce criam¡r§ lo fÍrrnl:r rirnr!'lR-t'in dd

iudrcral ¡.r rn *a

\lt:lll-¡!lcnlc.

Dr^€t Pn 
:. rL';fi¡ffiiffi,1

Ancxo 4 Aviso de cobro f i''
fr --'?

tF., .

c." ".,
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PROCEDIMIENTO PARA GESTI NDE

Página 10 de 11
COBRANZAS AL CLIENTE

¿»'-=.--' tA. REGIBO OE GOBRO NO OOOI2El

t.lhrr ( .,ú.ñ t':¡ r t¡eE \LÉ
l.ll lrt<!'lt l.l.l¡r lJ'.¡a:vt
(.¡$.¡.¡r . l i..!bt

Chcqu. ¡

Et ctlvo ¡CLIENTE: -f-

Chq. No. BCO t , l.-,.-1^
oE scRrPc toH 11 -:--L..

OBSERVACIONES i¿ -

Gu¡y.qual. ¡)

{-,r:.^':Ü 1 r-¿¡f t d

-

Anexo 5 Recibo de Cobro

i,l\(,R \rl¡ \ \

It¡¡ ih.¡ dr.( at¡ \¡r (,.¡(r:'itl

f1» ( Si ¡ l'-t 5¡¡

\
s
t
(

Anexo 6 R€cibo de Cai¿
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IncDoEr¡tc) 2423382S
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Y "!lr" t .i i ¿ 'tt
.u-.Í r{J ',It,:

) tl\r', \ ai{

L,..,4r'i|". i,c1t

Anexo 7 Papeleta de dcÉsito

Anexo 8 Comprobante de depósito
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')5lil r'rr(EIt¡tTt
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I
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3,4.2 PROCEDTMIENTO PARA REALIZAR REEMBOLSO DE

CAIA CHICA

REVISIÓN NO. O

CONTENIDO PÁG.

()I, PROPOSITO

0]. ALCANCE

(]3. POLÍTCAS.

(]+. RESPONSABILIDADES

I]5, DOCUMENTOSAPT,ÍCABLES

(X.. PROCEDIMIENTO

07. ANEXOS.

:l

3

3

3

4

5

6-7

1

vtc¡iNCtAAIITORIT-{DO POR

Fech¡:

GUIBORADO POR

Gi"rL Má.iá Esther

Carpio Verónic¿

Mer¿ Merly

Í..bÉ: L7 /07 loa

A.PROBADO POR

MAE F¿usto lá(omc Lópl:¿

Í€xbz] 17 /o7 /oA
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REVISI DEL

CAMBIO

DESCRIPCISECCION AFECTADAFECHA

0 Creación del documentoDe la 1.0 a 7.0f u nio 0B

t

it¡
ELABORAI}O POR

C¿¡?-a Maria Edrer

Grp¡o Verónic¿

Mer¿ Merly

F..bz. 1? / 07 /04

APROBADO FOR

MAE Fausro ]ácomc Lóps¿

Fxbet 17 /i7 /OA

AUTORIZADO POR

Fe{ha:

VIGEIiCIA

fecha:
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r.o pnopósrro

Diligenciar eficientemente el reembolso de caja chica para disponer de

fondos para gastos menores de la empresa.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el departamento de Contabilidad y se

relaciona con las personas que colaboran en el mismo.

3.0 POLÍTICAS

El tondo autorizado para la caja chica es de $200.

Todo gasto debe incluir la factura autorizada como respaldo.

Es prohibido utilizar fondos de ca.ia chica para asuntos personales de la

encargada o anticipos al personal.

4.O RESPONSABILIDADES

Responsabllidades con respecto a este Procedimiento

El Contador de la empresa es responsable de aprobar el procedimiento,

autor¡zar cambios y efectuar la revisión cada año.

La Asistente Contable y la Secretaria pueden solicitar cambios en el

procedimiento.

A este procedimiento tiene acceso exclusivo el personal del Departamento de

Contabilidad excepto el Recaudador.

Responsabilidades con respecto a este tramite

Es responsabilidad de la Secretaria entregar a üempo el Reporte de Caia

Chica a la Asistente Contable para que se efectúe el reembolso.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

REEMBOTSO DE CAJA CHICA

tS,,,Ü¿?,

lf*e'r\* _
.*-:,1-_
Ifi.r«-¡tl¡.

'-§}¡¡(
tfiar.
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D'=*^ PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

REEMBOLSO DE CAJA CH¡CA
Página 4 de 7

5.O DOCUMENTOSASOCIADOS

El documento que interviene en este procedimiento es:

Reporte de Caja Ch ica

Cheque

Comprobante de egreso

S[r
Ít' '
I j .'I¡,t'

EDCOM copitulo3-Nsino78 ESPOL



Monuol Administtotiw DIAGRAPH S,A.

D'='''*.1.n
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

REEMBOLSO DE CAIA CHICA
Página 5 de 7

6.0 PROCEDIMIENTO

SECRETARIA

SECRE'TARIA

ASI5-TENTU

CONTASLE

AS!STENTE

CO¡iTABLE

RESPONSAtsLtiNo. DETALLEDIACRAITIA DE FLUIO

Colech lacturas que soportan SastoI

z
Elabora reporte de caia chiG ordenándolo por fecha

(ñ¡exo r)

S ECRgTARIA3 Adiunta reporte y hcturas iustilic¿ndo egreso

SECRLTARIA4
Entre8a a h Asistente Conbble reporte de caia chica

con las hcturas que jusiñ@n el egreso.

ASISTENTE

CONTABLE

Revisa si lartur¿s recihid¿s son ¿utoriT¿das

leSalmente.

ó

Si c.l]mple con los requerimientos legales. registr¡

Asiento Contable. S¡ no cl¡mpl€ devuelve ñcilras y

reportes a Ia secfetaria. Paso I
ASISTINTE

CONTABLEEm¡te chqlue (Anexo 2)

8 lmprime comprobante de e8reso (Anexo 3)

ASISTENTE

CONTABLE

[intref¿ (i,mpr(]h¡nte de e8reso. (heqtle y reporte al

Contador

coN l'AD(lRF'irma elcheque

CONTADOREntregá a secretaria el cheque pára reembol§o

Firma recibl confor[ie incluido en comprobante de

eSreso

srcnEr.lni rRetorna el comprobante de egreso y reporte a la

asistante

AS§TqDIE

co¡ñ^arE
Archiva comprobante de eSreso en carpeE 'Reportes

de Caia Chica'.

t,¡tr rr

t(Rlfih(nl¡ d. d¡td

lñpr¡ñ! §)hpn'h¡nt.

tlnl n,8n (omFn ñ:ñr.

lr'

EDCOM copituto3-Páq¡no19 ESPOL
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PROCEDIMTENTO PARA REALIZAR

REEMBOLSO DE CAJA CHICAD'-"'ú.,,n Página 6 de 7

7.0 ANEXOS

t*
l '*,

oasoc €l- oe ar 2t ^aRrLt(xra

r> ¡.Ptl q a'
E¡ t ".:-t,.,.. t, '

, ,', . .-S'/ll*rE E4;-'"'-t,l iS.tñitú6^-

HICATE OERE

8.50
oo

50.

l¡

ls.2a
a5.Ff

2-OO I -OOA5 J2 I

az

| -oo

z:6l-::Fsureó

r.oooó5óf --
i-(xióo4 ¡é4,'2C)Og

a
l b /o4.'2o,oa

Anexo 1 Rcporte de Caja Ch¡ca

Ancxo 2 Oreque

/r
3,.0

^OUYTq"rr.

PRCDTIBA¡EO

800:3r;* 
^:t6uE33:toluzotlEoÉ.1109,

;ll:rl l:lli itlll lli lfl

4

tJ Cr¡.t_

C

.r-L-i ¡ l.r /.

e6-fr¡j c'4.,!*+ lt'rt
)I AGRA

oo2:¡.tt
,a-00,
lt8

otIcDo fnlltlFt §rn?úrIr rfulfl
0t?l.[

'.,'' k
. " - ' ,- ,{ntút ¡ll¿ si nli

artrFtt s n

arFÍt o{sDf 2ür.

ffcm@ot¡f¡tEll^ -' Oe-oO,ó{¡óz¿O-e

4r.o
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
REEMBOLSO DE CAIA CHICA

Pág)na7 de7

\"li rl'il \. \

tl{rii r

\

Ancxo 3 comprobante dc Egreso

..(Pr ,

:¡tar

:'{,t?¡.,

'(.
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3.4.3 PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES

REVISIÓN NO. O

CONTENIDO PÁG.

(} I, PROPÓSITO

()2. ALCANCE

()3. POLÍTICAS

()+, RESPONSAtsILIDADES.

05, DOCUMENTOSAPLICABLES

(x¡. PROCEDIMIENTO

3

5

3

3

4

5

07. ANEXOS 7-9

AIITORIT-{DO POR

Fe(lE:

APROBA.DO POR

MAE F¡usto lá(omc u,Ps¿

Ícftt¿,: 17 /07 loa

E¡JTBORADO POR

Caiz, Maria E$her

crrprc verónice

Mera Merly

téh.:: t1 /o7 /04

vlcENclÁ. 
.

EDCOM Copítulo3-Ñgino2?

fécll¿:

ESPOL
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CAMBIO
REVIS NSECCION AFECTADAT.ECHA

Creación del documento0De la 1.0 a 7.0lunio 08

HOIA DE CONTROL DE CAMBIOS

II-AAORÁI'O POR

c-ai7a ltlarie Esther

Carpio verónic¿

Mcre Merly

Fectzt 17 lO7 lo8

APf,OBAI'O FOR

MAE Fausto lácdme LóPc7

FÉtu t] /07 loe

ATIfORTZADO POR

Fe(h¿:

YIGEIICIA

t
Fe{ha:

fDCOM Cop¡tulo3-tuiq¡no23 ESPOL
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D'*s^ Página 3 de 9

r.o pRopósrro

Describir paso a paso el procedimiento necesario para la cancelación semanal

de las cuentas por pagar contraÍdas por la empresa y generadas por compras

efectuadas del material para la impresión'

2,0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el departamento de Producción y de

Contabilidad.

3.0 POLTnCAS

El pago a proveedores se efectuara los viernes de cada semana a partir de las

14h00 hasta 17h00.

La fecha del cheque debe corresponder a la fecha autorizada por el contador

de la empresa en la solicitud de cheque.

4.0 RESPONSABITIDADES

Responsabilidades con respecto a este procedimiento

El Contador de la empresa es responsable de aprobar el procedimiento,

autorizar cambios y efectuar Ia revisión cada año.

La Asistente Contable y la Secretaria pueden solicitar cambios en el

proced¡miento.

A este procedimiento Üene acceso exclusivo el personal del Departamento de

Contabilidad excepto el Recaudador.

PROCEDTMIENTO PARA PAGO A

PROVEEDORES

EDCOM Copitulo 3 - Páqino 24 ESPOL
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D'=..^d:n
PROCEDIMIENTO PARA PAGO A

PROVEEDORES
Página 4 de 9

5.0 DOCUMENTOSASOCIADOS

Los documentos que interv¡enen en este procedimiento son:

Factura del proveedor

Comprobante de Retención

Solicitud de cheque

Cheque

Comprobante de egreso

ú,Í'

s
__Ln---:.

c¡¡rrn
tI*r

EDCOM Copítulo 3 - Noino 25 ESPOL
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Página 5 de 9

6.0 PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

SECREIARIA

ASISTENTE

CONTABLE

PROCEDIMIENTO PARA PAGO A

PROVEEDORESD'=":rl1n

No DE-TALLE
DIAGRAMA DE

F'LUIO

Entrega factur¿ del proveedor a h Asisente Contable.I

Em¡te comprobante de retención (Anexo 2).2

3

ASISTENTE

CONTABLE

ASISTENTE

CONTABLE
{

Registra elasiento coniable para compras.

Emite solicih¡d de cheque (Anexo 3)

ASISTENTE

CONTAELE
5

Adjuntá a la solicitud de cheque las facturas

proveedor y los comprobantes de retertciórL

del

ASISTENTE

CONTABLE
Entrega solicitud de cheque al Contador.

COI{TADOR

Fiia fecha de pago.
7

CONTADORFirma autoriza ción de paSo en la solicitud de cheque
I

CONTADOR9 Retorna Ia 50licitud de cheque a la asistente contable

ASISTENTE

COIITABLE
l0 Registra el pago a proveedores

ASISTENTE

CONTABLE11 Emite cheque y comprobante de egreso Anexo 4 y 5

t2 Adiunta cheque, comprobante de egreso, solicitud de

cheque, lacturas del proveedor y comprobantes de

retención.

¡:ñlt. rflc¡tud cicqü

t!

ASISTE}¡T

CONTABLE

EDCOM cooítulo 3 - Pdqino 26 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A

PROVEEDORES
,-.5.--.¡l s n
#

Página 6 de 9

RESPONSABl,E

ASISTENTE

CO¡{TA8LE

Si coincide la fecha de paSo firma el cheque, caso

contrar¡o retorna la solicitud de cheque a la asistente

conEble para la corrección

F:ntrega cheqüc ñ rrnado. cQmpr0hante de egreso,

solic¡tud de cheque, hcturas del proveedor y

comprobantes de retención a ¡a secreBria para que

proceda con el pago sernarula proveedores'

Cancela los viernes de cada semana

CONTADOR

CONTADOR

CONTADOR

SECRE'TARIA

No. DF-TALLE
DIAGRAIIIA DE

FLUIO

Entrega cheque, comprobante de egreso, solicitud de

cheque, facturas del proveedor y comprobantes de

retención al contador-

14
Verifica que la fecha delcheque coincid¿ con la

indicada en la soliciNd de cheque ya autoriada y que

esté respáldada con las respectiv¿s factuEs.

t5

l6

t7

SECRETARIA1B Veriñca que tenga ñrn¡a y sello del proveedor

l() Entrel¡r complob¡nfe de egreso ñrnudo,

sello de cancehdo a la asister¡tÉ contable para que

archive.

SECRgTARIA

ñlctrr¡¡s cr¡n

ASIf E¡{TE

CONTASLE20 Archiva elcomprobante de egreso en carpeta ?a8o a

ProYeedores-

InlrrirlEqo¿ ñm rl,

IirtRt¡ rh{qu. ñm¡L)

l3

ñrr

iI

EDCOM copitulo 3- Páq¡no 27 ESPOL
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7.O ANEXOS

tlt-[.llPArü 5.4.n¡a

.P
"a--=* r i.{

¡ l , r*'

Anexo 1 Factu ra

&..-r-*r{,
¿!.xrr,..tila.ürahlt

t¡. ?-:l¡djbr
I a .r rA i,-':,.

}.G -:

.r - 4.$.-á ti ra
ad¡--¡

-.v

Anexo 2 Comprobante dr Rctcnción

fi
tr
'ta,.
¡tr-
'rt-t:

PROCEDIMIENTO PARA PAGO A

PROVEEDORES
,-5*-.¡f r I
#

EDCOM copitulo 3 - Póqino 28 ESrcL
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A

PROVEEDORESD'*:.^¿:,0 Página B de

¡{ULTPAPTt 5.A.
M^am-^crur^5

ttcHA FACTUT^ VATOR

ló/0ó¡10O8 002.m ¡{o50721 t r t2./5
rr,0¿/2m8 002.m r {0 50 7 I5 t 5.91
r8,oó.,2008 l{o507tE

7ó1 {0.t9l0ó/2008

I

S0ucrTuD DE CHt.QUt.

TTCHA: 19 lun{8 POt: 1251.@

DOSartNro5 clNcutHTA Y TttJ 00/rm DotARt5

¡[^úu¡f t, 
^-i-.. . I

P¡OVtt OO*
CO}ICTPTO:
CANNDAD:

Anexo 3 Solicitud de Chcquc

Anexo 4 Cheque

)¡nrr, , '

C.t,^ -

PNODI,BA¡EOrr-

ITñt'A.GIT

t'I!
li
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A

PROVEEDORESD'.*,4',0 Página 9 de 9

DIAGR{PII S,,\, tlomprohnt,lc [¡rso No. t)0tB0t

In'in .1, 1..'rír, ¡ 11*

t':-LliiA^tL i:r.

Dfñtúff'ü§ .iltIJE\1r i :?ts8 tJli r,l, :ü l;,'*its

eA¡¡r: i¡:? IJt }$?f"Jü,tlll.ú10*if$Iül ri¡tiDlrl B. I

BAXrli,RoDtrA¡¡iCfA:l )h flffig

'f 
¡i ¡ 1'SI r*r¡l ''t

i'L,..r: li: )'tllí.1

,.}IQ.E:,r

}{É.ü l0:É.1

L¡ -ri.ixl¿

t'rr,r¡1E¡¡

,\,E{

COTT IBII,IZACIOI l.r"')ii :1hw¿ü
r

lrgu ?¡.,rq:i¡ :¡nc

I ¡ t¡¡til rill uii0r!

I itrimt ul
t¿l..tiirlf,:.¡¡ i :.r',1!' ltci S:i l.$::1.1 4¡l t{ri

, LTI'Ui.,Jl'.]' iI¿ üh$, ¡_rjli ¡rf lñt.r¡., i.¡'ú Fi

:!t ,
t. i---- 

--_ -

!§fl .l
i ft'I

¡L{:FJ: tEh

An"ro 5 Crmprabant. dÉ €trcso

\J.'
.l-
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g,4.4 PROCEDIMIENTO PARA REAIIZAR VENTAS POR

INTERNET

REVISIÓN NO. O

CONTENIDO PÁG.

() I

O], ALCANCE 3

03. RESPONSABILIDADES.. ........ " 3

()+, DOCUMENTOSAPLICABLES 3

os PROCEDTMIENTO ..... .... '.... ' 4

()(¡. ANEXoS 5-7

ETI.H)R¡DO POR

Giz.¿ Mar¡, Esüer

C.arpio Vcrónica

Mera Merly

Í!f,üát 17 /o7 l0A

APROBADO POR

MAE F¿usto lácome LóP€'¿

te.he: 1i /o1 /OA

AUTORI:Z.ADO POR

Feche:

VIGENC¡A'F
ar

Fechá:

tF'
(

tF.

b

EDCOM Capitulo 3- Ptigino 37 ESÑL
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DESCRIPCI N DEL
CAMBIO

REVISISECCION AFECTADAFECHA

Creación del documento

s
ü

0De la 1.0 a 7.0lunio 08

HOIA DE CONTROL DE CAMBIOS

\.
l-.

EIJIEOIADO POR

caiza Maria Etther

C-¡rpio Verónica

Mera Merly

Í..b¿r.17 /o7 lOA

APNOBADO FoR

MAE F¿ústo lá(omr LiPc'¿

t.fll¿. 17 /o7 /OA

ATITORI;áDO POR VIGEI{CIA

t-e(il¡:

EOCOM Copítulo 3 - Pógino 32 ESPOL
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D .-.J--É r {

1.0

2.0

3.0

Página 3 de 7

PROPÓSITO

Orientar mediante este procedimiento la forma de despachar las órdenes de

compra para eiecutar las Ventas por lnterneL

ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el departamento de Contabilidad y

Producción.

RESPONSABIUDADES

Responsabilidades con respecto al Procedimiento

El Contador de la empresa es responsable de aprobar el procedimiento'

autorizar cambios y efectuar la revisión cada año.

El lefe de Producción y la Asistente contable pueden solicitar cambios en el

procedimiento.

A este procedimiento tiene acceso el fefe de Producción y el personal del

Departamento de Contabilidad excepto el Recaudador'

Responsabilidades con respecto al Trámite

La Asistente contable y es responsable de notificar al cliente mediante corTeo

electrónico el avance de producción del servicio solicitado en la orden de

compra.

El lefe de Producción es responsable de cumplir con la fecha de entrega del

setvlcto.

4.0 DOCUMENTO§ASOCIADOS

Los documentos que intervienen en este procedimiento son

Orden de ComPra.

Solicitud de Producción.

Reporte de Producción'

Procedimiento para Emisión de Facturas a Clientes

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

VENTAS POR INTERNET

EDCOM Cqpitulo 3 - Ngino 33 ESPC)L
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR VENTAS

POR INTERNE-T
-*,..-pl, s. A
--.=-4 Página 4 de 7

5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE

FLUJO
RUSPONSABLEDE'I'ALLENo.

AS¡STENTE

COHTABLE
Revisa correo electrónico enviado por e¡ cliente

01

ASISTENTE

CONTABLE
02

lmprime archivo adjunto de la Orden de Compra

03 Elábora Solic¡tud de Producc¡ón a d iu nta ndo

orden de comprá requerida.

ASIsT ENTE

CONTABLE

ASISTENTE

COtITASLE
Entrega Solidtud de Producción allefe de

Producción
04

IEFE DE

PRoDUcctól,i05
Revisa disponibilidad de producción.

JEFE DE

PRoDUccIÓN
Elabora Reporte de Producción.0ó

IEFE DE

PRoDUCcIÓN
Entrega Reporte de hoducción a la Asilente

Contable-
01

08

lnforIrE al Clie¡te mediante correo e

sobre la disponibilidad de producción basándose

en el Reporte de Producción, solicitardo

respuesta para concretar la venta.

lectrónico ASIsTENTE

CONTABLE

ASIsTENTE

CONTABLE
5¡ elcliente acepta las condiciones par¡ concret¿f

la venta se envÍa la Orden de Compr¿ a

Produc¡ión- caso contrario ñnaliza el

procedimiento.

09

., IEFE DE 
-

PRODUCC¡Oli
10

Eiecuta el procÉdimiento Par¿ emisión de

facturas de cl¡entes.

EDCOM Cophutoi- Pósim 34 ESPOL
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Página 5 de 7
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

VENTAS POR INTERNETD'=',,r"^

6.0 ANEXOS

unlo¡ Dt BAtaaxt¡os ¡cu^Íoat^lr|os s.a.

OEOET D€ COPR 

t1--'

}{I7ú 6/r¡/raca
h!(bro./¡r/xDa

Anexo 1 Orden dc CrmPr¿

EDCOM Copitllo 3 - Rigino 35 ESPOL
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Páglna 6 de 7
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

VENTAS POR INTERNETD,..>--rl, n

SOLICITUD OE PROOUCCION

.lJ¡¡lo O,€sñ9.. !ñ ra UBESA

ITiAA JO ¡rp¡!!¡. Uod¡ r loi (Elctr.! ñr.rxo (d!Fr, I cop.t )

FECIIA Ot ENTREGÁ \&Í¡6 l! "¡Jr.ra)G

PeloRIDAC L,iFoE

OESE RVACIoI¡ Y. 3€ lr¡ ü¿,tr,o rt c.¿rñd..i¡rcrtooñ Y r.i!¡, P¡iGh. ¡r'aa.o.

..'lfr
§.r-.\
.;8.¡

CO¡TAB¡LIOAD

Ancxo 2 sokitud dc ProduccÉn

'! ;-1.'

,1

EDCOM Copitulo i - Ñqino 36 ESPOL
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Página 7 de 7
PROCEDIMIENTO PARA

VENTAS POR INTERNET

REALIZAR
i¿¡Jr^¿1r^

u
REPORTE DE PRODUCCION No. 1532

d. .rúi¡. <Étrr-- r -lt 
qftr!¡!. .!¡x}^

oc3Erv^qo(t¡.

e4aÍ!!¿. ._ -.

9.!S4FrIé.¡
!g.DalD9

I

!_BE!q 
-

catl tfEGoS

c^rr 2!¡a9o¡

I

I

¡r ir+iu J

.¡a"rr:
'!t^.

A¡EE ¡ ¡rtó.b .b Pro.¡Eia.

EDCOM Capitulo 3 - Póqino 37 ESPOL
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3.4.5 PROCEDIMIENTO PARA EMISIÓN DE FACTURAS A

CLIENTES

REVISIÓN NO. O

CONTENIDO PÁG.

()I- PROPÓSfTO 3

()3. POLÍTICAS.

0+. RESPONSABIIIDADES.... .......3

I}5. DOCUMENTOSAPLTCABLES 4

()(¡. PROCEDIMIENTO 5

3

t\7. ANEXOS .....6-10

Gj}J': ,;V ,l-'

r.$i
--a7raJ-¡a¡¡
{h

VICEHCIAATITORI:¿ADO POR

Fe€h¿:

ElrSoR DO POR

Ca¡za Maria Esthcr

C-¡rp¡o Veróna(a

Mera Mrrly

F.rbE:17 /O7 /oa

APROBADO POR

MAE Fausto lá(o¡nc Lópe¿

icrh,j 17 /07 loa
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DESCRIPCIÓN DEL

CAMBIO

REVISIÓNSECCION AFECTADAFECHA

Creación del documento0De la 1.0 a 7.0lun io 0B

HOIA DE CONTROL DE CAMBIOS

ELAMRADO POR

C¿irra M¿r¡a Estlrer

Crrpio Verónica

Mcr¿ Merly

FC{bt 17lO7 /oa

APROAAIrc FOR

MAE F¿usto,ácome láps¿

Íecha: 77 /07 loa

ATJTORIZADO POR

Ferhe:

VICENCIA

Fecha:
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1.0 PROPÓSITO

lndicar secuencialmente como emitir la factura al cliente detallando el

servicio realizado por parte de la empresa.

2.O ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el departamento de Contabilidad.

3.O POLÍTICAS

Se emitirán facturas hasta el dfa 27 de cada mes.

La factura a emitir indicara el precio filado en la cotización, orden de compra

o la lista de precios establecida.

4.0 RESPONSABILTDADES

Responsabilidades con respecto a este procedimiento.

El Contador de Ia empresa es responsable de aprobar el procedimiento,

autorizar cambios y efectuar Ia revisión cada año.

La Asistente Contable y la Secretaria de Producción pueden solicitar cambios

en el procedimiento.

A este procedimiento üene acceso la Secretaria de Producción y el personal

del Departamento de Contabilidad excepto el Recaudador.

Responsabilidades con respecto a este trámite'

La Asistente Contable es responsable de custodiar la copia de las:facturas

emitidas a clientes.

La Secretaria de Producción es responsable de entregar a la ?sistcntel

contable la copia de Ia factura recibida debidamente nrriiáda y
- . , ,1

preferentemente sellada por el cliente como constancia del servicio reeibido.

PROCEDIMIENTO PARA EMISIÓN DE

FAfl'URAS A CLIENTES

EDCOM Copitulo S - hiaano 4t) ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EMISIÓN DE

FACTURAS A CLIENTESD'='r*,'n Página 4 de 10

5.0 DOCUMENTOS ASOCI,ADOS

Los documentos que intervienen en este procedimiento son:

Guía de Remisión

l,ista de Precios

Ordenes de Compra

Factura del Cliente

.lrlr,,

ir
8tP't_,

EDCOM CoDítulo 3 - Nqino 47 ESPOL



Manuol Adñinistrotirrc DIAGRAPH S.A.

O'=*^
PROCEDIMIENTO PARA NTTI¡SIÓTt OT

FACTURAS A CLIENTES

6.0 PROCEDIMIENTO

Página 5 de 10

SECRSTARIA DE

PRODUCCION

SECRETARIA DE

PRoDUccróN

RESPONSAB¡,I]No. DEIALLEDIAGRAMA DE FLUIO

SECRETARIA DE

PRoDUcctóN

I Entrega gu fa de remisión y coti?áción o orden de

compra ind¡cando elservicioa despáchar a la

Asistente Contabh. Anexo 1.

ASISTENTE

CONTABLERevisa en la lista d€ precios, cotiz¿ción, orden de

compra elr"¿lor del servicio. An€xos 2,, 3 y 4.

ASISTE!ITE

CONTABLE

3 Emite hctura considerando el PVP del servicio a

despachar. Anexo 5.

ASIsf ENTE

CONTASLE

{ Registra elasiento contable para Ventas.

ASISTENTE

CONTABLE

5 Desprende tercera copia d€ la factur¿ para archivo

en carpeE de'Factur¿s Client€s-

ASSITENTE

COt{TABLE

6 Adjunta a la hctura emit¡da la 8uía de remisión,

orden de compra o cotizac¡ón.

ASISTENTE

CONTABLE

Entrega a la Secfetaria de Producción la hctura

emitida la guía de rem¡sión, orden de compra o

cotización.

I Despscha el servicio y entrega factura original y

segunda copia al cliente.

9 Veriñca conlormidad del cliente

SECRE-TAR¡A

Si el client€ no está conforme devuelve h hdura a

la fu¡stente Contable, caso contrario enEega

segurda copia de bctura recibida por elclientea

la Asi*erte Contable.

l0

ASISTÉi?F.

coNrAlltL

+¡á

11

Archiva la segunda copia de la factura en carp€ta

de'Facturas Cl¡entef.

In¡r¿¡r'lc ¡iuú¡ y(rÁ¡zr¡ór

A.l¡rir,' ltrü!r: Br!-. rnrtrrió

Vrdli(x c, rn*ú ñldid Ll¡tnk

lL.lie ¡líi ¡. pÉ16

l)erpEnd. :J.r (o, ix hB(u¡¡

[nl¡E&r r&1u i¡, ¡ui¡. DÍj.¡

¡h\t.Éhtrd.lq 
^1.ro

A(hlv¡ !a,ph r.l¡ lrr-tuñ!

+

+
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7.0 ANEXOS

Anexo 1 Guia de Rem¡siin

G
l¡.',
C^G-;.
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i.uc:¡t-

outl D€ nEtrrslol{
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rr ñia.ú ü r...rc¡ t^Eo L_

I
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f:l.,'-'au

¡ofrY9 oEL flltl¡Do
. l.(I-rú.ñe

i-lll.,i.-
@

..h.d'.n¡¡,c*.¡-ñr¡ lrn:rrú ¡'.¡rt

,r-¡ 

-.Uc.Cr.-
t_lr-,**.
t"-

l::ú§$ú!r4

Ei,E&r
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:ljl* ,"..--.1..--'I"'
CCrfIZACION

-i- )

L^¡u(Lc5t.ar,*rqdi t!ry cr q ¡

Anexo 3 Cot¡zac¡ón
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co d@ C.¡-dÚÉ .L f.L.ñú¡r¡c&i.E a¡.

Ancxo 4 Ordcn dc compra
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Anexo 5 Factur¿s del Cl¡ente
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3.4.6 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓT'¡ NE ROL DE

PAGO

REVISION No.0

CONTENIDO PÁG.

0I. PROPÓSITO 3

r)3. POLÍTICAS. 3

3\.+, RESPONSAtsILIDADES.

().S, DOCUMENTOSAPLICABLES 4

5ix). PROCEDTMTENTO

07. ANEXOS .......7 -9

tr-'ll
§-\
L-:
L,"
L..

E¡,^BORT.DO PON

Caizz Meria Esd¡er

C¿rpio verónica

Mer¡ Merly

Fáh., 17 /07 lo8

APROBAIrc FoR

MAE Fausto lácome Lóptz

Fechz: 17 / 07 /oa

AUTOR¡ZADO POR

Fech¿:

VIGNNclA

Fecha:
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HOIA DE CONTROL DE CAMBIOS

REVISIÓN DESCRIPCIÓN DEL

CAMBIO

SECCION AFECTADAFECHA

0 Creación del documento
f unio B De la 1.0 a 7.0

ffiff*
c.rwr-.¡

APEO&{DO FoR

MAE Fausto,ácome Lópe?

fc<¡'¿: t7 I 07 /OA

AUTORI'¿ADO POR

Fe(ha:

EI]IBORÁDO POR

Caiza Maria Estiler

C¿rpio Vcrónica

Mera Merly

Fétu 17 /07 loa
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1.O PROPÓSITO

Conocer con detalle los pasos para elaborar un Rol de Pagos, a fin de que se

ejecute en forma oportuna y rápida.

2.O ALCANCE

Este procedimiento solo se aplica al departamento de Contabilidad.

3.0 POLÍTICAS

Por cada quince minutos de atraso en la hora de entrada (08H30) se

descontará al personal $1,00.

Todo el personal dispone de 30 minutos para el almuerzo, comprendido

entre las 13:00 a 14:00.

Por cada falta iniustificada se descontará el valor correspondiente a un dla de

trabajo.

4.0 RESPONSABILIDADES

Responsabllidades con respecto al Procedlmlento

El Contador de la empresa es responsable de aprobar el procedimiento,

autorizar cambios y efectuar la revisión cada año.

La Asistente Contable y la Secretaria pueden solicitar cambios en el

procedimiento.

A este procedimiento tiene acceso el personal del Departamento de

Contabilidad excepto el Recaudador.

Responsabllldades con respecto al Trámite

Es responsabilidad del Contador informar al Asisten las

D'=.r"rl'.^
PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN

DEL ROL DE PAGO

actualizaciones del Código del Trabaio y

considerarse en la ejecución de este procedi

con Ia Gerencia General la modificación de sue

Leyes Laboral

miento. Asf tam

ldos para el pe

an

it{-úTL.
rs-,
.far.a
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5.O DOCUMENTOSASOCIADOS

Los documentos que intervienen en este procedimiento son:

Reporte de Asistencia y descuento al personal

Rol de Pagos

Cheque

Comprobante de Egreso

a-

¡a¡c,cet

-
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DEL ROL DE PAGO
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6.0 PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ASISTENTE

CO¡{TA8LE

CONTADOR

DETALLENo.DI,AGRAMA DE
FLUfO

L\i L

SEC RL-TA RIAI Entrega Reporte de asistencia y descuento del

personal. Anexo 1.

ASISTENTE

CONTABLE

2 Consulta al Contador si existe aEuna

modificación en el sueldo de los empleádos.

ASISTENTE

CONTABLE3

Si existc lá mod¡ñcación se inSresá en el Rolde

pago el nuevo }?lor del sueldo dei empleado,

caso contrario se consert? el sueldo

correspondiente al ú¡t¡mo mes.

ASISTEI{TE

CO}iTABLE,

I

Registra los descuentos.

ASISTENTE

CONTABLE
lmpnme borrador del rol de pago- Anexo 2.

6 Entrega borr¿dor del rol de pago al Contador

CONTADORVer¡ñca los r¡alores registrados en el rol de

pago

8

Si esta correct¿mente elaborado el rol de pago

firmá el borrador y aprueba la emisión del

cheque, caso contrario retorna al paso 3.

CONTADORI Entrega el borrador del rol de paSo aPro,bado

a la Asistente Contable.

ASIsT EHTE

CONTABLE.

l0 Registr¿ el asiento conbble de sueldos

ASISTEI{TE,

CONTABLE

11 Em¡te cheque y Comprobante de Egreso

CONfABLE

ASISTENTE).2 Adiunta alComprobante, elcheque y Ro¡

Ent^ta h)rkior nProh.ri,'

tirtr(¡¡ r'poñc isret rlá

IDPñft r'rrt¡lo. dr qi\

¡:Dlte.i.rlE. L!úph'bá.t.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN

DEL ROL DE PAGOD'-'"^rf,n

DETALLE

Procede con la cancehción al personál

Archiva Rol de Pago en Carpeta ?oles de

Pago'

Página 6 de 9

RESPONSABLE

SECRL-TARIA

SECRETARIA

19 ASISTENTE

CONTABLE

No.DIAGRAMA DE
FLUIO

Entrega Comprobante de E8reso, cheque y el

Rol de pago Rnal al Contador.

COIiTADOR

AS¡STENTE

CONTABLE

14 Revisa que elválor delcheque coincida con

el totaldel rolde pago aprobado.

COIITADOR15 Si coincide firrna elcheque. caso contrario

retorrE al Pa§o l0

16 Entrega Comprobante de Egreso. Cheque

frrm¿do y Rol de pago finala la Secretari¿

COIITADOR

t7

Entrega a la Asistente Contable el rolde pago

nrmado por el personal indicando

conformidad del valor recibido

l;.tr.Er Loú p r.ñ:úr.

H:§siel!.,ñr.htqu.

13

'18

t
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DEL ROL DE PACO

Anexo 1 Repoñe de As¡stcnc'¡a y De!.uento al Parsona!

Págiaa7 de9

7.0 ANEXOS

rfr.

NOXBRE DIA ATR¡ZOS Y FALTAS MUTTA fOTAL OUII¡CENA
-45¡rN Du l¡x I 2

t4
r¡¡¡Ia5

,I]ERRSOJ¡ !l
¡!

I

1 r¡AF-¡3 z: 1
r¡r:Écijr.:: :! ? 1;

c B4rO¡ L-riES t-c

L'¡NÍES

Z1

J]:R¡¡ES

LL,¡t: S rf
ls,RrE:, .]
§TERCO(fS

t?
.L'.ES
; EPiÉ S :3 l

I
lraiTEs ?1

urtRaotas i
IOfAL A O€SCOHTAR EN ROt 562

D¡^9¡rrfH -s. ^.
,r.r¡il-glr+¡i¡rga.

nepoare oe ¡srsENC¡A Y OÉ SCUENTO AL P€RSONAL
16 Al 28 MAYO r?0O8
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Anexo 2 Rol de P¿to
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t.

I

OIAGRAPH S.A.
ROL O€ P GO QUIT{CENAL

i^L r E ú{!.Él!!or
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Anero 3 Cheque

Anexo 4 Compfobantc dc Egrcso
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