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INTRODUCCION

Este proyecto estd basado en la necesidad que tiene la Compania de
Servicios Auxiliares del Pacifico SERENTRESA; de obtener rdpida,
automatica v sistematicamente la informacién de una de las dreas mas
importantes de la empresa como son los Centros de Costo. Aqui se
determinan costos, precios de venta, ingresos, egresos y un sin nimero de

datos claves para obtener el rendimiento final de la compania.

Serentresa, empresa lider en el manejo de servicios generales como:
mantenimiento, climatizacion, eléctricos, de oficina, entrega de
correspondencia y otros; a evolucionado favorablemente por lo cual es
necesario implementar Manual de Procedimientos y Manual de Usuario
para la nueva aplicacion dirigido a la Asistente de Centro de Costos; el

mismo que dara como resultado un mejor desarrollo de sus actividades.

Por tal razon los invitamos a conocer nuesira Tesis v sobre todo el
desarrollo de una Aplicacién Informatica que mejore el éxito de la

Compania.
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INTRODUCCION

Este manual tiene como objetivo dar a conocer como se encuentra
estructurada Serentresa a nivel organizacional. En el se explican las
filosofias y valores éticos institucionales de la compaiiia; se promueven
los servicios de la empresa v a su vez se detallan las claves y factores de
éxito vy calidad que han logrado convertir a Serentresa en la tnica

empresa pionera en servicios integrales a nivel nacional.

El siguiente manual va dirigido especialmente al personal que conforma

la Unidad Financiera.
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SERVICIGS BENILIARES DEC PROIFICO S,

1.1 RESENA HISTORICA

A fines de 1998 ¢ inicio de 1999, el Banco del Pacifico decide los tramites
para constituir una empresa que aglutine a Mantenimiento, Mensajeria vy
la Entrega de Correspondencia, bajo una estructura y administracion
propias. Para entonces éramos el departamento de Mantenimiento con
las secciones de Servicios Generales, Mantenimiento con las secciones de
Servicios Generales, Mantenimiento Eléctrico, Climatizacién. Maquinas
de Oficina v Taller Automoltriz; la entrega de correspondencia y el control
de Mensajeria, la realizaba el personal del Departamento de

Comunicaciones.

El Departamento de Mantenimiento, y el de Comunicaciones, venian
trabajando bajo el cumplimiento de altos estandares de calidad, lo cual
permitia constituirlos en un negocio aparte con estructura y recursos
propios. Es asi que luego de cumplir con todas las formalidades de ley, en
el lero. de Julio de 1999 se inicia la Compania de Servicios Auxiliares del
Pacifico S.A. SERENTRESA con la Gerencia General el Ing. Alfredo P6lit
Corral.

Serentresa nace como la comparnia pionera en la prestacion de Servicios
Auxiliares con Soluciones Integrales en el mercado Ecuatoriano, cuvo
objetivo de Servicio cuenta con el aval y respaldo de 27 anos de trabajo
como diferentes centros de actividades dentro del Banco del Pacifico S.A..
El Servicio de Mantenimiento de manera exclusiva, es en la ciudad de
Guayaquil, en las demds localidades servimos con la Entrega de

Correspondencia y Mensajeria.

PROTCOM CAPITULO 1 Pig.) ESPOL
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Desde el 2 de octubre de 2000 el Ing. Rodrigo Sarzosa Cobos asumio la
Gerencia General y nuestra experiencia y servicios de calidad, estan
permitiendo abrirnos mercado y ahora cuentan entre nuestros clientes
otros Bancos, empresas consideradas grandes en nuestro medio v Tarjetas

de Créditos de amplia aceptacién en el pais.

Nos proyectamos al futuro, con el convencimiento de que nuestra

tortaleza radica en el Recurso Humano y su pasion por Servir.

1.2 VISION

Ser reconocidos desde el ano 2001 como la compaiia de servicios
auxiliares lider en la prestacion de servicios profesionales de calidad con

soluciones integrales en el mercado ecuatoriano.

1.3 MISION

Satisfacer las necesidades de servicios de conserjeria, distribucién de
correspondencia y mantenimiento general del Ecuador con soluciones
integrales, optimizando el uso de recursos mediante la aplicacion de
procesos innovadores que permitan cumplir con eficiencia, rapidez y
seguridad, garantizando retornos adecuados de las inversiones,
preservando la imagen y filosofia de servicios del Banco del Pacifico

Grupo Financiero.

PROTCOM CAPITULO 1 Pig? ESPOL
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1.4 DIRECTORIO

La compania estd conformada por el siguiente directivo:

NOMBRE: Ing. Rodrigo Sarzosa

| CARGO PERMANENTE: | GERENTE GENERAL Y DE

i OPERACIONES

EXT. TELEF. : 15861

NOMBRE: 'Ing, Francisco Polit B -

CARGO PERMANENTE: | JEFE FINANCIERO

EXT. TELEF. : 5865

NOMBRE: Sr. Antonio Tostige

CARGO PERMANENTE: [JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y
ADMINISTRACION

EXT. TELEE. : 5826

'NOMBRE: “[Arq Jorge Espinoza

CARGO PERMANENTE: | ASISTENTE DE GERENCIA, JEFE DE
BODEGA, SUBROGANTE DE LA
GERENCIA DE OPERACIONES

EXT. TELEF. : 5866

NOMBRE: Sra. Waddia Manssur

CARGO PERMANENTE: |GERENTE DE LAS UNIDADES DE

| SERVICIOS DE COMUNICACIONES

EXT. TELEF. : 2560

PROTCOM CAPITULO 1 Pdg.3 ESPOL
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1.5 SERVICIOS

La Companiia ofrece los siguientes Servicios y Productos:

¢ Servicios de Mantenimiento de Limpieza y Aseo
e Servicios Generales de Mantenimiento

e Mantenimiento de Maquinas de Oficina

e Mantenimiento de Sistemas Eléctricos

* Servicios en Sistemas de Climatizacién

e Reparto de Correspondencia

e Taller Automotriz

Después de dos (2) antos de servicio en la actualidad, SERENTRESA es la
unica Companiia que ofrece Servicios Auxiliares de manera integral
dandole una ventaja sobre otras companias que se dedican a una sola
actividad va sea ofreciendo unicamente Servicios de Mantenimiento,
Limpieza o Entrega de Correspondencia (Courier); etc. [a Compania no
ha realizado ninguna campana publicitaria, sin embargo por la calidad de
los Servicios y Productos que se comercializan, cada vez tenemos clientes

nuevos con nuevas necesidades sin descuidar a los clientes actuales.

PROTCOM CAPITULO T Pig.s ESPOL
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1.6 FILOSOFIAS Y VALORES DE CREDO

1.6.1 VALORES INSTITUCIONALES

“Los principios y valores son exigencias trascendentales que piden a todo
individuo obrar de manera determinada y general en él, la expresién de

conductas calificadas como morales”.

Los principios, valores o criterios éticos delimitan el campo de la ida

personal o profesional del hombre.

El empleado de SERENTRESA, como ser humano con su capacidad de
reflexion, descubre que esas normas de conducta guian a cada persona en
su situacién de trabajo, que le exigen a cada momento tomar decisiones
moralmente importantes y que de ese modo, le permiten vivir humana y
dignamente. La coherencia enire la manera de peisai {(pruwipios) v las
conductas (acciones) del personal, configura la ética institucional de
SERENTRESA, por eso creemos que los principios y valores con el
corazon y el sistema nervioso de una empresa; son la razéon existencial del

(Como se trabaja aqui?.

Estos principios y valores al generar actitudes en un grupo humano,
definen la personalidad del grupo, y por ende de la empresa. En
Serentresa, queremos que nuestros principios v valores sean el cristal bajo

el cual queremos que todo el mundo nos mire y juzgue nuestra acciones.

PROTCOM CAPITULO 1 Pdg.5 ESPOL
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;Cuales son estos valores en Serentresa?
Respeto a las personas

Excelencia en el Servicio

Trabajo en equipo

Pasion y diligencia en el trabajo
Honestidad

RESPETO A LAS PERSONAS.- [s el reconocimiento objetivo de las
capacidades de uno mismo y de los demds. Respeto a la propiedad e
intereses de los clientes. Respeto al buen nombre y honor de nuestros
empleados. Son manifestaciones de urbanidad, trato cordial y amable,
pulcritud personal, orden, aseo vy buen gusto en los lugares de trabajo,

cuidado de herramientas v uso adecuado del tiempo.

EXCELENCIA EN EL SERVICIO.- Debe ser una forma de vivir, una

norma de conducta, un comportamiento deseado permanentemente. Es
indispensable aplicarla en lo que hacemos, para que el cliente perciba
Calidad en lo que le entregamos. Practicar la excelencia en el servio nos
ayuda a mejorar nuestra calidad de vida, nuestro desarrollo profesional y

permite un ambiente de convivencia sano.

TRABAJO EN EQUIPO.- Es un medio para proveer servicios de calidad.
Condicion para lograr altos estandares de eficacia y eficiencia que
garanticen la permanencia y el crecimiento de la empresa en el tiempo.
Es la participaciéon activa de cada uno de los empleados en el

cumplimiento de los objetivos son comunes no particulares.

PROTCOM CAPITULO 1 Pag.6 ESPOL
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PASION Y DILIGENCIA EN EL TRABAJO.- Es una actitud, un deseo

permanente de hacer la cosas bien. Nos sentimos orgullosos de aportar al
desarrollo del pais con una forma de hacer negocios: “ATENDIENDO AL
CLIENTE Y  SATISFACIENDO SUS  EXPECTATIVAS Y
REQUERIMIENTOS RAZONABLES”.

Creemos que el trabajo diligente marcard siempre la diferencia con
quienes competimos en el mercado v de esta manera manifestamos

respeto a nosotros mismos v a nuestros clientes.

HONESTIDAD.- Desarrollamos nuestro negocio en forma honesta, de

manera que genera una percepcion de confianza, transparencia, equidad
y justicia en clientes, empleados, accionistas y a la comunidad.

Generamos credibilidad en proveedores y en las entidades de control.

PROTCOM CAPITULO 1 Pig.7 ESPOL
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1.6.2 PARAMETROS DE CALIDAD EN LA ATENCION AL

CLIENTE.-
'¢CUALES SON? - [;QUE HACER? a
ATENCION AMABLE: e Saludar al cliente
Es crear el ambiente agradable v e Ofrecer alguna frase de contacto:
amigable para la atencion de sus Bienvenido, jen qué le podemos
necesidades. servir?.
e Mostrar una sonrisa.
e Manifestar una buena
disposiciéon
e Mostrar siempre amabilidad
¢ Tratar en forma personalizada,
identificandolos por sus
apellidos, nombres, condicion
profesional o funciones
'AGILIDAD Y DILIGENCIA: e Atender y responder
Significa ser eficiente en tiempos de|  rapidamente
respuestas. e Minimizar el tiempo de
permanencia en la sala de
espera.
e [vitar interrupciones.
e Evitar errores.
PROTCOM CAPITULO 1 Pig.8 ESPOL
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ASESORIA PERMANENTE:

Significa anticiparnos en el servicio,

entender las necesidades del cliente,

Guiar al cliente.

Ofrecer variedad de servicios.

e Aconsejar al cliente sobre
guiar vy aconsejar la  mejor mejores alternativas.
alternativa. e Mostrar conocimiento sobre las

caracteristicas de los servicios

que brindamos.
INFORMACION OPORTUNA: e Dar informaci6n con
Ser transparentes con la transparencia: requisitos, tarifas,

informacion y las respuestas a sus
inquietudes.

Escuchar siempre al cliente.

impuesltos, costos.

Dar respuesta a sus inquietudes.
Orientar a la resolucion de
problemas.

[nformar al cliente sobre nuevos

Servicios.

PROTCOM

CAPITULO 1 Pag.9
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1.6.3 EL DESAFIO DE LA CALIDAD

Existe la conviccion de que, sin un cambio profundo en los niveles de
calidad, las empresas no podran sobrevivir a la nueva e intensa

competencia.

Es de descartar que no solo las empresas manufactureras estdn
adoptando los nuevos enfoques de la Calidad, sino también lo estan

haciendo y en creciente grado, las organizaciones de servicios.

Ciertamente la importancia que se le asigna a la Calidad, es plenamente
justificada: en un mundo cada vez mads competitivo solo podran
sobrevivir quienes proporcionen a sus clientes productos y servicios que
satisfagan plenamente sus necesidades y expectativas y se ganen el

derecho a ser preferidos.

Se requiere ir mucho mas lejos para lograr la completa satisfaccion de los
clientes. [Es necesario disponer de sistemas idoneas para asegurar la

calidad en la identificacion de sus necesidades y servicios.

La Calidad es ante todo una nueva “Cultura Organizacional”, de gran
importancia estratégica, que se centra en el desarrollo del recurso
humano v se orienta al logro de la satisfaccion de los clientes externos e

internos y al mejoramiento continuo.

De ahi su gran impacto en la competitividad de la empresa, pues permite

simultineamente asegurar una adecuada participacién en el mercado,

PROTCOM CAPITULO 1 Pig.10 ESPOL
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mejorar el ambiente interno, aumentar permancntemente la
productividad v rentabilidad.

La calidad compromete a todas las personas de la organizacion en el
mejoramiento incesante e los procesos manufactureros y administrativos,
simpliticindolos v optimizandolos; en la eliminacion del desperdicio y de
las actividades no productivas; en la btisqueda de las causas de los
problemas v la toma de medidas para su prevencion; asi como en la
medicién del desempeno y en la fijacion de nuevas metas a largo plazo,

dentro de un proceso permanente.

El impacto de una “Cultura de Calidad”en el mejoramiento del ambiente
interno es significativo. El compromiso colectivo, la participacion, el
trabajo en equipo, la educacién continuada en todos los niveles, la
busqueda de Ila satisfaccion de los clientes, la mejora de las
comunicaciones, el respeto por todas las personas y el destierro del temor
a expresarse, constituyen un cambio formidable en el desarrollo del
recurso humano, su sentido de pertenecia, su motivacion y su

compromiso con la empresa.

La Calidad no es una meta sino un camino. Es un proceso complejo y
revolucionario que implica la creacion de una nueva cultura en toda la

organizacion.

PROTCOM CAPITULO 1 Pag.11 ESPOL



e SERE NTRE SA Manual de Organizacion

“ o SEEVICI0S AUNILIARES BEL PACTHICS S .

1.6.4 EL SISTEMA DE CALIDAD DE SERENTRESA

Es nuestra estructura organizada vy planificada que involucra la
participacion de recursos econémicos y recursos materiales, necesarios

para implementar la gestion de la calidad

1.6.5 ;QUE QUEREMOS LOGRAR CON NUESTRO SISTEMA
DE CALIDAD?

La empresa previene riegos, detecta desviaciones, corrigen fallas, mejora
la eficiencia, reduce sus costos operacionales, brinda calidad a todos los
niveles de la empresa y, principalmente a hacer siempre nuestro trabajo
bien a la primera.

PIRAMIDE DOCUMENTAL

INSTRUCCIONES

POLITICAS

REGISTROS

Fig. 1.1 Si cumplimos el Sistema de Calidad conforme la Piramide, podemos
lograr nuestras metas.
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1.7 FACTORES CRITICO DE EXITO

Contamos con un equipo humano altamente calificado, profesional y
especializado en  mantenimiento y correspondencia, que han ido
acumulando gran experiencia debido a que fueron un centro de actividad

del Banco del Pacifico por 25 afios.

Equipado con tecnologia de punta, lo que nos permite asegurar la
satisfaccion de los requerimientos vy necesidades de servicios,
optimizando el uso de los recursos que empleamos, comprometidos

permanentemente con la excelencia y la calidad.

Poseemos un amplio portafolio de proveedores y contratistas, lo cual

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

Honestidad en la parte del manejo con el cliente, cuando facturan se
cobra lo que se trabaja, asi hayan presentado un presupuesto o pro forma

que se haya aprobado con otros servicios.

Garantia en el servicio, si en algo un cliente no esta de acuerdo con el
trabajo realizado van y resuelven el problema hasta que el cliente quede

satisfecho.
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1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La compania cuenta con una estructura organizacional dividida en cinco

unidades tales como:

e Unidad Financiera

¢ Unidad de RR.HIIL vy Administracion
¢ Unidad de Soporte Técnico y Administrativo

e Unidades Técnicas de Mantenimiento

e Unidades Servicios de Comunicacion

Las cuales se muestran a continuacion en la Fig. 1.2

Gerencia General

Gerencia de

Operaciones

Asistencia Ejecutiva

Asesoria Juridica

Unidad Financiera

Unidad de RR.HH.

y Administracion

Unidad de Soporte Técnico
y Administrativo

|

1

Unidades
Técnicas de Mantenimiento

Unidades
Servicio de Comunicacion

Fig. 1.2

Organigrama Estructural de Serentresa
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1.8.1 UNIDAD FINANCIERA
Se encuentra estructurada por: el Jefe de Unidad con su asistente

ejecutiva, luego se divide en cuatro dreas:

Area de Contabilidad junto con su Asistente Contable
Area de Control de Activos Fijos
Area de Tesoreria

Area de Analisis de Costos

(Cabe resaltar que este manual estd dirigido a esta unidad, por la cual se
darda énfasis en la estructura de la misma. Como se muestra a

continuacion en la Fig. 1.3.

Unidad Financiera

Asistente Ejecutiva

|
| Contabilidad | Tesonena Control
! ' de Actwcs Flps

]
Analisis de
Costos

H H
L. SR

[Asisten:e ContableJ

Fig. 1.3  Organigrama Especifico de la Unidad Financiera
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1.8.2 UNIDAD RR.HH. Y ADMINISTRACION

La conforman el Jefe de la Unidad, su asistente ejecutiva, desempenando
el mismo por el momento las dareas de: Seleccion y Reclutamiento,
Desarrollo Humano, Servicios al Personal y Servicios al cliente; que se

muestran a continuacion en la Fig. 1.4,

Unidad de RRHH
y Administracion
Asistente Ejecutiva|
[ | 1 1
Seleccion y Desarrolio Servicios al Servicios al
Reclutamiento Humano Personal cliente

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

1.8.3 UNIDAD DE SOPORTE TECNICO
Su estructura la conforman el Jefe de la Unidad junto con las dreas de

Bodega v Adquisiciones con sus respectivos encargados. Se muestra su

estructura en la Fig. 1.5

| Soporte Técnico ]
y Administrativos:

T —

{
SRS 8

[ |
Bodega J 1Adquisiciones]

Fig. 1.5 Organigrama Especifico de la Unidad de Soporte Técnico y
Administrativo.
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1.8.4 UNIDADES TECNICAS DE MANTENIMIENTO,

Son el conjunto de unidades de servicios de mantenimiento que ofrece la

empresa, las cuales son:

Servicios Generales,

Taller

Automotriz,

Sistemas

Eléctricos,

Climatizaciones/ Sistemas Mecédnicos y Maquinas de Oficina con sus

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

Gerencia

Unida de s técnicas de Marmtemiento

Maqguinas do Oficina

—

Téecnicos

Servicios Genoerales T aller
Autormrolne
Asistente | As mtents '_J
Técnico Taocneo
Limpesza I Bodegas
T Asieisrte Veh lculos
S upre vinor
MOotos
E | Limpera
Manana lande
Limpeza
Tarde/ftNoche
- Limpeza
Noche™Noche
Unidad de
Ly -
Agencias
Oncios
Sisternrms CHmatizaciones/
Electricos Sistemas Mecanicos
Asiatante AaRtenta
Teéecnico Téao oo
Béctrico Técnkcos
ASCans ores

Fig. 1.5 Organigrama Especifico de las Unidades Técnicas de Mantenimiento
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1.8.5 UNIDADES DE SERVICIOS DE COMUNICACION

Conformada por la Jefe principal de la unidad con su asistente ejecutiva.

Y sus subordinados con

respecto  a mensajeria,

conserjeria vy

correspondencia en Guayaquil y en sus sucursales de: Cuenca, Manta,

Libertad, Azoguez, Machala, Portoviejo, Milagro las cuales se centran en

los servicios de conserjeria y correspondencia.

A su vez con

Administracion Regional Sierra conformada por su supervisor con su

asistente en Quito, Ambato, Santo Domingo y Cayambe.

Gerencia
Unidades de Servicios de Comunicaciones
Asistente
Ejecutiva —
[ 1 ]
Oficina Sucursales Admnistracion Regiond
Guayaqui Consefena Sierra
Comespondencia
Asistente
| | Conserjeria Cuenca Machala ssen
Pull y Choferes
|| Correpondencia Libertad Miago Ambato Cayambe
Azoguez

Fig. 1.6 Organigrama Especifico de las Unidades de Servicios de
Comunicaciones
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1.9 ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LAS UNIDADES

En esta parte del manual se describe cada una de las funciones que se
desarrollan en las cinco unidades que conforman Serentresa, las cuales

detallamos a continuacion:

1.9.1 UNIDAD FINANCIERA

Responsable por la gestién financiera de la empresa a corto y mediano
plazo. Se ocupa del manejo 6ptimo del capital v trabajo, negociando las
mejores condiciones para la colocacion de fondos, garantizando la
liquidez de la empresa. Participa en la fijacién de politicas econémico
financieras de la empresa y supervisa de informacion, registro y control.
Dirige, coordina, supervisa y controla la recepcion, custodia o entrega de
dinero y mantiene control de las cuentas corrientes. Analiza las variables
que conforman los costos de los Servicios que brindan y emite informes
oportunos y confiables para apoyar la toma de decisiones. Coordina su
labor con las demads unidades de la empresa. Es responsable de la

administracion de Activos Fijos del Banco y de la empresa.

1.9.2 UNIDAD DE RR.HH. Y ADMINISTRATIVO

Administrar los subsistemas de Recursos Humanos y los procesos
administrativos de la empresa, a fin de canalizar adecuadamente los
Recursos y servicios al Personal, para guiar al talento humano de la
empresa al logro de un clima laboral y 6ptimo, que procure cambios de
conductas personales y colectivas orientados a cumplir los propésitos de
las empresa. Se encarga asi mismo de fomentar y fortalecer el Servicio al

cliente.
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1.9.3 UNIDAD DE SOPORTE TECNICO Y ADMINISTRATIVO

Cuya finalidad es la asistir a la Gerencia de Operaciones y a las Unidades
Técnicas, en las funciones propias de este puesto tanto de caracter
Administrativo como Operativo, constituyéndose en un soporte Técnico-
Administrativo que facilita el normal desarrollo de las actividades que
involucra la gestion de servicios de la empresa. También realiza la

gestion de ventas de los servicios que ofrece la compania.

1.9.4 UNIDADES DE MANTENIMIENTO

* Servicios Generales, se encarga de planificar, optimizar, supervisar,

controlar vy costear los servicios de oficios, limpieza, obras civiles
menores y remodelaciones, controlando la eficiencia del servicio a fin
de lograr la total satisfaccion del cliente, de acuerdo a las politicas de
la empresa v a los estandares definidos por el cliente. También
realizar la gestion de venta de los servicios y el control de calidad de

los mismos.

o Taller Automotriz, planiticar, dirigir, supervisar y optimizar las

operaciones vy funcionamiento del parque automotor d la empresa v
cliente, asi como los procesos de mantenimiento preventivo, correctivo
en mantenimiento automotriz, mediante la efectiva utilizacion de los
recursos propios (humanos, equipos e insumos) y externos de acuerdo

a las politicas y procedimientos establecidos.
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« Sistemas Eléctricos, planificar,  coordinar, dirigir, supervisar,

fiscalizar y optimizar la operacién y funcionamiento de los sistemas,
instalaciones eléctricas, maquinarias, construcciones y edificaciones
contratadas; mediante la efectiva utilizacion de los recursos propios y
externos de acuerdo a las politicas de la empresa. También se realiza

la gestion de venta de los servicios que brinda la compania.

e Climatizacién / Sistemas mecanicos, planificar, dirigir, supervisar,

fiscalizar y optimizar las operaciones y funcionamiento de los sistemas
de climatizaciéon y sistemas mecanicos. Asi como los procesos de
mantenimiento preventivo, correctivo, de desarrollo y modernizacion,
mediante la efectiva utilizacién de los recursos propios (humanos,
equipos e insumos) y externos de acuerdo a las politicas vy

procedimientos establecidos.

e Maquinas de oficina, planificar, supervisar, controlar vy ejecutar las

operaciones y mantenimiento preventivo, de desarrollo vy
modernizacion y normativos de uso establecidos. También se realiza

la gestion de venta de los servicios que brinda la compania.

1.9.5 UNIDADES DE SERVICIOS DE COMUNICACION
Que se encarga especificamente de administrar y promover la operacion
del Servicio de entrega de Correspondencia y el Servicio de Conserjeria a

nivel nacional.

PROTCOM CAPITULO 1 Pidg.2) ESPOL



- SERENTRESA

& SERVICIOS AUXILIARES By PRCIFICO S 4

Manual de Organizacion

1.10 ESTRUCTURA DEL PERSONAL

La compania consta con 307 empleados en la cual se encuentran

distribuidos en las diferentes unidades de Guayaquil y sucursales en

Quito, Cuenca, Manta, Libertad, Azoguez, Machala, Portoviejo, Milagro,

Ambato, Cayambe, Santo Domingo.

La Unidad Financiera a la cual esta dirigido este manual esta compuesta

de 7 empleados y un puesto por contratar.

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

Unidad Financiera

Jefe Financiero |1

Asistente 1

" Tesoreria

Asistente Tesoreria |1

. Contabilidad
Contador 1
Asistente |

Control de Act. Fijos

D{sis—ientes de!2

Activos Fijos

S———

Analisis de Costo
' Analista de Costeo 1

(Por Contratar)

S ——

W —

Fig. 1.8 Organigrama de Puestos de la Unidad Financiera

A continuacion se muestra los formatos de descripcion de funciones y

perfil de puesto para cada uno de los cargos que conforman la Unidad

Financiera.
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1.11 DESCRIPCION DE FUNCIONES

Unidad: FINANCIERA Subunidad/Seccion:

e e o T
 Titulo del Puesto (Cargo): Reporta a:

JEFE DE UNIDAD FINANCIERA GERENTE DE OPERACIONES
Supervisa directamente a: Supervisa indirectamente a:

Ayudante Administrativo, Ayudante de|Contador

Control de Activos Fijos, Ayudante de'l

Tesoreria i

|
DESCRIPCION GENERICA:

Responsable por la gestion financiera de la empresa a corto y mediano
plazo. Se ocupa del manejo 6ptimo del capital de trabajo, negociando las
mejores condiciones para la colocacién de fondos, garantizando la
liquidez de la empresa. Participa en la fijacién de politicas econémico
financieras de la empresa y supervisa su cumplimiento, determinando
sistemas adecuados de informacion, registro y control. Dirige, coordina,
supervisa y controla la recepcion, custodia o entrega de dinero y
mantiene control de las cuentas corrientes. Analiza las variables que
conforman los costos de los Servicios que brinda la empresa y, emite
informes oportunos y confiables para apoyar la toma de decisiones.
Coordina su labor con las demas unidades de la empresa. Es responsable
de la administracién de activos Fijos del Banco del Pacifico S.A. y de la
empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

* Administrar el flujo de caja v velar por el uso correcto de la liquidez,

revisando y aprobando el plan semanal de pagos y egresos de efectivo.
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PERFIL DE PUESTO

Denominacién del Puesto (Cargo):
EFE DE LA UNIDAD FINANCIERA

Unidad: Financiera

Subunidad:

Secom:

EXIGENCIAS

1. CONDICIONES PERSONALES

Fdad: minima 30 maxima 45

: INDIFERENTE Estado civil: PREFERENTEMENTE CASADO
I)mptmjbnhd.nd de tiempo: [ Parcial Cnmpiﬂo 3 'Fxl.raordumnu

2. ASPECTO FIiSICO

Presencia: Py Buena -Mu} Buena dxﬂ'iento

Fstatura: £ Alta [F2e] Normial d‘ldif-‘n’nh‘

Pty Color de piel:
3. FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion minima necesaria: [ ] Primaria  [__]Secundaria

-Hupenor D( Mros:
Grado requerido: ING. COMERCIAT O FCONOMISTA
Fxperiencia minima: 5 anos

Experiencia provia en:

[ Media Superior
pe:

0 [Noexigeel puesto N

1 |CGrado bap

Grado normal

3 |Grado superior normal
Grado muy elevado

GRADO
4. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS 1[2[3[4
Mecanografia
Taquigrafia

Redaccon Comeraal

Conodimiento de Correspondencia y Archivo

Contabilidad General

Contabilidad de Costos

Manejo de Maguinas de sumar y calcular

Manejo de calculadora cientifica

Conocimientos de Auditoria

Conocimientos de Sistemas

Relaciones Pablicas

Comercializacion y Ventas

Direccion

Mercadeo

Mantenimiento

Manejo de Utilitarios / aplicaciones (Software- w.r«m;)_

Procesador de Palabras

Hoja Flectrénica / calculo

Base de datos

Estadisticas
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5. APTITUDES INTELECTUALES

GRADO

Intefigencia General

Comprension verbal

Fluidez Verbal

Razonamiento logico abstracto

Concepcitn espacial

Calculo Numérico

Comprension de Problemas Mecanicos

Rapidez Percoptiva

Velocidad y Precision en la captacion de detalles

Resistencia a la Monotonia

Memoria Visual

Analisis Critieo

Afan Investigativo

Capacidad Comparativa o de diferenciacion

6. APTITUDES GENERALES

Capacidad de Organizacion, Planificacion, Coordinacian

Capacidad de Mando

iniciativa, Improvisacion

Relaciones Interpersonales

Discrecion y Confiabilidad

Decision

Agresividad

Protocolo

Capacidad para trabajar bajo presion

Realizado por (nombre):

Cargor

Fecha

Revisado por (nombre):

Carpon

bm e

Firma

Fecha

PROTCOM
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Unidad: FINANCIERA Subunidad/Seccién:

Titulo del Puesto (Cargo): Reporta a:

AYUDANTE ADMINISTRATIVO JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

Supervisa directamente a: Supervisa indirectamente a: ]

Activos Fijos.

DESCRIPCION GENERICA:

Preparar la facturaciéon de la empresa de acuerdo a las clausulas
establecidas en los diferentes contratos de prestacion de servicios;
ejecutar las actividades de cobranza por facturas pendientes; asistir al Jefe
de la Unidad en la elaboracién de reportes estadisticos de Tesoreria y de
control de costos; recibir, procesar y archivar todos los documentos de
respaldo de las transacciones que en materia econdémica realiza la
compaiiia.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Recibir de cada unidad las 6rdenes de cobro para facturacion, junto
con los documentos de soporte (Orden de Trabajo, Proforma, Hoja de
Coslos, facturas, recibos, etc.).

» Elaborar las facturas respectivas y coordinar su envio al cliente.

e Mantener en archivo electronico la numeracion y caracteristicas de las
facturas emitidas diariamente v pendientes de cobro.

* Realizar las gestiones requeridas para la cobranza de las facturas
pendientes de pago.

e Coordinar el depoésito de los ingresos en las cuentas bancarias de la
compania de acuerdo a las instrucciones del Jefe de la Unidad.

e Elaborar los comprobantes de ingreso respectivos y emitir un reporte

mensual que detalle la informacién de los mismos.

Ayudante de Tesoreria, Ayudante de
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Dirigir correctamente las inversiones a corto plazo, estableciendo
estrategias de montos, plazos y rendimientos.

Supervisar la emision de facturas, coordinando con las diferentes
unidades productivas la entrega oportuna de las planillas por cobrar.
Supervisar los movimientos de activos [ijos.

Dar el seguimiento adecuado de los dineros recibidos a fin de que
scan custodiados y depositados en las cuantas corrientes de la
empresa, conforme a los procedimiento establecidos.

Gestionar la emision de cheques de la empresa.

Analizar la cartera de clientes y dar seguimientos a la gestion de
cobranza, para lomar decisiones oportunas, respecto de las planillas
impagas, para su recuperacion.

Elaborar para la Gerencia de Operaciones, los cuadros restiimenes de
facturacion mensual y del estado de la situacion de cobro de dichas
facturas.

Controlar la administracion de todo tipo de cajas chicas asignadas en
la empresa.

Realizar arqueos sorpresivos en todas las cajas chicas y establecer
cronogramas para auditorias de activos fijos.

Definir y emitir las politicas respecto a los desembolsos y soportes que
los justifiquen.

Elaborar informacién de los costos de cada uno de los servicios de la

empresa, asi como de toda la operacion en general.

;0ué espera el cliente de este puesto (expectativas)? :

Atencion e informacion eficiente y oportunas, trato amable.

Discrecion en el manejo de informacién
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| GRADO

5. APTITUDES INTELECTUALES .

Inteligencia Ceneral

Comprension verbal

Fluidez Verbal

Razonamiento logico abstracto

Concepcion espacial

Calculo Numérico

Comprensiin de Problemas Mecinicos

Rapidez Perceptiva

Velocidad y Precision en la caplacion de detalles

Resistencia a la Monotonia

Memoria Visual

Analisis Critico

Afan Investigativo

Capacidad Comparativa o de diferenciacion

6. APTITUDES GENERALES
Capacidad de Organizacion, Planificacion, Coordinacion
Capacidad de Mando

Iniciativa, Improvisacion

Relaciones Interpersanales

Discrecion y Contabilidad

Decision

Apresividad

Protocolo

Capacidad para lrabajar bajo presion

Realizado por (nombre): | ‘ Fecha
e — ; = o I o =
Cargo:
Revisado por (nombre): Firma Fecha
Cargo: S ’ N R
Firma
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Unidad: FINANCIERA ' Subunidad/Seccion:
Titulo del Puesto (Cargo): Reporta a:
AYUDANTE CONTROL DE ACTIVOS|JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA

F1JOS

Supervisa directamente a:

DESCRIPCION GENERICA:

Supervisa indirectamente a:

Recibir, revisar y actualizar la informacién de inventario de los activos

fijos adquiridos por SERENTRESA o el Banco del Pacifico y aplicar los

procedimientos establecidos para ingresos o baja técnica; solicitar la baja

técnica y contable de los activos fijos de acuerdo a lo estipulado en los

procedimientos respectivos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

e Recibir y revisar los activos fijos adquiridos (compras locales o

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

condiciones de autenticidad y funcionamiento; solicitar soporte a los

diferentes departamentos y unidades técnicas de ser requerido.

¢ Realizar el inventario fisico y el ingreso en la base de datos del activo

tijo, asignar el cédigo (etiqueta adhesiva) de inventario, el codigo de

ubicacion, namero del empleado usuario y entregarlo al destinatario.

e Elaborar y actualizar la ficha de registro de los activos en el sistema de

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

Guayaquil, Sucursales. Galapagos y a nivel nacional para sistemas de

computacion, Departamento Técnico del Banco del Pacifico vy

SERENTRESA.

PROTCOM
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» Recibir del Departamento Técnico del Banco del Pacifico el listado
quincenal v modificar en la aplicacion IAFD la asignacion de los
activos fijos.

¢ Recibir reportes de movilizacion de activos de los diferentes
departamentos y unidades y actualizar la ubicacion fisica de los
activos en la base de datos.

e Reasignar activos ante el egreso de empleados del Banco del Pacifico o
SERENTRESA.

e Receptar activos con solicitud de baja por obsolescencia y por danos
irreparables de las diferentes dreas; confirmar la baja e informar a las
unidades responsables de acuerdo a lo establecido en los
procedimientos.

e Recibir el reporte mensual de tarjetas para cargar al C.P.U.
correspondiente. Hacer las hojas de control de activos fijos e ingresar
al programa como anexos al inventario principal.

e Atender a los usuarios en relacién a los activos fijos del Banco del
Pacifico y SERENTRESA.

e Realizar cuando considere conveniente o conforme al programa

respectivo, auditorias de los activos fijos.

({Qué espera el cliente de este puesto (expectativas)? :
Atencion oportuna y eficiente, manteniendo informacién de calidad. &'h‘t \"i‘i

B
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7 SERTLCIOS ADLILIARES DL PRCIFICO S.A

PERFIL DE PUESTO

Denominacién del Puesto (Cargo):
AYUDANTE DE ACTIVOS FIJOS
Unidad: FINANCIFRA

Subunidad: ACTIVOS FIJOS

SeCorom:

EXIGENCIAS
1. CONDICIONES PERSONALES
Edad: minima 22 maxima 30

“n'xo MASCULINO Estado civil: INDIFERENTE
Duirmnlhlhdnd de tiempo: I:] Parcial -('omp(em :i:.xlmordinario

2. ASPECTO FISICO
Prosencia: ) Buena /M Muy Buena E:jxu-lmh-
Pstatura: [ ] Ala Bl Normal [Indiferente

Pesc: Color de piel:
3. FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion minima necesaria: L JPrimaria L_Fecundaria N odia Superior

D Superior -Jtrus: MANEJO DE  INVENTARIO 0 No gngo el puesto
Grado requerido: BACHILLER CONTABLE O FISICO MATEMATICO 1 {Grado bajo
Experiencia minima: 3 anos 2 |Grado normal
Expeniencia previa en: MANE]JO DE INVENTARIO 3 |Grado superior normal
4 |Grado muy elevado

' - GRADO
4. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS i 08 Kk A e
Mecanogralia
Taquigratia F B

Redaccion Comerdial

Conocimiento de Correspondendia v Archivo
Contabilidad General
Contabilidad de Costos

Manejo de Maguinas de sumar y calcular

Manejo de calculadora cientifica

Conocimientos de Auditoria

Conocimientos de Sistemas

Relaciones Pablicas

Comercializacion v Ventas

Direccion
Mercadeo
Mantenimiento

Manejo de Utilitarios / aplicaciones (Software-Windows)
Procesador de Palabras

Hoja Flectromica /[ calculo

Base de datos

Estachsticas
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ERYICIOS ABRILIARES DEC PACIFICO S.A

5. APTITUDES INTELECTUALES

Inteligencia General

Comprension verbal

Fluidez Verbal

Razonamiento logico abstracto

Concepcion espacial

Calculo Numético

Comprension de Problemas Mecinicos

Rapidez Perceptiva

Velocidad y Precision en la captacion de detalles

Resistencia a la Monotonia

Memoria Visual

Analisis Critico

Afan Investigativo

Capacidad Comparativa o de diferenciacion

6. APTITUDES GENERALES

e apac idad de Organizacion, Planificacion, Coordinacion

('.I]\u'id;ul de Mando

Iniciativa, Improvisacion

Relaciones Interpersonales

Discrecion y Contabilidad

Decision

Agresividad

Protoc olo

Capacidad pard lrabajar bajo presion

Realizado por (nombre): Fecha

C ar;.a_nr

Revisado por (nombre): Firma Fecha

Cargo:

Firma
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SERYICIOS ADRILVIARES DEC PRCTFICO S

Unidad: FINANCIERA Subunidad/Seccion:

Titulo del Puesto (Cargo): Reporta a:

AYUDANTE DE TESORERIA JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA
—§i_perv“m'isa directamente a: - Supervisa induem' ‘ menlega_: T
DESCRIPCION GENERICA:

Procesar el ingreso y control de facturas para el pago de subcontratistas

de materiales y servicios, para la elaboraciéon de cheques y cancelacion de

los mismos a los acreedores.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Receptar las facturas a cancelar y revisar que la informacion de las
mismas sea correcta: numérica, detalle de descripcién, formato y
legalidad del documento.

Ingresar la informacion al sistema de elaboracion de cheques.
Imprimir los cheques junto con los respectivos comprobantes de
egreso, de retencién en la fuente e LV.A.

Elaborar un programa semanal de pagos a subcontratistas en general
para la aprobacién del Jefe de la Unidad Financiera.

Cancelar los cheques a los acreedores v enviar los documentos de
soporte a la Unidad de Contabilidad de la compania.

Ejercer funciones de secretariado general y de archivo en la Unidad
Financiera.

Dar soporte al Asistente Administrativo de la Unidad Financiera en la
cobranza de facturas pendientes.

Mantener informacion actualizada del estado de las facturas: por

elaborar, entregadas, canceladas, parcialmente canceladas, etc.
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¢ Mantener un registro y clasificaciéon de los presupuestos enviados por
las diferentes unidades de trabajo de la empresa, para ejercer control
en el proceso de facturacion posterior.

¢ Procesar los depositos de los ingresos en las cuentas bancarias de la
empresa de acuerdo a las instrucciones del Jefe de la Unidad
Financiera, elaborando los comprobantes de ingreso respectivos y
emitir un reporte mensual que detalle la informacién de los mismos.

e Ejecutar las actividades de soporte y digitacion de informacion para la
administracion v control de las cuantas contables de gastos de
mantenimiento del Banco del Pacifico S. A.

¢ [jecutar otras tareas conexas a la ya descritas, segtin el criterio del Jefe

de la Unidad Financiera.

(Qué espera el cliente de este puesto (expectativas)? :
Labor eficiente y eficaz. Atencién y concentracién en las labores diarias

para evitar errores.
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PERFIL DE PUESTO

Denominacién del Puesto (Cargo):

AYUDANTE DE TESORERIA
Unidad: FINANCIFRA

Subunidad:

Seccion:

EXIGENCIAS
1. CONDICIONES PERSONALES
Fdad: minima 20 maxima 28

: INDIFERENTE Estado civil: SOLTERO
'Dmpnmbthdﬂd de tiempo: 3 parciat ¢ nmplelu B coordinario

2. ASPECTO FISICO

Fresendcia: Buena Muv Buena ‘xevlente
=1 = )

Fstatura: DAIM = Normal :lndifwvnlv

Pwn Cotor de prel: INDIFERENTE

3. FORMACION Y EXPERIENCIA
Formacion minima necesaria: [:]an,arm -uunddrw - {jriodu Suponur o

D Superior == Otros: 0 |No exige el mo;_-.;iu\;_ -
Grado requerido: BACHILLER CONTABLE 1 [Grado bajo
Experiencia minima: 2 anos 2 |CGrado normal
Experiencia previa en: COBRANZAS 3 |Grado superior normal
4 |Grado muy elevado |

GRADO

4. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Mecanografia
Taguigrafia

Redacaon Comercial

Conocimiento de Correspondencia y Archivo
o
Contabilidad General
Contabilidad de Costos

Manejo de Maguinas de sumar y calcular

Manejo de calculadora cientifica

Conocimientos de Auditoria

Conocimientos de Sistemas

Relaciones Publicas

Comercializacion y Ventas

Direccion

Mercadeo

Mantenimiento

Manejo de Utilitarios / aplicaciones (‘i\ledm—Wi.nKH;s)
Procesador de Palabras

Hoa Flectronwa / calculo

Base de datos

Estadisticas
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T

Manual de Organizacion

5. APTITUDES INTELECTUALES

Intetigencia General

Comprension verbal

Fluidez Verbal

Razonamiento logico abstracto

Concepcion espacial

Calculo Numérico

Comprension de Problemas Medinicos

Rapidez Perceptiva

Velocidad v Precision en la captacion de detalles

Resistencia a la Monotonia

Memoria Visual

Analisis Crtico

Afan Investigativo

Capacidad Comparativa o de diferenciacion

6. APTITUDES GENERALES

Capacidad de Organizacion, Planificacion, Coordinacion

Capadidad de Mando

Iniciativa, Improvisacion

Relacones Interpersonales

Discrecion v Contabilidad

Decision

Agresividad

Protocolo

Capacidad para [rabajar bagpo presion

Realizado por (nombre):

Cargo: o

Fecha

Revisado por (nombre)-

Fecha

Cargo:

PROTCOM
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1.12 BIBLIOGRAFiA

[La informacién en la cual se ha basado este manual ha sido tomada de

fuentes fidedignas ya establecidas en Serentresa tales como:

¢ Guia de empleados de la compania
¢ Manuales de Descripcion de Funciones
e Manuales de Perfil de Puesto
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S SERVICIGS AUTILIBRES BEL PACIFICO S.a
»

1.

CONTENIDO

OBJETIVO

El siguiente manual tiene como propésito realizar una revision de los
procedimientos ya documentados que se efectian en la Unidad
financiera la vez describir nuevos procedimientos, documentarlos,
codificarlos y establecer las responsabilidades de quienes realizan estos

procesos.

Sirviendo como guia practica y herramienta de capacitacion para los

empleados que laboran en esta unidad.

2 ALCANCE

3

El presente documento se aplica en la Unidad Financiera, va dirigido
particularmente al Jefe de la Unidad, Asistente Administrativa,
Asistente Contable v Asistente de tesoreria quienes deberan ajustarse a
los procedimientos en el descritos. El manual detalla la revision de 8

procedimientos ya documentados en la unidad, tales como:

Cobranzas, Facturacion, Baja de activos Fijos, etc.

RESPONSABILIDADES :

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

los responsables de la revision de los manuales.
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SN SERVICIOS AWXILARES BEL PACIFICO S.4
ok At

El Gerente de Operaciones

Es quien autoriza la vigencia de los manuales

El Controlador de Documentos

Es el encargado de modificar, publicar y distribuir los manuales.

El Denunciante

Es cualquier empleado que haya notado un fallo en los procedimientos

puede sugerir cambios.

4. REVISION DEL MANUAL

El tiempo de revision es segtin la necesidad de la empresa, pero se los
analiza cada seis meses como promedio, las personas que estan a cargo
de esto son los Auditores, los Representantes de la empresa , la persona

encargada de actualizarlos es el Controlador de Documentos.

5. CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Serentresa realiza la codificacion de sus documentos mediante codigos

formado por tres secciones asi:
Primera Seccién.- Identifica el tipo de documento asi:
PRO : Procedimientos

INS : Instruccion
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o SERWICIOS AUXILIARES REL PACIFICO S &

ALk it

PO : Politica

FOR : Registros Controlados

Segunda Seccion.- Describe el cargo, seccion asi:
AF . Activos Fijos

TC : Técnico

Tercera Seccién.- Contiene el nimero secuencial.
Ejemplo :

PRO-AF-001= Procedimientos activos fijos 001

PRO-TC-001= Procedimientos Técnico 001

PRO-TC-002= Procedimiento Técnico 002

6. PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos :
e Procedimiento para Facturacion de Servicios
e Procedimiento para Emision de Cheques y Pagos
e Procedimiento para Gestionar las Cajas de Efectivo
¢ Procedimiento para Cobranzas

¢ Procedimiento para Recepcion v Entrega de Activos Fijos
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o izl SERVICIOS AUTILIARES QFL PRCIFICO S A
e filgpsb?

¢ Procedimiento para Mantenimiento de la Base de Datos de
Activos Fijos
e Procedimiento para Baja de Activos Fijos

¢ Procedimiento para Auditoria de Activos Fijos

7. DISTRIBUCION

Los procedimientos que se detallan en este manual, contienen su
distribucién individualmente, ademas cada Jefe de Unidad posee

parcialmente manuales de las demds unidades.
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NG FECHA DE EMISION: 2000-06-02
SERENTRESA CODIGO: PRO-TC-001
SERVICIOS ADTILINRES BEL PRCIFICO 5.4 NR. REV—ISION: (i] — -
"~ PROCEDIMIENTO PARA:
FACTURACION
ELABORADO POR: APROBADO POR:
JEFE DE LA UNIDAD GERENTE DE OPERACIONES
FINANCIERA
sk k

ESTA INFORMACION ES CONFIDENCIAL PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA J
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INDICE
Pag.
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6. PROCEDIMIENTO O oomocooceseeresseeesesesesssssssssssssssssssssssssssssssssasesns 7
7. POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO.......... 13
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ANEXOS

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA

FACTURACION.

DOS: FACTURA, FOR-TC-001-001

TRES: FACTURA ( TALLER AUTOMOTRIZ ), FOR-TA-001-004
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1. OBJETIVO

Mantener calidad, consistencia y estandarizacion en todas las actividades
admuinistrativas y operativas de la facturacion por los servicios prestados

a los clientes.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica a la facturacion por servicios prestados

realizados por las diferentes unidades de trabajo.

e Servicios de Sistemas Eléctricos

e Servicios de Climatizacioén

e Servicios Generales

e Servicios de Maquinas de Oficina

e Servicios de Distribucion de Correspondencia
¢ Servicios de Conserjeria 1 Mensajeria

e Servicios de Taller Automotriz

Asi mismo, las actividades establecidas en el documento seran aplicables
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l SERENTRESA
l seencns o wonss 3-nno .| NR. REVISION: 00

Para la facturacion de valores establecidos en contratos de mantenimiento

recurrente de acuerdo a los requerimientos del cliente.

3. REPONSABILIDADES

31 Jefe de la Unidad Financiera

311 Gestionar la emisién de facturas a los clientes por servicios

desarrollados.

3.1.2 Revisar y aprobar las facturas emitidas por el Asistente

Administrativo.

3.1.3 Mantener control sobre los contratos de servicios

establecidos entre la empresa y sus clientes.

3.1.4  Actualizar los valores de facturacion proporcionados por el

Gerente de Operaciones.

3.2 Asistente Administrativo

321 Ingresar los datos de las proformas de las diferentes

unidades de trabajo al archivo electrénico e Excel.
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3.22  Emitir las facturas originales por servicios realizados por las

diferentes unidades de trabajo.

3.23 Coordinar la entrega de las facturas originales junto con
todos sus anexos (proformas, reportes, informes, etc.) a los

clientes.

324 Emitir mensualmente reportes de todos los valores

facturados.

3.3 Jefes de Unidad y/o Administradores de Sucursales de
SERENTRESA

3.3.1 Entregar a la Unidad Financiera los documentos de soporte
de costeo de trabajos, esto es, proformas, 6rdenes de trabajo,

hojas de costos, facturas, recibos, entre otros.

3.4  Gerente de Operaciones

3.41 Aprobar las facturas previo a su entrega a los clientes.
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342 Actualizar los valores de los contratos de servicios de

acuerdo a los lineamientos vy disposiciones establecidos en

los mismos.

3.5 Asistente Administrativo de Taller Automotriz

3.51 Emitir las facturas por servicios automotrices en funciéon de

las proformas presentadas al cliente v el detalle de trabajos

realizados.

352 Emitir diariamente un reporte de facturas emitidas,

canceladas y

pendientes a la Unidad Financiera para control

econdmico y estadistico.

4. DEFINICIONES

4.1 No aplica.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

51 Orden de Trabajo, FOR-MN-001-001 .

5.2 Proforma, FOR-MN-001-002.

5.3 Reporte de Trabajos Realizados y Valores a Facturar.

5.4 Carpeta de Facturas Pendientes.

PROTCOM
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6. PROCEDIMIENTO

6.1 Jefes de Unidad y/o Administradores de Sucursales

6.1.1

6.1.2

Si se requiere facturar un servicio ejecutado por la Unidad de
Taller Automotriz (Servicio de Mantenimiento Automotriz),
pasa al punto 6.121; caso contrario, contintia a la siguiente
actividad.

Entregan a la Unidad Financiera los documentos de soporte
para la facturacién por servicios prestados al cliente (Orden
de Trabajo, Proforma, Hojas de Costos). Los
Administradores de Sucursales envian la informacién para
facturacion a la Unidad Financiera por valija interna o por

correo electrénico cuando proceda.

6.2 Gerente de Operaciones

6.2.1

6.2.2

0.43

Determina los valores de los servicios ofertados bajo

contrato.

Entrega al Jefe de la Unidad Financiera los contratos

aprobados por ambas partes (cliente - proveedor).

Comunica al Jefe de la Unidad Financiera cualquier cambio

generado en los contratos de 6.2.2.

PROTCOM
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6.3 Jefe de la Unidad Financiera

6.3.1 Comunica al Asistente Administrativo los valores a facturar
estipulados en contratos determinados © por servicios
prestados por las diferentes unidades que entregan a la
Unidad Financiera el detalle de actividades como
informacién de soporte para la facturacién. (Véase el punto

6.1.2)

6.4 Asistente Administrativo

6.4.1 Ingresa los datos de los servicios a facturar al archivo

electrénico de Excel (archivo para facturacién).

~ 642 Imprime un borrador de la Factura, FOR-TC-001-001, y lo

entrega al Jefe de la Unidad Financiera.
6.5. Jefe de la Unidad Financiera
6.5.1 Revisa el borrador de la Factura emitidoen 6 4 2

6.5.2 Si aprucba el borrador de la Factura, contintia al siguiente

punto; caso contrario, retorna a la actividad 6.4.1

6.5.3 Pone visto bueno en el borrador de la Factura
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. 6.6 Asistente Administrativo

6.6.1 Imprime la Factura original.

6.7 Jefe de la Unidad Financiera

6.7.1  Firma la factura y la envia al Gerente de Operaciones.
6.8 Gerente de Operaciones

6.8.1 Revisa la informacién de la Factura original.

6.8.2  Si aprueba el documento, contintia a la siguiente actividad,

caso contrario, retorna al punto 6.4. 1.
683 Firma la Factura original vy la entrega al Asistente
Administrativo.
6.9 Asistente Administrativo

6.9.1 Registra el namero de Factura generado en la Orden de
Trabajo vy pone el sello de cierre al documento y lo archiva

en el archivo general de control.

6.9.2 Saca una copia de la Factura original aprobada y de sus

dnexos.
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6:9.5

Entrega o envia al cliente la factura original junto con  sus
anexos. (Para clientes dej Banco dej Pacifico, la entrega es
personal. Para clientes externos, se hace llegar la factura

mediante personal de mensajeria de SERENTRESA.)

6.10 Cliente

6.10.1

6.10.2

Firma en conformidad el recibido en la copia de la Factura v

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

Recibe la Factura original con todos sus anexos.

6.11 Asistente Administrativo

6.11.1

6.11.2

Archiva la copia de la Factura y de sus anexos en la carpeta
de pendientes.

Ingresa la informacién de las facturas emitidas en el archivo
electronico de Excel para control de facturacién (facturas
pendientes y canceladas). facturas emitidas en el mes y su
estado actual (pendientes y canceladas). Termina el

procedimiento.

PROTCOM
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6.12 Jefe de l1a Unidad de Taller Automotriz

6.12.1 Entrega al -Asistente de Taller Automotriz la Orden de
Trabajo respectiva con las especificaciones de trabajos

realizados y valores a facturar.

6.13 Asistente Administrativo de Taller Automotriz

6.13.1 Flabora la Factura, FOR-TA-001-004, en funcion de la

informacion recibida en 6.12. L.

6.14 Jefe de la Unidad de Taller Automotriz

6.14.1 Valida la informacion de la Factura emitida por el Asistente C.p 0
- - 2.

Administrativo de Taller Automotriz.

ol
¥
-

6.14.2 Si la informacion de la Factura estd correcta, contintia a la
siguiente actividad; caso contrario, pasa al punto 6.14.4.

6.14.3 Firma la Factura en funcion delegada por el Gerente de
Operaciones. Pasa al punto 6.15. 1.

6.14.4 Comunica al Asistente Administrativo de Taller Automotriz
la no conformidad a corregir en la Factura. Retorna al punto

6.13. 1.
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6.15 Asistente Administrativo de Taller Automotriz

6.15.1 Entrega la Factura al cliente al momento de la entrega de su

vehiculo.
6.16 Cliente
6.16.1 Recepta la Factura y valida la informaciéon y valores de la
misma.
6.16.2 Si la Factura estd correcta, contintia a la siguiente actividad;
caso contrario, retorna al punto 6.13.1.

6.16.3 Cancela el valor de la Factura.

6.17 Asistente Administrativo de Taller Automotriz
6.17.1 Registra el pago del cliente.

6.17.2 Emite a la Unidad Financiera el reporte diario de facturas
emitidas, cobradas v pendientes de la Unidad de Taller

Automotriz.

Termina el procedimiento.
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7. POLITICAS APLICABLES.

7.1 Presentada la documentacion de soporte por los Jefes de
Unidad al finalizar los trabajos, debera emitirse y entregarse
la factura correspondiente al cliente en un maximo de 48

horas.

8. LISTA DE DISTRIBUCION
* Gerente de Operaciones
¢ Jefe de la Unidad Financiera

e Jefe de la Unidad de Taller Automotriz
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" ANEXO DOS
FACTURA, FOR-TC-001-001

- COMPANIA DE SERVICIOS AUXILIARES DEL PACIFICO S.A.
24\ Direccién: P. Icaza 220 y Pedro Carbo. Guayaquil - Ecuador
\ Edificio. Anexo 1 Piso # 8
RO Teléfonos. Conmutador: 328333 - 566010 - 563744 Fax: 562388
gy 4 Ext. de la Unidad de Mantenimiento General: 5864 - 65 - 66 - 67 -68 -69
SERENTRESA Ext. de la Unidad de Conserjeria y Reparto de Correspondencia. 2526 - 97
Cliente: FACTURA No.
Direccion: R.U.C. 0981503617001
RUC.: FECHA DE ELABORACION
Teléfono: DIA MES. ANO
CANT DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO VALOR
Sub - Total
ILV.A. 12%
GERENTE ADMINIS TRATIVO CLIENTE ILV.A 0%
O TECNICO SERENTRESA TOTAL A PAGAR
FOR-TC-001-001/00
"PROTCOM CAPITULO2 Pag.6d
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION
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ANEXO TRES

FACIURA (TALLER AUTOMOTRIZ), FOR-TA-001-004

COMPANIA DE SERVICIOS AUXILIARES DEL PACIFICO S.A.

\ \‘ Direccitn P, lcaza 220 y Padro Carbo. Guayaquil - Ecuador
A Edificio. Anexo T Piso # 8
o R Teléfonos. Conmutador: 328333 - 566010 - 563744 Fax: 562388
' Extensiones de la Unidad de Mantenimiento General: 5864 - 5865 - 5B66 - 5867 - 5868 - 5869
SERENTRESA  Exensiones do la Unidad de Conserjeria y Reparto de Correspondencia: 2526 - 2507
Cliente: FACTURA
Autorizacion SR 957196998
Direccién: 5 001-001 - No. 000001
R.U.C. 0981503617001
RUC: S S B FECHA DE ELABORACION
Teléfono DIA- |MES ANO:
CANT. DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO VALOR
Sub - Total
LV.A. 12%
GERENTE ADMINISTRATIVO CUENTE ILV.A. 0%
O TECNICO SERENTRESA TOTAL A PAGAR
FOR-TC-001-004/00
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PROCEDIMIENTO PARA:

EMISION DE CHEQUES PARA PAGOS

ELABORADO POR: APROBADO POR:
JEFE DE LA UNIDAD GERENTLE DE OPERACIONES
FINANCIERA

,.ﬁ—.—.f.-.-_.__.._.fa — e — e —————— — ——

l ESTA INFORMACION l'S CONFIDENCIAL Y PARA USO EXCL USIV() Df LA I"MI’RFSA
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INDICE
Pag.
1.  OBJETIVO s msssssasasimis 3
e ALLANCUE. . commmnsvssmosmmnmesssesssssummmsssesssscimsssssssiassissiosssssos 3
3. RESPONBABILIDALIEL.....commmmmssmvmpsomsmussomssmseemrssrs 3
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6 PROCEDIMIENTO ciiccimminnimanisuiimessisiesiness 6
7. POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO............ 10
8. LISTA DE DISTRIBUCTON s 11
ANEXOS
UNO: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
EMISION DE CHEQUES PARA PAGOS
DOS: SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE, FOR-TC-002-001-
00

TRES: COMPROBANTE DE RETENCION DE LV.A,

CUATRO: COMPROBANTE DE RETENCION EN LA FUENTE

CINCO: COMPROBANTE DE EGRESO
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1. OBJETIVO

Mantener calidad, consistencia, agilidad y uniformidad en todas las
actividades administrativas y operativas en la emisién de cheques para

pagos varios.

2. ALCANCE

Aplica en la emisién de cheques para todo tipo de pagos que la empresa
requiera efectuar, principalmente: pagos a subcontratistas de materiales y

servicios, restitucion de cajas de efectivo y movilizaciones del personal.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe de la Unidad Financiera

3.1.1  Revisar y aprobar los cheques emitidos v los documentos de
soporte adjuntos, tales como facturas, ¢érdenes de compra,

vales de caja, retenciones, etc.
3.2.  Ayudante de Tesoreria

3.2.1 Revisar que la informacién de las facturas o documentos de

respaldo sea correcta: numérica, detalle de descripcién,
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3.2.5

3.2.6

37
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formato y legalidad del documento.
Ingresar la informacion al sistema de elaboracion de cheques.

Imprimir los cheques junto con los respectivos comprobantes

de egreso, de retencion en la fuente e IVA.

Elaborar un programa semanal de pagos a subcontratistas en

general.

Cancelar los cheques a los acreedores y enviar los
documentos de soporte a la Unida de contabilidad de la

compania.

Recopilar la informacion de las facturas y de los
subcontratistas de materiales y servicios pendientes de pago

¢ ingresar las mismas al sistema electronico.

Enviar a la Unidad de Contabilidad los comprobantes de
egreso de todos los cheques emitidos y pagados junto con los

documentos de respaldo adjuntos.

3.3 Jefes de Unidad o Asistentes

3.3.1 Entregar a Recepcion las facturas o documentos de respaldo

para la emision de los cheques respectivos para pagos.

PROTCOM
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3.4

3.5

4,

4.1

4.2

Asistente de Gerencia

3.4.1 Revisar las facturas o vales emitidos por los subcontratistas

de materiales y servicios.

Gerente de Operaciones

3.5.1 Autorizar el proceso de emisiéon de cheques v pagos.

DEFINICIONES

SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE: Documento en el cual
el Jefe de Unidad o Asistente solicita la emisién de un cheque
para realizar el pago a un determinado subcontratista de
materiales o servicios, para la obtencién de fondos corrientes
para la ejecucién de un determinado proyecto, 0 como restitucion
de fondos por movilizacion y vidticos. Este documento deberd
ser generado cuando no se presente a la Unidad Financiera un

documento de respaldo para la emisioén de un cheque.

DOCUMENTO DE RESPALDO: Todo documento que
evidencia la necesidad de emision de un cheque: factura, orden
de compra, vale de caja, memorandum, solicitud de movilizacién

o solicitud de emision de cheque.
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5. DOCUMENTOS APLICABLES

51  Programa Semanal de Pagos.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Jefe de Unidad o Asistente

6.1.1  Si no posee ningan documento de respaldo para la emision
de un cheque, pasa al siguiente punto; caso contrario

continua con la actividad 6.1.4.

© 6.1.2 Elabora una Solicitud de Emision de Cheque,
FOR-TC-002-001, en la que especifica el monto a cancelar, los

datos del acreedor y el concepto del pago.

6.1.3 Entrega el documento al Gerente de Operaciones para su

aprobaci6n para la emision del cheque. Pasa al punto 6.4. 1.

6.1.4 Entrega el documento de respaldo (véase el punto 4.2) al
Recepcionista de  Administraciéon Central para su

distribucién interna.
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6.2 Recepcionista

6.2.1

Recepta, ordena, registra en la biticora de control y entrega

la documentacion al Asistente de Gerencia.

6.3 Asistente de Gerencia

6.3.1

Revisa la informacién recibida en 6.2.1 vy la clasifica en
emisiones de cheques para SERENTRESA vy para el Banco del
Pacifico S.A.

Entrega los documentos ordenados al Gerente de

Operaciones para su aprobacion.

6.4 Gerente de Operaciones

6.4.1

6.4.2

6.4.3

Revisa los documentos

Si autoriza la emision de los cheques correspondientes, pasa
al punto 6.4.4; caso contrario, continua con la siguiente
actividad.

Devuelve los documentos de respaldo al Jefe de Unidad o
Asistente v comunica las no conformidades observadas.

Termina el procedimiento.

PROTCOM
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644 Entrega la documentacion a la Unidad Financiera para que se

procese la emision de los cheques correspondientes.

6.5 Ayudante de Tesoreria

6.5.1 Revisa todos los detalles de la factura o documento de

respaldo.

6.5.2 Ingresa al sistema electronico los datos de la orden de pago vy

emision de cheque.
6.5.3 Cancela la orden de pago en el sistema electrénico.

6.54 Imprime el cheque correspondiente y sus respectivos
comprobantes de retencion.

6.5.5 Entrega al Jefe de la Unidad Financiera el cheque junto con
los documentos respectivos, tales como comprobantes de

egreso, comprobantes de retencion, y los documentos de

respaldo.

6.6 Jefe de la Unidad Financiera

6.6.1 Revisa el cheque y los documentos adjuntos.

6.6.2  Si toda la informacion estd correcta, pasa al punto 6.6.4; caso

contrario, contintia a la siguiente actividad.
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6.6.3 Devuelve los documentos al Ayudante de Tesoreria y

comunica la no conformidad encontrada. Pasa al punto 6.5.2.

6.6.4 Firma el cheque y lo entrega junto con los documentos de

respaldo y retencion al Gerente de Operaciones.

6.7 Gerente de Operaciones
6.7.1 Revisa la documentacion.

6.7.2 Firma el cheque y los documentos de respaldo como

aprobacion de los mismos.

6.7.3 Entrega los documentos aprobados al Ayudante de
Tesoreria.

6.8 Ayudante de Tesoreria

6.8.1 Archiva los cheques por pagar v los registra en el Programa
Semanal de Pagos.

6.8.2 Cancela a los acreedores de acuerdo al Programa Semanal de

Pagos.
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6.9 Acreedor
6.9.1 Firma los documentos de retencién (ver politicas 7.3 y 7.4) y

comprobante de egreso.

6.10 Ayudante de Tesoreria
6.10.1 Entrega al acreedor los documentos originales de retencion
v copia de comprobante de egreso.

6.10.2 Fnvia a la Unidad de Contabilidad copia de los
comprobantes de retencién, comprobante de egreso y

documentos de respaldo para su contabilizacion.

Termina el procedimiento.

7. POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO

71  Para la emision de cheques debe existir cuando menos un
documento de respaldo emitido por los Jefes de Unidad o

Asistentes solicitantes. (Ver punto 4.2)
7.2 Las tnicas firmas autorizadas para la firma de cheques son:
Gerente General, Jefe de la Unidad Financiera, Asistente de

Gerencia vy Jefe de Relaciones Humanas.
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7.3 La retencion del_fﬁlpuesto al Valor Aé;égado QVA) se hara a toda

persona natural que preste un servicio a la empresa, salvo en
aquellos casos dispuestos por el Servicio de Rentas Internas SRI.
7.4 la retencion en la fuente deberd ejecutarse a toda persona natural
o juridica que presta un servicio a la empresa, de acuerdo a los
valores establecidos por el Servicio de Rentas Internas del

Ecuador.

7.5 Los subcontratistas de servicios deberdn entregar a la Seccion de
Tesoreria (Unidad Financiera de SERENTRESA) las facturas
correspondientes a trabajos realizados durante los tres primeros
dias de cada semana (lunes, martes y miércoles). De ser asi, los
cheques respectivos podran ser cobrados el dia viernes de esa
semana; caso contrario, se emitiran los mismos el dia viernes de la
siguiente semana. los subcontratistas de materiales deberan
entregar facturas durante los dos primeros dias de cada semana
unicamente (lunes vy martes) v estaran sujetos a las mismas

disposiciones de pago de la empresa
8. LISTA DE DISTRIBUCION
e  Gerente de Operaciones
e Jete de Recursos Humanos
e Jefe de la Unidad Financiera

- Asistente de Gerencia
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PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE CHEQUES

' CODIGO: PRO-TC-002

ANEXO UNO ,
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE

CHEQUES PARA PAGOS
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PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE CHEQUES
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE
CHEQUES PARA PAGOS
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ANEXO DOS
SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE, FOR-TC-002-001-00

Cia. De Servicios Auxiliares del Pacifico S.A.
SERENTRESA

SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

Paguese a la orden de:

La suma de:
Fecha: e
Unidad
Concepto
SOLICITADO POR: REVISADO APROBADO

FOR-TC-002-001/00
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PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE CHEQUES
| CODIGO: PRO-TC-002 | HOJA 15 DE 17

ANEXO TRES
COMPROBANTE DE RETENCION DE LV.A.

Cia. De Servicios Auxiliares del Pacifico S.A.

SERENTRESA No.-

COMPROBANTE DE RETENCION DE L.V.A.

Conste por el presente documento que hemos retenido a:

La suma de :
Por concepto de:
Factura Moneda Valor Gravado Tasa Retencién Neto a pagar
ECS
usD
L1 El 16
Guayaquil, de
SERENTRESA S A. Contribuyente
R.U.C.# 0991503617001 C/RUCH
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[ PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE CHEQUES '
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ANEXO CUATRO
COMPROBANTE DE RETENCION EN LA FUENTE

Cia. De Servicios Auxiliares del Pacifico S.A.

SERENTRESA No.-

COMPROBANTE DE RETENCION EN LA FUENTE

Conste por el presente documento que hemos retenido a:

La suma de :

Por concepto de:

Factura Moneda Valor Gravado Tasa Retenci6n Nefo a pagar
ECS
usD
— = 16

Guayaquil, de

SERENTRESA S.A. Contribuyente
R.U.C.# 0991503617001 C/RUCH
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PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE CHEQUES
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ANEXO CINCO
COMPROBANTE DE EGRESO

Cia. De Servicios Auxiliares del Pacifico S.A.

SERENTRESA
COMPROBANTE DE EGRESO
Paguese a la Orden de:
La suma de :
Guayaquil, de
Por concepto de:
FORMA DE PAGO:
RECIBI CONFORME:
NOMBRE Y APELLIDO | CEDULA DE CIUDADANIA FIRMA Y SELLO
No. CHEQUE| BANCO ELABORADO REVISADO APROBADO
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. HOJA 1 DE 17
b FECHA DE EMISION: 2000-08-10
SERENTRECA 'CODIGO: PRO-TC-003
CERY 1S RUFIIIARES DEL PACIEICD 5 4 NR. REVIS!ON‘- 01
PROCEDIMIENTO PARA:

GESTIONAR LAS CAJAS DE EFECTIVO

ELABORADO POR: APROBADO POR:
JEFE DE LA UNIDAD  GERENTE DE OPERACIONES
FINANCIERA

[ ESTA INFORMACION ES CONFIDENCIAL Y PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA |
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A [FECHA DE EMISION: 2000-08-10 1
SERENTRESA CODIGO: PRO-TC-003 l

et INR. REVISION: 01

INDICE
Pag.
L AL ANCE orwmmmmammrmsmpwemsssmsimmsossomvssssss 3
3. RESPONSABILIDADES....niinnninsnsssssssssnaas 3
4, DEFINICIUNES .. mmmomsssoresmmmesoyssveitosstossssrossissorsios 4
5 DOCUMENTOS APLICABLES. i simmnmsisissorsssisiscios 5
6.  PROCEDIMIENTO ccoimmmiunmmmimssimesmsise iy 5
7. POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO............ 9
& LISTA DE DIETRIBUCTON.  cosamammmmsmamas 10
ANEXOS
UNO: DIAGRAMAS DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DE
GESTIONAR LAS CAJAS DE EFECTIVO
DOS: REPORTE DE GASTOS, FOR-TC-003-001
TRES: COMPROBANTE DE RETENCION IMPUESTO A LA RENTA'Y

DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA) LEY DE
CONTROL TRIBUTARIO Y FINANCIERO, FOR-TC-003-002

CUATRO:  RECIBO, FOR-TC-003-003

CINCO: SOLICITUD DE FONFOS DE EFECTIVO, FOR-TC-003-004
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1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades de administracién v control de las diferentes
cajas de efectivo existentes en SERENTRESA para el pago de gastos

corrientes.

2. ALCANCE

Aplica en la gestién de cajas de efectivo existentes en:

Unidad de Taller Automotriz Administracién Central Asistencia de la

Gerencia (para la gestion de bodegas y compras locales)

Asi mismo, los Jefes de Unidad o Asistentes que soliciten una caja de

efectivo! eventual, deberan ajustarse al procedimiento aqui descrito.

3. RESPONSABILIDADES ¢EP0,
3.1 Jefe de la Unidad Financiera y/o Asistente Administrativo 29 L)
.
3.11 Ejecutar periédicamente la revision de los documentos v - .
fondos rotativos de las diferentes cajas de efectivo asignadas ”
a unidades especificas. FRAS
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FECHA DE EMISION: 2000-08-30
CODIGO: PRO-TC-003

NR. REVISION: 01

3.1.2 Elaborar una conciliacién de documentos contra el efectivo

disponible.

3.1.3 Emitir a la Gerencia de Operaciones un informe que detalle

los resultados de las revisiones de las cajas de efectivo.

3.2 Custodios de Cajas de Efectivo

321 Cumplir el debido procedimiento de administracion vy

control de cajas del efectivo.

322 Entregar la informacién solicitada por el Jefe de la Unidad

Financiera o Asistente Administrativo.

4. DEFINICIONES

41 CAJA DE EFECTIVO: Fondo rotativo destinado a unidades de

trabajo especificas para el manejo de gastos corrientes con

caracter de urgente.

42 CUSTODIO DE CAJA DE EFECTIVO: Responsable por la

administracion y mantenimiento de los fondos y documentos de

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

acceso a la misma

PROTCOM
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5. DOCUMENTOS APLICABLES

51  Procedimiento para Emision de Cheques para Pagos,

PRO-TC-002.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Custodio de Caja de Efectivo

6.1.1  Solicita al Gerente de Operaciones la reposicién de; monto de

la caja del efectivo bajo su responsabilidad.

6.1.2 Entrega al Gerente de Operaciones el Reporte de Gastos,
FOR-TC-003-' 001, de la caja de efectivo.

6.2 Gerente de Operaciones
6.2.1 Revisa el reporte entregado en 6.1.2
6.22  Siautoriza la reposicion de fondos de la caja de efectivo, pasa
a la actividad 6.4.11; caso contrario, continia en el siguiente
punto.
6.2.3 Entrega el documento al solicitante y explica la no

conformuidad.
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SERENTRESA CODIGO: PRO-TC-003
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NR. REVISION: 01

6.3 Custodio de Caja de Efectivo

6.3.1  Realiza las acciones correctivas requeridas. Pasa al punto

6.1.1.

6.4 Gerente de Operaciones

6.4.1 Entrega a la Unidad Financiera - Seccién de Pagaduria - el
Reporte de Gastos aprobado para la reposicion de la caja de

efectivo correspondiente.

6.5 Ayudante de Tesoreria

6.5.1 Emite el cheque para la reposicion de fondos. Procede de
acuerdo al procedimiento para Emisiéon de Cheques para

Pagos, PRO-TC-002

6.5.2 Entrega el cheque al Custodio de la Caja de Efectivo

solicitante.

6.6  Custodio de Caja de Efectivo

6.6.1  Efectiviza el valor del cheque recibido en 6.5.2
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6.6.2  Ingresa el efectivo a la caja.

6.7 Usuario

6.7.1  Solicita monto de efectivo al Custodio. Emite una Solicitud
de Fondos en Efectivo, FOR-TC-003-004, que serd procesado

tnicamente con la firma de aprobacién del Jefe o Asistente

de su Unidad.

6.8 Custodio de Caja de Efectivo

6.8.1 En funcién de la informacion de la Solicitud de Fondos en
Efectivo,! elabora un Recibo de caja, FOR-TC-003-003.

6.9 Usuario

6.9.1 Firma el Recibo de caja en conformidad.

6.10 Custodio de Caja de Efectivo

6.10.1 Entrega el valor solicitado al usuario.
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6.11 Usuario

6.11.1 Luego de realizada la comision para la que solicit6 los fondos
en efectivo, entrega al Custodio de la Caja de Efectivo la

factura o documento de respaldo por el monto solicitado.

6.12 Custodio de Caja de Efectivo
6.12.1 Archiva la factura en la caja de efectivo.

6.12.2 Ingresa los datos de la factura en el archivo de Reporte de
Gastos, , FOR-TC-003-001, en Excel.

6.12.3 Imprime el Reporte de Gastos.

6.13 Jefe de la Unidad Financiera y/o Asistente Administrativo
6.13.1 Solicita aleatoriamente la apertura de un determinada caja de
efectivo.
6.13.2 Revisa los comprobantes, facturas, vales de caja y demads

documentos de respaldo.

6.13.3 Realiza el conteo de dinero y de los comprobantes de gastos

respectivos.
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7.1

7.2

7.3

7.4

6.13.4 Realiza un informe detallando los resultados de la revision

de la caja de efectivo.  Termina el procedimiento.

POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO

Todo desembolso de efectivo deberd estar respaldado por un

Recibo de Caja como documento de soporte.

Todo Recibo de Caja FOR-TC-003-003 tendrd una validez de 48
horas. El Usuario deberd entregar la factura correspondiente por
el monto solicitado al Custodio de la Caja de Efectivo dentro de
dicho periodo. En caso de no hacerlo, el Usuario sera responsable

directo por el monto solicitado.

El monto asignado para las cajas de efectivo permanentes de
SERENTRESA es: a Administracion Central: 5000,000.00 sucres
(200 dolares) a Taller Automotriz: 5'000,000 .00 sucres (200
délares) a Asistencia de Gerencia: 10'000,000 .00 sucres (400
dolares). S6lo el Gerente de Operaciones podra autorizar el
aumento de los valores asignados para cada caja de efectivo.
Los custodios de las cajas de efectivo solicitardn la reposicion de

fondos cuando alcancen un valor de gastos de aproximadamente

el 70% del valor total asignado como méaximo; es decir, que la

B - FECHA DE EMISION: 2000-08-10
SEI'{E'H'IEESA CODIGO: PRO-TC-003
SERVICIDS AUTILIARES DEL PACIFICO S & NR"IiEVISION 01 — J
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reposicion de fondos se hara cuando el nivel de gastos de cada
caja de efectivo alcance: Administracion Central: 3.500.000 sucres
(140 délares), Taller Automotriz 3.500.000 sucres ( 140 délares),
Asistencia de gerencia 7.000.000 sucres (280 dolares).

7.4 El monto mdximo asignable para cada solicitud es de 500,000 .00
sucres (20 dolares) para la caja de efectivo de Administracion
Central; v 1000,000 -00 sucres (40 délares) para la Unidad de
Taller Automotriz y de Asistencia de Gerencia, con el propésito
de garantizar la permanente disponibilidad de fondos rotativos.
Todo requerimiento mayor a los montos maximos establecidos
deberd ser cancelado mediante cheque (Ver procedimiento para
Emisién de Cheques para Pagos). Las excepciones a los estos

montos serdn aprobadas tunicamente por la Gerencia de
Operaciones.

7.5 El Jefe de la Unidad Financiera o el Asistente Administrativo
deberan realizar en forma aleatoria cuando menos una revision

mensual de las cajas de efectivo.

8. LISTA DE DISTRIBUCION

e Gerente de Operaciones

¢ Jefe de la Unidad Financiera
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¢ Asistente de Gerencia

¢ Jefe de Recursos Humanos y Administracion

e Jefe de la Unidad de Sistemas Eléctricos

¢ Jefe de la Unidad de Servicios de Climatizacion

¢ Jefe de la Unidad de Servicios Generales

e Jefe de la Unidad de Taller Automotriz

¢ Jefe de la Unidad de Distribucion de Correspondencia
e Jefe de la Unidad de Maquinas de Oficina

e Secretaria Ejecutiva
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LAS CAJAS DE EFECTIVO

CODIGO: PRO-TC-003 B HOJA 12 DE 17
ANEXO UNO
DIAGRAMAS DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DE GESTIONAR
LAS CAJAS DE EFECTIVO
CUSTODIO DECAJA GERENTE DE AYUDANTE DE
CHICA OPERACIONES TESORERIA UBUARIO
Cmnc;o )
Sokcita al GO a rapowm )
de caja de efectivo.
v 6,1,2
Entrega al GO el Reporte de
Gastos. FOR-TC-003-001 621
R ...IRNuelreponedeEﬂU
v
Asorza N8.2.2
de fondos? ]
NO
v 623
["Entrega el documento al |
cuslodio y exphca no
conformidad
6,31
[Reainmm]h*—-——ﬁj 64,1
Entrega a la Unidad
¢ Fmanciera el reporte ‘__
aprobado 65,1
@ Emite el cheque apra la
reposicion Utilza &
procedimiento para
Emsion de Cheques para
Pagos, PRO-TC-002
¥y 652
Entrega ef chque ai
custodio de caja
' —
86,1
Efectvza el cheque | 871
* 6,62 Sobcita monto de efectvo al
Ingresa el efectivo ala caa | e s
Electvo, FOR-TC-003-004,
» ;nn:ﬁ:::;m ded
jefe do Asistente de su Unidad
68,1
Flabora un Recibo de cam, |
FOR-TC-003-003 6,9.1
Firma el Recibo de Caja en
6101 *[ phio s iieg
Emuwmﬂr = =
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| PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LAS CAJAS DE EFECTIVO
CODIGO: PRO-TC-003 HOJA 13 DE

ANEXO UNO
DIAGRAMAS DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DE GESTIONAR
LAS CAJAS DE EFECTIVO
. " JEFE DE LA UNIDAD
meg}:?c!ih S m:s USUARIO FINANCIERA Y/O ASISTENTE
L/J ADMINISTRATIVO
AP GUSSRURIES. - 1) [ %
Luego de realizar la comesion,
[emmm al custodic la factura o
doc. De respaldo del monto
solictadoen 6.7 1
6,121 - SO
[ Atchiva la faclura en la caja ] TR So—— I
v 6122
Ingresa los datos de la
factura en el archivo de
gastos
+ 6123
[Impnme el Reporte de Gastos |

v 6,132
Revisa documentos de respakio de
e gastos
v 6,133
rﬁaalua conteo de dinero y de
comprobantes de gastos

6124
Realiza informe detailado de los

resuftados de la revision

v

—»{ FN
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LAS CAJAS DE EFECTIVO |
'CODIGO: PRO-TC-003 [ HOJA 14 DE 17|
- ANEXO DOS
REPORTE DE GASTOS, FOR-TC-003-001

REPORTE DE GASTOS

UNIDAD:
FECHA:

FECHA CONCEPTO VALOR | IMP.RET. |RET. FUENT. SALDO

MONTO

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)

IMPUESTO RETENIDO EN LA FUENTE

GASTOS REALIZADOS

REALIZADO REVISADO APROBADO
GERENTE DE OPERACIONES

FOR-TC-003-001/00
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ANEXO TRES
COMPROBANTE DE RETENCION IMPUESTO A LA RENTA Y DEL
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA) LEY DE CONTROL
TRIBUTARIO Y FINANCIERO, FOR-TC-003-002

N Compaitia de Servicios Auxiliares del Pacifico S.A.
N F SERENTRESA
P. lcaza 220 y Pedro Carbo. Guayaquil - Ecuador
= R.U.C. 0991503617001

COMPROBANTE DE RETENCION IMPUESTO A LA RENTA
Y DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (LV.A.)
LEY DE CONTROL TRIBUTARIO Y FINANCIERO

IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE

Apelledo y nombre o0 Razén Social
R.UC. O Cédula de identidad
Direccion

Concepto de Pago

DETALLE DE IMPUESTO RETENIDO EN LA FUENTE

PAGOS L.LV.A %RETENIDO IMPUESTOS

3 ek
R ]
R|R(R
R R

DETALLE DE RETENCION IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (I.V.A.)

PAGOS ILVA %RETENIDO IMPUESTOS
1-8 % $
2-9% % $
3-% % $
VALORAPAGAR $
Lugar y Fecha o Agente de Retencion Firma Contribuyente
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ANEXO CUATRO
RECIBO, FOR-TC-003-003
4 "\ Compaia de Servicios Auwdliares del Pacifico S A
_?_’;z e SERENTRESA Lugar -Fecha

RECIBO

S/.

Recibi de la COMPANIA DE SERVICIOS AUXILIARES DEL PACIFICO S A

|la cantidad de

sucres
Por concepto
APROBADO POR RECIBI CONFORME
NOMBRE. NOMBRE.

FOR-TC-003-003/00
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ANEXO CINCO

SOLICITUD DE FONFOS DE EFECTIVO, FOR-TC-003-004

:*._“‘ Compafia de Servicios Auxiliares del Pacifico SA.
o SERENTRESA

CANTIDAD: uss
SOLICITADO POR:

SOLICITUD DE FONDOS EN EFECTIVO

Lugar -Fecha

UNIDAD/DPTO/SECCION:

CONCEPTO:

SOLICITADO POR: APROBADO POR
Nombre: Nombre:
FOR-TC-003-004/00
PROTCOM CAPITULO 2 Pig.99 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA:

COBRANZAS

ELABORADO POR: APROBADO POR:
JEFE DE LAUNIDAD  GERENTE DE OPERACIONES
FINANCIERA

*® Kk

[_Esf}( INFORMACION ES CONFIDENCIAL Y PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA
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INDICE
Pag,.

T. OBJETIVOaiiiirmsinrercresssssssssssssssssssssssssssesssssssssssassassressessassssanss 3
2. ALCANC E. .. eeeieeeessresessssssssesssesssssessessassssssassensssnssssssassassesssssens 3
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5. DOCUMENTOS APLICABLES........cooeuiuenerneesseseesescssssesescrens 6
CTR T LT, 6
7. POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO............ 9
8. LISTA DE DISTRIBUCION......oooiieenesiereesecssssassesssssssssssases 4

ANEXOS

UNO: DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
COBRANZAS.

DOS: COMPROBANTE DE INGRESO, FOR-TC-004-001
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1. OBJETIVO

Desarrollar un soporte administrativo y operativo de las actividades de

cobranzas de facturas emitidas por servicios prestados.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica a la cobranza de facturas emitidas por servicios
prestados por todas las wunidades de trabajo que conforman
SERENTRESA. Los pagos de facturas pueden realizarse en efectivo,

cheque, crédito v 6rdenes de compra de cooperativa.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe de la Unidad Financiera
3.1.1  Gestionar las actividades de cobranza de facturas pendientes
por servicios prestados.
312 Coordinar con el Asistente Administrativo de Taller

Automotriz la cobranza de facturas emitidas por servicios de

mantenimiento de dicha unidad.
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3.1.3 Llaborar mensualmente un reporte de facturas pendientes

de cancelacion.

3.1.4  Solicitar el pago a la Cooperativa del Banco del Pacifico

3.2 Asistente Administrativo

3.2.1 Mantener comunicaciéon permanente con los clientes que

posean facturas pendientes de pago.

3.2.2 Elaborar las papeletas de deposito de valores facturados

cobrados.
3.23 Registrar las facturas canceladas en el archivo de pendientes.

3.24 Custodiar las 6rdenes de compra de cooperativa que utilizan

los clientes en la cancelacion de facturas.

3.3 Jefes de Unidad y/o Asistentes Técnicos

3.3.1 Entregar a la Unidad Financiera las cancelaciones de valores

facturados realizadas por los clientes.
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3.4 Asistente Administrativo de Taller Automotriz
3.4.1 Emitir diariamente via mail a la Unidad Financiera un
reporte de facturas canceladas y pendientes por servicios

automotrices.

3.5 Gerente de Operaciones

351 Aprobar los comprobantes de ingreso emitidos por la Unidad

Financiera por la cancelacion de facturas.

4. DEFINICIONES

41 ORDEN DE COMPRA DE COOPERATIVA: Documento que el
cliente solicita a la Cooperativa del Banco del Pacifico por un
monto especifico, que sirve para que la comparnia, una vez
receptado el mismo, solicite el pago de dicho valor que servira

como cancelacién o anticipo de una o varias facturas.

42 ARCHIVO DE PENDIENTES: Carpeta en la que se archivan
todas las facturas emitidas por la Unidad Financiera y la Unidad

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

5.1  Procedimiento para Facturacion, PRO-TC-001

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Asistente Administrativo

6.1.1 Mantiene comunicacion con el cliente via telefénica, mail o

personalmente por facturas pendientes de pago.

6.2 Cliente
6.2.1 Sicancela la factura, contintia con la siguiente actividad; caso

contrario, pasa al punto 6. 1. 1.

6.3 Jefe de la Unidad Financiera y/o Asistente Administrativo

6.3.1 Recibe el valor cancelado por el cliente en efectivo, cheque u

orden de compra de cooperativa.
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6.4 Asistente Administrativo
6.4.1 Valida el valor cancelado en efectivo y cheques por le cliente.

6.4.2 Si el pago de; cliente realizado en el punto 6.3.1 esta correcto,
pasa al punto 6.5. 1; caso contrario, continiia a la siguiente
actividad.

6.4.3 Comunica al cliente la no conformidad en su pago. Retorna al

punto 6.1.1.

6.5 Jefe de la Unidad Financiera

6.5.1 Comunica al Asistente Administrativo la cuenta de la

compaiiia en la que se depositardn dichos ingresos

6.6 Asistente Administrativo
6.6.1 Elabora una papeleta de depésito por el valor contabilizado.

6.6.2 Coordina con el mensajero de la empresa el deposito del

dinero.

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

cancelacién de cuentas y dep6sito bancario.
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6.7 Jefe de la Unidad Financiera
6.7.1  Revisa el Comprobante de Ingreso emitido en 6.6.3.
6.7.2 Si esta correcto, continta a la siguiente actividad; caso
contrario, pasa al punto 6.6.3.

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

Operaciones.

6.8 Gerente de Operaciones

6.8.1 Aprueba el Comprobante de Ingreso.

6.9 Asistente Administrativo

6.9.1 Retira la factura cancelada del archivo de pendientes y

coloca en la misma el sello de cancelacion.
6.9.2 Colocala factura en el archivo de canceladas.

6.9.3  Actualiza el archivo electronico de Excel de facturas emitidas

v cobradas.
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6.10 Jefe de la Unidad Financiera

6.10.1 FElabora mensualmente un reporte de facturas canceladas

pendientes vy lo emite a la Gerencia de Operaciones.

6.2.1 Envfa a fin de mes la informacién dej periodoala  Unidad
de Contabilidad.

Termina el procedimiento.

7. POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO

7.1  Todo valor receptado por concepto de anticipo o cancelacion de
trabajos debera ser remitido inmediatamente a la Unidad

Financiera para su respectivo deposito.

7.2  Ninguna persona ajena a la Unidad Financiera podrd autorizar

un depésito de valores cancelados por el cliente
8. LISTA DE DISTRIBUCION
o Gerente de Operaciones

e Jefe de la unidad financiera
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COBRANZAS
ASISTENTE ENTE JEFE DE LA UNIDAD JEFE DE LA UNIDAD GERENTE DE
ADMINISTRATIVO L  FINANCIERAYO | _FINANCIERA OPERACIONES
Manbene comunicacin con e
cliente y ta telefonica, mail o
personal por facturas i
pendientes de pago
T—_m.( F-{ I
4 6,31
Recibe el valor cancelado por el
clhente on slectvo cheque U Onden
de compra de cooperatva
e
6.5.1
Comiruca al Asrstente fa cuenta en la QP‘\,
quuumsﬂt?wuw ®\-— S &
gl . A
* ,
— .
[7 nwmdc:anp?ah-n-c:ing-&z-] 3
v NAS
672
NO .&m
comectn?
v S 6.7.2
Fmd&xnpfohlfud-lrv-o-;q
ramite al GO 0'3'1
69,1 I Aprueba ¢ Comprobants
[Retra fa factura cancelada | de Ingresa
det srchive de pendiente v {
pone selio de cancelacion | T
692
[ Coloca la lactura en el
archivo de canceladas
693
Actuaiua el archno
electromco ded EXCEL de 6,101
facturas emitidas 5 - —r— = ol op s
Li S facturas cancelades y pendientes
v 6.10.2
Envia a fin de mes la iformacion del
penodo & ta Umidad de Contabitidad
r
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ANEXO DOS

COMPROBANTE DE INGRESO, FOR-TC-004-001

Cia. De Servicios Auxiliares del Pacifico S.A.

SERENTRESA
COMPROBANTE DE INGRESO
Cobrese a la Orden de:
La suma de :
Guayaquil, de
Por concepto de:
FORMA DE COBRO:
‘ : RECIBI CONFORME:
NOMBRE Y APELLIDO | CEDULA DE CIUDADANIA “FIRMA Y SELLO
No. CHEQUE| BANCO ELABORADO REVISADO APROBADO
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FECHA DE EMISION: 2000-05-29
CODIGO: PRO-AF-001

NR. REVISION: 00

PROCEDIMIENTO PARA:

RECEPCION Y ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS

ELABORADO POR:
JEFE DE LA UNIDAD
FINANCIERA

APROBADO POR:
GERENTE DE OPERACIONES

% %k %k

FENAS

[_F.STA INFORMACION ES CONFIDENCIAL Y PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA ]t
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ANEXOS

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
RECEPCION DE ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS

DOS: CONTROL DE ACTIVOS FIJOS (SERENTRESA),
FOR-AF-001-001

TRES: CONTROL DE ACTIVOS FIJOS (BANCO DEL
PACIFICO), FOR-AF-001-002
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1. OBJETIVO
Mantener calidad, consistencia vy uniformidad en todas las actividades
administrativas v operativas en la recepcion y entrega de activos fijos a

los usuarios.

2. ALCANCE

[l procedimiento detalla las actividades de recepcion, inventario y
entrega a los usuarios de activos fijos muebles adquiridos a través de
compras locales e importadas por el Banco del Pacifico SA. o

SERENTRESA.

3.  RESPONSABILIDADES

BNy
3.1 Jefe de la Unidad Financiera 2
L
3.1.1 Supervisar y validarla entrega de activos fijos a los usuarios
solicitantes. | 2
NAS

3.2  Ayudante de Activos Fijos

3.2.1 Recibir los activos fijos adquiridos por el Departamento de

Compras junto con los documentos respectivos.
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3.2.2 Inventariar fisicamente v en la base de datos todos los activos

fijos recibidos y entregados a los usuarios solicitantes.

3.23 Distribuir los activos fijos a bodega y a los usuarios

solicitantes.

4. DEFINICIONES

41  HOJA CAF: Formulario que es utilizado para ingresar los datos
de los activos fijos a la base de datos de control de activos fijos

(CAF). (Véase anexo dos)

5. DOCUMENTOS APLICABLES
2.3 IBP Importacién Banco del Pacifico.
5.2  Factura del proveedor del activos fijo.

5.3  Nota de Entrega del proveedor del activo fijo.
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6. PROCEDIMIENTO
6.1 Departamento de Compras Banco del Pacifico S.A. y/o
Serentresa

6.1.1 Si el activo fijo puede entregarse fisicamente a la Seccion de
Control de Activos Fijos para que proceda con su inventario
en la base de datos, contintia a la siguiente actividad; caso

Contrario pase al punto 6.2.1

6.1.2  Si el activo fijo se adquiri6é por compra importada, contintia a

la siguiente actividad; caso contrario, pasa al punto 6.1.4.

6.1.3 Entrega al Ayudante de Activos Fijos el activo junto con la
IBP (importacién Banco dej Pacifico S.A.). Pasa al punto 6.2.2.

6.1.4 Entrega al Ayudante de Activos Fijos el activo junto con la

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

6.2 Ayudante de Activos Fijos

6.21 Se desplaza al sitio de ubicacién del activo fijo.
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

Valida las caracteristicas del activo recibido en funciéon a lo

detallado en la orden de entrega o [BP. Solicita el

soporte necesario a la unidades técnicas de SERENTRESA vy
del Banco del Pacifico S.A.

Si el activo fijo recibido cumple las caracteristicas de compra,
pasa al punto 6.27; caso contrario, contintia en la siguiente

actividad.
No recibe el activo.

Informa las novedades y observaciones de las no
conformidades al' Departamento de Compras del Banco del
Pacifico S.A. 0 a la Unidad de Compras de SERENTRESA

Devuelve la documentacion y el activo fijo (si lo tiene bajo
custodia) al Departamento de Compras del Banco del
Pacifico S.A. 0 a la Unidad de Compras de SERENTRESA.

Termina el procedimiento.
Coloca sello de recibido y firma la nota de entrega.

Detalla la marca, modelo, serie, descripcion y cualquier otro
parametro {isico requerido dej aclivo en la nota de entrega.
(En caso de que el activo no tenga namero de serie, se

especifica el nmimero de la nota de entrega o factura).
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6.2.9  Asigna el nimero de inventario al activo fijo.
6.2.10 Coloca el sticker de inventario en funcién de; tipo de activo.

6.2.11 Especifica el nimero de;j inventario, proporcionado por el

sticker de 6.2.10, en la nota de entrega.

6.2.12 Entrega el activo fijo al empleado solicitante

6.3 Usuario solicitante

6.3.1 Si el usuario esta conforme v acepta el activo fijo, contina a

la siguiente actividad; caso contrario, pasa al punto 6.2.5.
6.3.2 Recibe el activo.

6.2.3 Firma en conformidad la nota de entrega.

6.4 Ayudante de Activos Fijos

6.4.1 Archiva la nota de entrega permanentemente en la Seccion

de Control de Activos Fijos.
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6.5 Departamento de Compras Banco del Pacifico S.A. y/o
SERENTRESA

6.5.1 Envia la factura dej activo fijo, la orden de compra y un
memordndum de;j usuario solicitante a la Seccion de Control

de Activos Fijos.

6.6 Ayudante de activos Fijos
6.6.1 Revisa la informacién de la factura.

6:6.2  Si la factura estd correcta, continaa a la siguiente actividad;
caso contrario, pasa al punto 6.2.5.

6.6.4 Registra los datos dej activo fijo y de la factura en la hoja de
Activos  Fijos (Hoja CAF) FOR-AF-001-001 para
SERENTRESA y FORAF-001 -002 para Banco del Pacifico
S.A.

6.6.5 Firma la hoja CAF.

6.6.6 Saca una copia de la hoja CAF.

6.6.7 Archiva la copia de la hoja CAF.

6.68 Si el activo fijo pertenece al Banco de; Pacifico S.A., pasa
punto caso contrario (el activo fijo pertenece a

SERENTRESA), continaa a la siguiente actividad.
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6.6.8 Entrega la hoja CAF original y la factura de;j activo fijo a la

6.6.9

6.6.10

6.6.12

6.6.13

Unidad de Contabilidad. Pasa al punto 6.6.1.3

Si el activo fijo se adquiri6 a través de compra local, pasa al
punto 6.6.11; caso contrario, continta a la siguiente
actividad.

Envia la IBP (importacion Banco de;j Pacifico S.A.) y la hoja
CAF original al Departamento de Contabilidad. Pasa al
punto 6.6.13.

Recepta la firma de recibido la bitacora de Flujo de Facturas,
en la que detalla el nombre dej proveedor, nimero de
factura, fecha, el valor a cancelar y demds campos
requeridos.

Ingresa los datos de la hoja CAFT a la base de datos de control

de activos fijos.

Termina el procedimiento.
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7. POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO

71  Todo activo fijo debera ser recibido tinicamente por el Ayudante
de Activos Fijos o por la persona delegada por el Gerente de
Operaciones de Serentresa.

7.2 Todo activo fijo debera ser entregado tinicamente al usuario que
lo solicité, quien especificard su nombre, unidad y fecha de

recepcion en la nota de entrega.

7.3  Deberd registrarse las caracteristicas y numero de
inventario(sticker) en un cuaderno de control para el inventario

de los siguientes activos fijos:

o Carros

e Motos

e Equipos Buscapersonas
¢ Papelera

e Acrilico

7.4  De acuerdo al sistema de Responsabilidad Personalizada de
activos fijos, el empleado asignado v registrado en la base de

datos de CAF debera firmar la nota de entrega en la recepcion
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activo. No podra designar a ningun delegado para ejecutar esta
actividad

7.5 La Seccion de Control de Activos Fijos debera emitir los informes
de novedades y observaciones por no conformidades en el
proceso de recepcion y entrega de activos fijos al Departamento
de Compras del Banco del Pacifico S.A. y a la Unidad de Compras
de SERENTRESA tnicamente por un medio escrito.

8. LISTA DE DISTRIBUCION

¢ Gerente de Operaciones
e Jefe de la Unidad Financiera

¢ Ayudante de Activos Fijos
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ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE
ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS

DPTO. DE COMPRES DEL BANCO DEL

PACIFICO Y/O SERENTRESA - :\\.'U})—AN l,,E,EE ACTIVOS FIJOS 1 USUf\RlO SC{EICITANIE-—_—_
B2
f Se desplara al sitio de ubicacién del AF J
v 6,22
Vaiida iss caracterisbicas del AF Soiicita el soporle
necesanc a las unidades técnicas de SERENTRESA y
del BP
612
NO AF se adquind por
compra
_ importada?
sl 613
Entrega a la Seccyon de Control de AF e E
activo junto con |a IBP (Importaciin Benco det v 625
Pacifico) o
H informa las novedades y observaciones de las no
——f-—j conformidades al Dpto. De Compras del BP o a la ¢_®
E 2B E iyt g e I Umdad de Compras ge SERENTRESA
Junto con la nota de entrega respectiva l
+ 6286
" Devueive la documentacion y el AF (si lo tiene bajo ]
1 custodia) al Opto de Compras dei BF o a ia Unidad de
Compras de SERENTRESA 1
6.27

Coloca sefio de recibido y firma en la nota de entrega
[e rtege | g

v 8,28
|Detalla la marca. modeio, sene. descnpcidn y cualquier
Olro parametro fisico requendo del AF en la nota de

entrega

v 629

t Asignar NR. de aventario ol AF :l
~ = - 62,10

[Cdmdmdenm:ﬁmddﬁhpni}
* 62,11

[ Especifica Nr. del inventario en la nota de entiega [
62,12

[__Entrega of AF al empleado asignado (usuano) |

&

[ Recibe e AF

632
Lmemhmhduemp ]
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS
_[ggplgp. PRO-AF-001 [ 7 HOJA 13DE 15|
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE
ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS

DPTO. DE COMPRES DEL BANCO DEL e g
PACIFICO Y/O SER A EYUDAIIEDE ACHVOS_E]?&— - USUARIO SOL!CITT
]
6,41
L Archiva la nota de entrega _]
6851
Envia la factura del AF, orden de compra y
memorandum del usuano solicitante a la Seccion
Rmumun\rya-hm-nump
Control de Activos Fijos, FOR-AF-001-001
(SEFRENTRESA) o FOR-AF-D01-002 (B&)
8.6,10
Envia ia 1BP y la hoja CAF onginal al Dpto. de
Cortabridad del BP =
66,11
s Envia |a factura y la hoja CAF onginal al Dpto. de
—f Pagaduria dei BP
v 6,612
Recepta firma de enla de Fluo de |
Facturas l
v 66.13
4 Ingresa hoia CAF a la base de datos de control de AF
__.1 <
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ANEXO DOS
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CONTROL DE ACTIVOS FIJOS (BANCO DEL PACIFICO), FOR-AF-001-002

CONTABILIDAD

FECHA

CONTA] ADQUISICION

N.o

EMPL.ASIGN

FIRMA

Uso directo
N= Uso no directo

S

PROTCOM

w
o
172] o
= °
S g
P-4
w w
o, = e _
dl 5] e :
o< i
=|© $3¢
= v
O Zz 3
& )
% ||
o
g 1
8 ®
¢ 3
<3 18§
-
5 gﬁ
[«}
2| ks :
- E ™
c 3| BY
2 G z -
o 3 <LLIIIIIIIIIIJI]JII
------------ Q\P!TULO 2 Pag 125 r‘sPOL



Manual de Procedimientos

. HOJA 1 DE 14
N 5 FECHA DE EMISION: 2000-0529
Sl — —- — e
CODIGO: PRO-AF-002
SERENTRESA
serwons anmes s mano sa. | INR. REVISIGN 00

PROCEDIMIENTO PARA:
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LESTA INFORMACION ES CONFIDENCIAL Y PARA USO EXCLUSIVO DFE LA EMPRESA
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1. OBJETIVO

Mantener la informacién de la base de datos de control de activos fijos
del Banco del pacifico S.A. y SERENTERSA actualizada para un control
dinamico y efectivo.

2.  ALCANCE

El procedimiento detalla las actividades requeridas para realizar las
modificaciones especifica en la base de datos d control de activos fijos
ante cambios en la ubicacion fisica, uso y usuario de las unidades

respectivas.

3.  RESPONSABILIDADES
3.1 Ayudante de activos Fijos

3.1.1 Realizar las modificaciones en la base de datos ocasionadas

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

3.2 Usuario

3.2.1 Comunicar a la Seccién de Control de Activos fijos cualquier
cambio de usuario, ubicacién, uso, etc., que deba ser

registrado y actualizado en la base de datos.
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4. DEFINCIONES

No aplica.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

No aplica.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Usuario

Gd.1

Envia a la Seccibon de Control de activos Fijos una

comunicacion de cambio de activo fijo via mail o memorando

(por escrito). La comunicacién puede describir cambio de

usuario, ubicacion fisica del activo fijo v uso. Esta

comunicacion debera detallar la siguiente informacion:

Nombre del usuario

Nuamero de empleado
Unidad/Area/ Departamento

Institucién (Banco del Pacifico
S.A./SERENTRESA)

Nuamero de inventario del activo fijo a modificar

Ubicacién fisica del activo fijo

PROTCOM
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6.2 Departamento Técnico del Banco del pacifico S.A. y/o
Unidades Técnicas de SERENTRESA

6.2.1

Envia a la Seccién de Activos Fijos el reporte mensual de
modificaciones a realizar en la base de datos de control de

activos fijos por cambios de usuario y ubicacion.

6.3 Ayudante de Activos Fijos

6.3.1

63.2

6.3.3
6.3.4

6.3.5

6.3.6

Valida la informacién (marca, nimero de inventario, usuarnio,
ubicaciéon) recibida en 6.1.1 t 6.2.1 en la base de datos de
control de activos fijos.

Si la informacion es correcta, pasa al punto 6.3.5; caso
contrario, pasa a la siguiente actividad.

Inspecciona el activo fijo fisicamente e su lugar de ubicacién.
Corrige la no conformidad encontrada en la informacién
recibida.

Ejecuta las modificaciones respectivas en la base de datos de
control de activos fijos

Informa al usuario que las modificaciones requeridas

fueron realizadas.

PROTCOM
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6.4 Usuario

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

banco del Pacifico S.A. pueden unicamente consultar la

informacién , mas no realizar modificaciones) utilizando la

transaccion IAMF, la cual presenta seis sub-transacciones:

IAFT Disponible unicamente para la Division de
Contraloria (ingreso, modificacién y eliminaciéon de
todos los activos de la institucion) v la Secciéon de
Control de Activos Fijos de SERENTRASA.

IAFA Consulta por codigo de activo.

IAFI  Consulta por namero de inventario marcado en
la etiqueta blanca del activos

IAFZ Consulta por niimero de inventario marcado en
la etiqueta azul del activo.

IAFC Consulta de activos asignados a un empleado

(nimero de empleado).

IAFU Consulta por cédigo de ubicacion fisica del

activo.

PROTCOM
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6.4.2 Si las modificaciones realizadas, estan correctas, termina el
procedimiento; caso contrario, continia a la siguiente
actividad.

6.4.3 Comunica a la Seccién de Control de activos Fijos la no
conformidad encontrada en la base de datos. Retorna al

punto 6.3.5.

Termina el procedimiento.

7.  POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO
7.1 Es responsabilidad de cada empleado reportar a la Seccién de
control de Activos Fijos (Unidad Financiera de SERENTRESA)

cualquier novedad que se produzca en los activos tales como:

=  Cambio de ubicacién fisica: movilizacion de un activo

de un lugar dentro de la organizacion

= (Cambio de tenencia: Modificacion del custodio o

responsable del activo.

- Cambio de tenencia: Modificacién del custodio o

responsable del activo.
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. Mal funcionamiento: Averia de tipo técnico en los

activos.

. Mantenmmuento preventivo: Revision penodica del actvo

para su optimo funcronannento.

- Baja técnica del activo: Activos sin uso funcional para

la institucion.

Las novedades por

pérdida de los activos serdn reportadas al

Departamento de seguridad del Banco del pacifico S.A., y copia de este

informe deberd ser enviada a la Seccién de Control de activos Fijos de

SERENTRESA.

7.2 [l usuario deberd cuidar debidamente los activos fijos que la

institucion del

suministre para la ejecucién de su trabajo. La

instituciébn podra solicitar la restituciéon de dichos activos,

acogiéndose a lo estipulado en el Art. 44 del Cédigo de Trabajo.

7.3 El usuario no podra retirar ningtn activo de las instalaciones de

la empresa sin tener la autorizacion respectiva.

7.4 En caso de contrataciones de personal, el jefe inmediato

entregara los activos fijos al usuario e informara a la

PROTCOM
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Seccion de Control activos Fijos los detalles de la asignaciéon
para que actualice la base de datos con la informacion

reportada.

7.5 Al finalizar la relaciéon laboral de un empleado (del Banco del
Pacifico), el jefe inmediato deberd consultar el altimo dia de
trabajo los activos asignados a dicho usuario utilizando la
transaccion IAFC. El jefe inmediato debera verificar la existencia
de los activos fijos y su funcionamiento y comunicar al
Departamento de Personal la recepcion de los activos. Deberd
utilizar el formulario Activacién y /o Modificacién de tenencia
de Activos Fijos, FOR-AF-002-001, en el que se registrard la
recepcion de los activos. El formulario debera ser enviado a la
Seccion de control de Activos Fijos de Serentresa una vez

finalizada la entrega de los activos del desempleado.

7.6 Al finalizar la relacion laboral de un empleado  (de
SERENTRESA), EL jefe inmediato solicitarda a la Seccion de
Control de Activos Fijos la lista de activos asignados al usuario.
El jefe inmediato y el ayudante de Activos Fijos deberan
verificar la existencia de los activos fijos y su funcionamiento y
comunicar a la Unidad de Recursos Humanos y Administracién

la recepcion de los activos. El jefe inmediato debera utilizar el
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Formulario Actualizacion y /o Modificacion de Tenencia
de Activos Fijos, FOR-AF-002-002, en el que se registrara la
recepcion de los activos. Il formulario deber{a ser enviado
a la seccién de control de activos fijos de SERENTERSA una

vez finalizada la entrega de los activos del desempleado.

8. LISTA DE DISTRIBUCION
* Gerente de Operaciones
= Jefe de la Unidad Financiera

* Ayudante de Activos Fijos

;’P { '\‘r
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w
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ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS DE ACTIVOS FIJOS

- DPTO. TECNICO DEL BANCO

USUARIO DEL PACIFICO Y/O UNIDADES | AYUDANTE DE ACTIVOS FIJOS
TECNICAS DE SERENTRESA
INICIO
( ri B ) 6.1.1
Envia a la Seccion de CAF
comunicacién via mail o 6.2.1
memorando (por medio escrito)
. Vo fii
ok Envia a la Seccion de CAF
reporte mensual de
modificaciones a realizar en la
\h base de b3l
dato Valida la informacion recibida en
6.1.1v6.2.1.
»>
.. 5.3
SI Informacion o
es correcta?
NO # 633
Inspecciona el AF fisicamente ¢cn
su lugar de ubicacion.
‘ 634
Corrige la no conformidad
encontrada en la informacion
‘ 635
Ejecuta  las  modificacioncs
respectivas en la base de datos de
GO | ear
1/2
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA

ANEXO UNO

MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS DE ACTIVOS FIJOS

| DPTO. TECNICO DEL BANCO

AYUDANTE DE
USUARIO DEL PACIFICO Y/O UNIDADES
ACTIVOS FIJOS
TECNICAS DE SERENTRESA
2/2
636
Informa al usuario
que las
modificaciones
6.4.1 requeridas fueron
Verificar la informacién en la
base de datos, utiliza la <
transaccion 1AMF
6.4.2
Modificacion
es correctas?
643
Comunica a la Seccion de CAF
Ia no conformidad.
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ANEXO DOS
ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE TENENCIA DE ACTIVOS
FIJOS (BANCO DEL PACIFICO), FOR-AF-002-001

DIVISION/ AREA/ DEPARTAMINTO/SECCION:

FECHA:

RECEPCION DE ACTIVOS

EMPLEADO QUE ENTREGA LOS ACTIVOS FHOS '
NOMBRE: NUMERO:

JEFE QUE RECIBE LOS ACTIVOS FIJOS _
NOMBRE. NUMERO.

REASIGNACION DE ACTIVOS

Por medio del presente certifico que he recibido el reporte de reasignacion de activos del
empleado No , los mismos que pasan bao la responsabilidad del empleado No. .

AYUDANTE DE ACTIVOS FLJOS GERENTE DE OPERACIONES
SERENTERSA SERENTRESA
NOMBRE: NOMBRE:

OBSERVACIONES

Fecha del proceso: Ingresado por:
FOR-AF-002-001/00

PROTCOM CAPITULO 2 Pdg.138 ESPOL
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ANEXO TRES
ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DE TENENCIA DE ACTIVOS
FIJOS (SERENTRESA), FOR-AT-002-002

DIVISION/AREA/ DEPARTAMINTO/SECCION:

FECHA:

RECEPCION DE ACTIVOS

EMPLEADO QUE ENTREGA LOS ACTIVOS FUJOS ’
NOMBRE: NUMERO:

JEFE QUE RECIBE LOS ACTIVOS FUOS ’
NOMBRE: NUMERO:

REASIGNACION DE ACTIVOS

Por medio del presente certifico que he recibido ¢l reporte de reasignacion de activos del

empleado No. , los mismos que pasan bao la responsabilidad del empleado No. ;
~ AYUDANTE DE ACTIVOS FIJOS
SERENTERSA
NOMBRE:
OBSERVACIONES
Fecha del proceso: Ingresado por:

FOR-AF-002-002/00
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PROCEDIMIENTO PARA:

BAJA DE ACTIVOS FIJOS

ELABORADO POR: APROBADO POR:
JEFE DE LA UNIDAD  GERENTE DE OPERACIONES
FINANCIERA

* %k k

LESTA INFORMACION ES CONFIDENCIAL Y PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA
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Coordinar con las diferentes Unidades Técnicas, de Contabilidad y
Contralorfa dej Banco dej Pacifico S.A. y SERENTRESA la baja de los

activos fijos pertenecientes a dichas organizaciones.

2. ALCANCE

El procedimiento explica las actividades a realizar en la baja técnica y

contable para los activos fijos muebles pertenecientes a SERENTRESA vy

al Banco del Pacifico S.A.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe de las Unidades Técnica

3.1.1  Emilir un reporte técnico detallando el estado de los activos

fijos analizados y justificando su baja técnica.

3.2 Jefe de la Unidad Financiera

3.2.1 Verificar que las bajas de activos fijos solicitadas por los

PROTCOM
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usuarios se ejecuten eficazmente por la unidad responsable.

3.3  Ayudante de Activos Fijos

3.3.1 Elaborar el reporte de bajas técnicas de activos fijos
solicitadas por los usuarios.
3.3.2 [jecutar la baja de los activos fijos de SERENTRESA en la

base de datos de control de la organizacion.

333 Coordinar la baja contable de los activos fijos de
SERENTRESA con la Unidad de Contabilidad de la empresa.

334 Coordinar la baja técnica y contable de los activos fijos
pertencecientes al Banco del Pacifico S.A. con la Divisiéon de

Contraloria de dicha institucion.

3.4 Division de Contraloria del Banco del Pacifico S.A.
3.41 Ejecutar la baja en la base de datos y contable de sus activos
fijos.
3.5 Unidad de Contabilidad de SERENTRESA.

3.5.1 Ejecutar la baja contable de los activos (ijos pertenecientes a

la empresa.
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4. DEFINICIONES

41 BAJA TECNICA: Estado en que se declara un activo fijo por

motivos de dano, obsolescencia, pérdida o robo de la unidad.

42 BAJA CONTABLE: Eliminacion del activo fijo en los

documentos contables de la empresa

5. DOCUMENTOS APLICABLES

51  Reportes técnicos para la baja de activos tijos.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Solicitante

6.1.1 Envia via mail o memorando a la Servicio Control de Activos
Fijos una Solicitud de Bajade Activo Fijo solicitando
su baja técnica y detallando los cada motivos para su baja
técnica y detallando los motivos de cada obsolescencia, dano

constante o permanente del activo fijo, entre otros.
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6.2 Ayudante de Activos Fijos

6.2.1

6.2.2

6.23

6.2.4

6.2.5

Valida la informacién especificada en la solicitud de baja
técnica de en la base de datos de control de activos fijos.

Si la baja de; activo fijo es solicitada por una unidad o area
técnica, pasa al punto 6.31; caso contrario, continia a la
siguiente actividad.

Solicita a la wunidad o drea técnica respectiva de
SERENTRESA o del Banco del Pacifico S.A. que valide la
informacion y califique la solicitud de baja del activo fijo si
procede.

Si la unidad o édrea técnica califica que se proceda con la baja
del activo fijo, pasa al punto 6.31; caso contrario, continda a
la siguiente actividad.

Comunica al solicitante la no calificacién de la solicitud de

baja técnica dej activo fijo. Termina el procedimiento.

6.3 Solicita

63.1

Envia el activo fijo a la Seccién de Control de Activos Fijos o

solicita su retiro.

PROTCOM
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6.4 Ayudante de Activos Fijos
6.4.1 Cuando proceda, mantiene el activo fijo bajo custodia en

la Seccioén de Control de Activos Fijos.

6.4.2 Elabora quincenalmente el reporte de bajas técnicas de
activos fijos solicitadas por las unidades o areas técnicas

y usuarios respectivos.

6.4.3 Envia el reporte a la Gerencia de Operaciones de
SERENTRESA.

6.5 Gerente de Operaciones
6.5.1 Analiza y valida la informacién de; reporte de bajas técnicas
solicitadas.

6.5.2  Aprueba la baja técnica de cada activo fijo solicitada.

6.6  Ayudante de Activos Fijos

6.6.1 Saca una copia de; reporte de bajas técnicas solicitadas
aprobado por el Gerente de Operaciones v de los reportes de

las diferentes unidades técnicas y usuarios.
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6.6.2 Si el activo fijo pertenece al Banco del Pacifico S.A., continta

a la siguiente actividad; caso contrario, pasa al punto 6.10-1

6.6.3 Envia el original y copia del reporte de bajas técnicas
solicitadas a la Division de Contraloria del Banco del Pacifico
S.A., junto con los reportes individuales de las Unidades

Técnicas y usuarios.

6.7 Division de Contraloria del Banco del Pacifico S.A.

6.7.1 Firma las copias de los diferentes reportes en la recepcion.

6.8 Ayudante de Activos Fijos

6.8.1  Archiva las copias de los diferentes reportes firmadas por la

Divisiéon de Contraloria.

6.9 Division de Contraloria del Banco del Pacifico S.A.

6.9.1 [Ljecuta la baja técnica (en la base de datos) y contable de;

activo fijo. Termina el procedimiento.
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6.10 Ayudante de Activos Fijos

6.10.1 Envia el original y copia del reporte de bajas de activos fijos
solicitadas aprobado por el Gerente de Operaciones a la

Unidad de Contabilidad de SERENTRESA.

6.11 Unidad de Contabilidad de SERENTRESA

6.11.1 Firma las copias de los reportes técnicos en la recepcion.

6.12 Ayudante de Activos Fijos

6.12.1  Archiva las copias como documentos de respaldo.

6.13 Unidad de Contabilidad de SERENTRESA

6.13.1 Valida las caracteristicas del activo fijo de acuerdo a lo
especificado en los documentos de contabilidad de la

empresa.

6.13.2 Realiza la baja contable del activo fijo.
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LA

SERENTRESA

6.14 Ayudante de Activos Fijos

6.14.1  Realiza la baja del activo fijo en la base de datos de control

Termina el procedimiento

 f

21

y o &

7.3

7.4

POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO

Los usuarios podran solicitar la baja de un activo via mail o
memorandum a la Seccion de Control de Activos Fijos. La
Unidad Técnica respectiva validara la solicitud de usuario que
califica si la baja es procedente

Toda solicitud de baja de un activo fijo debera incluir el
respectivo reporte técnico de la unidad correspondiente para
iniciar el proceso.

El Gerente de Operaciones autorizara la baja de activos fijos de
SERENTRESA y de; Banco del Pacifico S.A., salvo aquellos
pertenecientes a los Departamentos de Computacion vy

Seguridad.

El Gerente de Operaciones decidird el destino de los activos

dados de baja, con excepcién de aquellos pertenecientes a los
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Departamentos de Computacién y Seguridad del Banco del
Pacifico S.A..

8. LISTA DE DISTRIBUCION
¢ Gerente de Operaciones
e Jefe de la Unidad Financiera

e Ayudante de Activos Fijos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE
ACTIVOS FIJOS
AYUDANTE DE ACTIVOS GERENTE DE
SOLICITANTE FIJOS OPERACIONES

8,11

Envia via mai o memo a la
Seccion de control de activos
Fyos una soloftud de Baw
Tecmca de Actvos Fryos, FOR-
AF-003-001 621
Vafda la informacion de la
l_ sokcud de baye tecnica en la
TP 1l base de datos de control de AF
la calficacion de
la soticitud de baja téenica del af &
informacidn de resultados cuando
83,1 v
Envia al AF a la Seccion de
Control de Activos Fyos o
solcita al Ayudante de AF sy
retiro.

> bajo custodia en la Seccitn de

‘ 643

Emda ei reporte al Gerente de
Operaciones de SERENTRESA v 651

o [ Analiza y vaisda o reporte |

85,2
Aprueba la basa Bcwca de cada
AF sohctada
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ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE

ACTIVOS FIJOS

UTNMTDOR_ T OT

NTE AYUDANTE DE ACTIVOS | DIVISION DE CONTRALORIA
- FIJOs DEL BANCO DEL PACIFICO S.A. COI:'::BIUD;:[: oe
8,8,1
Saca copra del reporte aprobado
on 652y de las soiCitudes de
611
66,2
AF perenece
al BP?
técnica?
663
Envia ongmal y copta de los
reportes a la Dmisidn de
Contraioria del BP
6,7.1
] Fuma las copas de los reportes. an ia
s:g recpoion
I Asrchiva las copas de 6,71 i‘———]— 69,1
B [ 7Emﬂvikllbutwmnmhhﬁ‘u
e datos y contable del AF
6,10,1 v 6,111
Envia origmal y copia de los Fitma la copa de 108 reportes en i
—» reportes. a la Unidad de @ —» ™ recapcion '",J
Contabilidad de SERENTRESA i S —
I
6,121
L Archiva copra de 8,11,1 _] =~ 6,131
T Vahda las caracieristoas del AR
T ey, - . de acuerdo a los especificado en
' o > los documentos de la empresa
8,141 v 8,131
Tsiza 12 bajs 001 AF on I Dane [ Reatza ia ba contable del AF ]
de datos. |
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ANEXO DOS

SOLICITUD DE BAJA DE TECNICA DE ACTIVO FIJO, FOR-AF-003-001

s Compafia de Servicios Awdliares del Pacifico S.A.
T2 SERENTRESA Luger y Fecha

it .;;'r'

e
o

L SOLICITUD DE BAJA TECNICA DE ACTIVOS FIJOS

1. USUARIO:

2. NR. DE EMPLEADO:

3. INSTITUCION: BANCO DEL PACIFICO | | SERENTRESA | |
4. UNIDAD/AREA/DPTO./SECCION

5. NR. DE INVENTARIO

6. TIPO DE ACTIVO FLIO:

7. UBICACION

8. USO DIRECTO: si ] w~o [

JUSTIFICACION DE LA BAJA TECNICA DEL ACTIVO FIJO

Obsolesencia | |  Dafoconstanteo [ | Noaplicacién [ |
permanente

Pércide [ | Robo [ ] Otros (Incicaren [ |

Observaciones)

OBSERVACIONES:

Firma Firma
Usuario/Solicitante Jefe de Area

[ CALIFICACION DEL AREA /UNIDAD TECNICA

UNIDAD/AREA TECNICA:
FECHA DE REVICION DE ACTIVO FIJO:

SICALIFICALABAJATECNICA [ |  NOCALIFICALABAJATECNICA [ |

Firma
Jefe de Area / Unidad Técnica
Nombre:
FOR-AF-003-001/00
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OBJETIVO

Determinar la eficacia y validez de la informacién contenida en la base de

datos de activos fijos y el uso que los usuarios aplican a sus equipos, con

el fin de actualizar el sistema CAF vy poder disefiar acciones correctivas

para eliminar las causas de no conformidades, defectos u otras

situaciones no deseables existentes con el proposito de que no vuelvan a

OCUITIT,

2,

ALCANCE

Las auditorias de activos fijos se desarrollaran para el estudio de la base
de datos CAF del Banco del Pacifico S.A. y SERENTRESA.

3

RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe de la Unidad Financiera

3.1.1 Elaborar el plan anual de auditorias 'de activos fijos de;

Banco del Pacifico S.A. y SERENTRESA.

3.1.2 Coordinar con al Ayudante de Activos Fijos el desarrollo de

los Cronogramas de Auditorias especificos.

3.1.3  Verificar la implantacién y eficacia de las acciones correctivas

de las auditorias.
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3.2  Ayudante de Activos Fijos
3.2.1 Elaborar los Cronogramas de Auditorias especificos.
3.2.2  Fjecutar las auditorias programadas de activos fijos.

323 Emilir a la Gerencia de Operaciones los informes de

auditoria de activos fijos.

3.3  Gerente de Operaciones
3.3.1 Aprobar el plan anual de auditorias de activos fijos.

3.3.2 Establecer las acciones correctivas necesarias para cada
observacién o no conformidad levantada en las auditorias de

activos fijos.

4. DEFINICIONES

41  Auditoria de Activos Fijos: Examen metédico e independiente
con el fin de determinar la eficacia y validez de la informacion

contenida en la base de datos de control de activos fijos.
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5. DOCUMENTOS APLICABLES

5.1 Programa Anual de Auditorias de Activos Fijos.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 Jefe de la Unidad Financiera

6.1.1  Elabora el Programa Anual de Auditorias de activos fijos.
Establece las fechas y periodos de las auditorias.

6.2  Gerente de Operaciones

6.2.1 Revisay aprueba el Programa Anual de Auditorias.

6.3 Ayudante de Activos Fijos

6.3.1  Elabora para cada auditoria planificada en el programa anual
el Cronograma de Auditoria, FOR-AF-004-001.

6.3.2  Selecciona aleatoriamente de la base de datos de control de
activos fijos los usuarios que seran auditados.

6.3.3 Imprime el listado de activos fijjos asignado a cada usuario

que serd auditado.
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6.3.4

6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.10

Anexa los listados de activos fijos al Cronograma de

Auditoria.

Si la auditoria es programada, contintia a la siguiente

actividad; caso contrario, pasa al punto 6.3.7.

Comunica via mail a los usuarios que seran auditados la

fecha, hora, objetivo v alcance de la auditoria de activos fijos.
Durante la auditoria, solicita al usuario muestre los activos

fijos asignados al mismo.

Valida la informacién detallada en el listado de activos fijos

anexado al Cronograma de Auditoria.

Registra las no conformidades encontradas durante la

auditoria en la Lista de Verificacién, FOR-AC-004-002.

Finalizada la auditoria, firma la Lista de Verificacion.

6.4 Usuario

6.4.1

Firma en conformidad la Lista de Verificacion.
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6.5 Ayudante de Activos Fijos

6.5.1 Emite a la Gerencia de Operaciones el informe de auditoria que

delalla todas las no conformidades y observaciones levantadas

durante la auditoria de activo fijos. El informe deberd

especificar:

Numero de la auditoria

Fecha de la auditoria

Usuarios auditados

Unidad, departamento o drea

Nombre del auditor

Formato de la Lista de Verificacién utilizada
No conformidades y observaciones levantadas
Conclusiones

Solicitud de acciones correctivas

Firma del auditor

6.6  Gerente de Operaciones

6.6.1 Establece las acciones correctivas para las no conformidades y

observaciones levantadas en la auditoria.
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6.7 Ayudante de Activos Fijos

6.7.1  Ejecuta las acciones correctivas senaladas en6.6.1.

6.8 Jefe de la Unidad Financiera

6.8.1 Verifica la eficacia de cada accion correctiva implantada en

.71,

6.8.2 Si las acciones correctivas fueron implantadas eficazmente,

pasa al punto 6.8.3; caso contrario, retorna al punto 6.7.1.
6.8.3  Cierra cada accion correctiva.

Termina el procedimiento.
7.  POLITICAS APLICABLES AL PROCEDIMIENTO

7.1  Para la elaboracion de; informe de auditoria debera evitarse
juicios personales v comentarios no relevantes. No deberd

reportarse opiniones de cosas que no fueron comprobadas.

7.2 No debera comentarse lo estudiado en las auditorias con otros

usuarios, companias u organizaciones.
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8. LISTA DE DISTRIBUCION
e Gerente de Operaciones
¢ Jefe de la Unidad Financiera

e Ayudante de Activos Fijo

QQ.PD»
# i

i

.
FERAS
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA DE
ACTIVOS FIJOS

JEFE DE LA UNIDAD AYUDANTE DE ACTIVOS
FINANCI GERENTE DE OPERACIONES FIJOS USUARIO
=
N . 811 62,1
Elaborar Programa Annusl de .’lRmayumwumumMm J
auditona de AF —_ 6.3.1
t Elatora Cronograma de Auditonis,
FOR-AF 004-001
v 632
Seiecciona aleatonaments de ia
base de datos CAF los usuanos a
auditar
v 63,3
Imprime listado a AF asignados
a cada usuano
v 634
Anexa kstados a Cronograma de
{Auditoria sorpresa)
>
6.4.1
[ Firma Lista de Vevficacion f
66,1 1] < ]
Fata ias para cada no
ittt 6,7,1
o 681 L [ & #a las acciones comectvas |
Verifica la eficacia de las acuiones
cormectvas implantadas <«
v
682
AC
implantadas?
683
[mwmm 1
v
™)
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ANEXO DOS

CRONOGRAMA DE AUDITORIA, FOR-AF-004-001

8
: §
- 5
:
'+
gs
Z
z

PACIFICO

CRONOGRAMA DE AUDITORIA
AREA/DPTO/UNIDAD | BANCO DEL

NOMBRE

CODIGO DE
USUARIO
REALIZADO POR:

AUDITORIA NR.:
SEMANA NR.

ANO:

e
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LISTA DE VERIFICACION, FOR-AF-004-002

LISTA DE VERIFICACION
USUARIO: ORGANIZACION SERENTRESA [ | 8P [
CODIGO DE USUARIO: FECHA DE AUDITORIA
REA/DPTO/UNIDAD: AUDITOR
I\ A B
AUDITOR AUDOTORIA
GERENTE DE OPERACIONES FECHA:
VERIFICACION Y CIERRE DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS

¢LAS ACCIONES CORRECTIVAS SE HAN IMPLANTADO EFICAZMENTE? ss [ ] w~no []
OBSERVACIONES

JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA FECHA:
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INTRODUCCION

Los gastos o egresos constituven una de las partes de mas atencion y
andlisis de una empresa.

De hecho un buen control de los gastos lograra que se incremente los
ingresos, mejorando asf la estabilidad y organizacién de la empresa.
Mediante este manual usted podrd aprender el manejo de una nueva
aplicacion realizada en Access " CONTROL DE EGRESOS".

La disponibilidad de un nuevo programa dedicado especialmente al
control de gastos permite ofrecer la mdxima facilidad de desarrollo en

un minime tiempo logrando resultados satisfacientes.

ERAS
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31 OBJETIVOS

Los objetivos de este manual son los sigutentes:
e Dar instrucciones al usuario para el manejo adecuado de la
aplicacion.
e Describir paso a paso el uso de esta aplicacion.
o Agilitar el ingreso y la busqueda de datos de los centros de costos,
rubros de gastos, proveedores, facturas, tablas de distribucién de la

empresa.

3.2 DIRIGIDO A:

Personas con conocimiento de Windows v encargadas del control de

egresos de la empresa.

3.3 REQUISITOS DEL SISTEMA

Para instalar la aplicacién "CONTROL DE EGRESOS" se necesitara:
e Windows 98 o Milenium con paquete de Microsoft Office 2000.
e Programa de reduccion de espacio en Disco WINZIP.

* Se recomienda disponer de un mouse.

34 INSTALACION DE LA APLICACION

Para instalar la aplicacién Control de Egresos.mdb realice los siguientes

pasos:
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e Inicie Windows y coloque el Disquete de la aplicacién en la unidad
A:/.

o Haga doble clic sobre el icono de Mi PC en el escritorio.

e Seleccione el icono de Disco 3 1/2 dé doble clic en él,
automadticamente mostrard el contenido del Disquete.

e Haga clic derecho sobre el archivo CONTROL DE EGRESOS.mdb y
escoja la opcién copiar.

* De clic en el botén inicio y seleccione la opcién Programas

e Entre al Explorador de Windows dando un clic sobre él.

e Haga clic en la unidad de destino en este caso la carpeta C: / Mis
documentos.

¢ De clic derecho en C: / Mis documentos y escoja la opcion pegar.

35 INICIAR LA APLICACION
Para iniciar la aplicacion ingrese al Explorador de Windows.
e Seleccione la carpeta C: / Mis documentos donde se encuentra el
archivo.
e Haga clic en el archivo Control de Egresos.mdb y se abrird la
aplicacion.
Al iniciarse la aplicacién se visualiza la pantalla del Menua Principal

como se muestra a continuacion;
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é’f& #6

Fig. 3.1 Mena Principal

Como habrd observado en la Fig. 3.1 Control de Egresos le ofrece 4
funciones principales para realizar el control de los gastos de la empresa:
¢ Mantenimiento de Datos

e Procesos

Al pulsar el boton de la opcion Mantenimiento de Datos

automdticamente ingresaremos al Mena de Mantenimiento. (véase

seccion 3.7)
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de Procesos tendra acceso al Menu de

informes (véase la seccién 3.10).

Finalmente haga clic sobre el botén Salir con el cual saldra

completamente de la aplicacion.

3.6 COMO USAR LA OPCION BUSCAR

Sirve para solicitar un registro especifico en un formulario activo.

Presione el botén Buscar

Automaticamente aparecera la ventana de Buscar y Reemplazar, que se

observa a continuacion:

Buscm y lPempla?al

Flg. 3 2 Cuadro de Buscary Reemplazar
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Esta opcién harda la basqueda dependiendo del campo donde se
encuentra ubicado el cursor.

Ejemplo:

En este ejemplo se buscard el rubro de gasto que usted requiera de
acuerdo a la ubicacion del cursor.

Si esta ubicado en NUMERO DE REGISTRO buscard los rubros de gasto
de acuerdo al Numero de Registro.

Si el cursor estd ubicado en el campo NOMBRE DE GASTO, buscard los

rubros de gastos de acuerdo al Nombre de Gasto

Fig. 3.3 Ejemplo de Basqueda de Rubros de Gastos

» Digite el dato requerido en el campo Buscar (véase Fig.3.2).

e Seleccione el campo por el cual estd buscando dando clic en la
flecha derecha de la opcién Buscar en: . (Fig. 3.2).

e Luego presione el boton Buscar siguiente, (Fig. 3.2) esto lo llevara a

los datos requeridos en el Formulario activo.

El cuadro de Buscar y Reemplazar tiene otras opciones como:
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Coincidir: Especifica donde estan ubicados los datos en el campo. Puede
especificar la busqueda de datos en cualquier parte del campo (Cualquier
parte del campo), de datos que llenan el campo completo (Haber coincidir
todo el campo), o datos ubicados al comienzo del campo ( Comienzo del

campo ). Seleccione uno de la lista desplegable.

Buscar: Especifica si la busqueda se produce desde el registro activo
hacia el principio de los registro ( Arriba); hacia abajo hacia el final de
los registros (Abajo); o de forma que se busque en todos los registros
(Todos ). El valor predeterminado es todos. Seleccione uno de la lista

desplegable.

Mayasculas y MindGsculas:

Especifica si la busqueda tiene en cuenta la coincidencia de mayusculas y
mintsculas, (las letras maytasculas y mindsculas deben coincidir
exactamente). El valor predeterminado es no es decir debe de estar sin

visto.
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Buscar los campos con Formato:
Especifica si la basqueda incluye los datos con formato. El valor

predeterminado es no es decir debe estar desactivada.

Finalmente tenemos el botén %W m.: el cual cerrard el cuadro de
Basqueda una vez que haya finalizado su trabajo.

3.7 MANTENIMIENTO DE DATOS

En esta secciéon de la aplicacién nos sirve para alimentar la informacion

necesaria que interviene en el manejo de los gastos tales como Tipos de
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Gasto, Centro de Costo, Rubros de Gastos, Tabla de Distribucion Y
Proveedores.

Al pulsar el botén de Mantenimiento de Datos en el Menu

Principal (véase Fig. 3.1) ingresara al formulario que se muestra a

continuacion:

tormulario de Centros de Costos. ( Véase seccién 3.7.2).
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Al pulsar el botén n
formulario de Rubros de Gastos. (Véase seccion 3.7.3).

de la opcion Rubros de Gastos ingresara al

pegibatied
Al pulsar el botén Q de la opcién Tabla de Distribucién ingresara
al formulario de Tabla de Distribucién. (Véase secciéon 3.7.4).

Al pulsar el botén H de la opcion Proveedores ingresara al formulario

S

de Proveedores. (Véase seccion 3.7.5).

Al pulsar el boton “4 de la opcion Cerrar, cerrara el formulario y

s <

regresara al Menu Principal (Fig. 3.1)

3.7.1 TIPOS DE GASTOS

En este formulario es encontraremos los tipos de gastos que posee la

empresa.

¥ i A
i

) .
BT datyys
ST

Para ingresar haga clic en el boton de la opcion Tipos de Gastos
del Menu Mantenimiento de Datos (Fig. 3.4).

Automaticamente aparece el Formulario que se muestra a continuacion:

Fig. 3.5 Tipo de Gasto
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Mediante los siguientes botones detallados a continuacion usted se

podréa movilizar entre los registros ingresados en la aplicacion

BT

Si desea ir al primer registro que ingreso presione ?;ﬂ“: automaticamente

se colocard en el registro inicial.

Para ir al registro anterior presione y regresard a los datos anteriores
de uno en uno. |

Para ver el siguiente registro de clic ey podra ir al siguiente registro
ingresado.

y automdticamente se colocard

Para ir al Gltimo registro presione | M.

en el altimo registro ingresado.

T

Para ingresar un nuevo Tipo de Gasto presione [**| e ingrese los

siguientes datos:

6. Tipo de Gasto:
Es el nimero con el cual se reconoce al gasto, por ejemplo el gasto 1
corresponde a todos los gastos tipo directo.
7. Descripcion:

Se coloca el tipo de Gasto ya sea directo o indirecto.

Para grabar los nuevos registros presione el boton GUARDAR vg

Para borrar o eliminar un registro presione el boton ELIMINAR ig

Para Buscar Registro presione el botén BUSCAR y siga lo descrito

en la seccidn 3.6 de este manual.
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Para salir del formulario haga clic sobre el boton CERRAR Pk y

regresara al Men Mantenimiento de Datos. ( véase Fig.3.4 ).

3.7.2 CENTROS DE COSTO
El objetivo es almacenar los nombres de cada uno de los centros de costos

de la empresa.

Para ingresar en el formulario presione el botén de la opcion

Centros de Costo del Ment Mantenimiento. ( Fig.3. 4)

Automaticamente aparece el Formulario que se muestra a continuacion:

< CENTHOS DE €0STO.

Fig. 3.6 Centros de Costo

Mediante los siguientes botones detallados a continuacién usted se

podra movilizar entre los registros ingresados en la aplicacion:

Si desea ir al primer registro que ingres6 presione L2234 automaticamente

se colocard en el registro inicial.

Para ir al registro anterior presione {v regresara a los datos anteriores

de uno en uno.
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Para ver el siguiente registro de clic ey podra ir al siguiente registro

ingresado.

i & .
Para ir al altimo registro presione f:ﬁ,; y automaticamente se colocara

en el altimo registro ingresado.

Para ingresar un nuevo Centro de Costo presione e ingrese los

siguientes datos:

1. Cédigo:
Es la abreviatura o iniciales con la que se conoce al centro de costo.
2. Nombre:

Es el nombre completo del centro de costo.

Para grabar los nuevos registros presione el boton GUARDAR

Para borrar o eliminar un registro presione el boton ELIMINAR [

¢

’-:-,Hﬁ.

ritdd

y siga lo descrito

Para Buscar Registro presione el botén BUSCAR

en la seccion 3.6 de este manual.

Para salir del formulario haga clic sobre el boton CERRAR {£Zid vy
regresara al Mena Mantenimiento de Datos. ( véase Fig. 3.4 ).

3.7.3 RUBROS DE GASTOS
El objetivo de este formulario es ingresar y almacenar cada uno de los
gastos en que incurre la empresa, identificar que tipo de gasto es y a que

tabla de distribuciéon pertenece.
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Para ingresar en el formulario presione el bot6n .Eiv"--,-, e la opcién Rubros

de Gastos del Menu Mantenimiento de Datos. ( Fig. 3.4)

Automdticamente aparece el Formulario que se muestra a continuacién:

[ = ———————————————r——————————

'z RUBRDS DE GASTOS

Fig. 3.7 Rubro de Gastos

Mediante los siguientes botones detallados a continuacion usted se

podra movilizar entre los registros ingresados en la aplicacion:

A automaticamente

Si desea ir al primer registro que ingres6 presione |

se colocard en el registro inicial.

L'f-. v ety

Para ir al registro anterior presione [ ]y regresard a los datos anteriores

de uno en uno.

N . : 85 . .
Para ver el siguiente registro de clic en )‘ﬁ, y podra ir al siguiente

registro ingresado.

Para ir al altimo registro presione y automaticamente se colocara

en el ultimo registro ingresado.

Para ingresar un nuevo Rubro de Gastos presione e ingrese los

siguientes datos:
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1. Nuamero de Registro:

Es el nimero correspondiente de ingreso que le pertenece al rubro de
gasto a digitar.

2. Nombre del Gasto:

Es el nombre de cada rubro de gasto que tiene la empresa.

3. Tipo de Gasto:

Se detalla cuales son los tipos de gastos que posee la empresa.

Selecciones uno de la lista despegable:

4. Tabla de Distribucion:
En este combo se detallan los nombres de cada una de las tablas de
distribucion de la empresa. Seleccione la tabla a la cual corresponda el

gasto en la lista despegable:

Para grabar los nuevos registros presione el boton GUARDAR

Para borrar o eliminar un registro presione el botén ELIMINAR “"*

Para Buscar Registro presione el boton BUSCAR [ v siga lo descrito

en la seccion 3.6 de este manual.
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Para salir del formulario haga clic sobre el boton CERRAR y

regresara al Mentt Mantenimiento de Datos. ( véase Fig. 3.4 ).

3.7.4 TABLA DE DISTRIBUCION
En este formulario se ingresara los nombres de cada una de las

tablas de distribucién a las cuales se disgregan los gastos de la empresa.

Para ingresar en el formulario presione el botén ] dela opcién Tabla
de Distribucién del Ment Mantenimiento de Datos. ( Fig. 3.4)

Automaticamente aparece el Formulario que se muestra a continuacion:

Fig. 3.8 Tabla de Distribucion

Mediante los siguientes botones detallados a continuacion usted se

podra movilizar entre los registros ingresados en la aplicacion:

Si desea ir al primer registro que ingresé presione| j¢ | automaticamente

se colocard en el registro inicial.

Para ir al registro anterior presione | *|y regresard a los datos anteriores

de uno en uno.
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Para ver el siguiente registro de clic eny podra ir al siguiente registro
ingresado.

Para ir al altimo registro presione

en el altimo registro ingresado.

Para ingresar una nueva Tabla de Distribucioén presione |

los siguientes datos:

1. Namero de Tabla:

Se ingresa el nimero asignado a la tabla .

2. Nombre:

Se coloca el nombre respectivo de la tabla de acuerdo al namero

ingresado.

Para grabar los nuevos registros presione el boton GUARDAR

Para borrar o eliminar un registro presione el botén ELIMINAR

Para Buscar Registro presione el botéon BUSCAR

en la seccion 3.6 de este manual.

Para salir del formulario haga clic sobre el boton CERRAR »ﬁ—‘; v
regresara al Ment Mantenimiento de Datos. ( véase Fig. 3.4 ).
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3.7.5 PROVEEDORES
En este formulario se detallan y almacenan los datos requeridos de los
proveedores que negocian con la empresa. Se ingresa nombre, teléfono,

unidad a la que provee, direccion, etc.

Para ingresar en el formulario presione el botén de la opcién

Tabla de Distribucion del Ment Mantenimiento de Datos. ( Fig. 3.4)

Automaticamente aparece el Formulario que se muestra a continuacion:

e

Amazonas 5246 e Islas

Fig. 3.9 Proveedores

Mediante los siguientes botones detallados a continuacion usted se

podra movilizar entre los registros ingresados en la aplicacion:
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Si desea ir al primer registro que ingres6 presione f;(f; automaticamente

se colocara en el registro inicial.

et

Para ir al registro anterior presione ~ y regresara a los datos anteriores
de uno en uno.

Para ver el siguiente registro de clic enf:g°4 y podrd ir al siguiente registro
ingresado. =

Para ir al Gltimo registro presione y automaticamente se colocara

en el altimo registro ingresado.

Para ingresar una nueva Tabla de Distribucion presione ¥4 e ingrese

los siguientes datos:

1. Namero de Registro:

Es el namero de ingreso correspondiente que la aplicacion coloca
automadticamente al ingresar un proveedor.

2. Nombre:

Nombre de la empresa o persona que provee los materiales a la
empresa.

3. Teléfono:

Se ingresa el numero telefénico del proveedor

& Faxt

Digite el namero de fax del proveedor, si lo tiene.

5. Direccion:

Detalla la direccion exacta del proveedor.
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6. Unidad

En el combo se muestra cada una de las unidades o centros de costo de
la empresa. Seleccione en la lista desplegable la unidad a la cual
distribuye el proveedor a ingresar.

7. Contacto

Es la persona con la cual se ejecutan los tramites, pedidos, etc

8. Proveedor por

Se detalla la actividad del proveedor y los materiales que suministra.

Para grabar los nuevos registros presione el boton GUARDAR

T
Para borrar o eliminar un registro presione el boton ELIMINAR gﬁ

Para Buscar Registro presione el boton BUSCAR } E y siga lo descrito

en la seccion 3.6 de este manual.

Para salir del formulario haga clic sobre el boton CERRAR regresara

al Menu Mantenimiento de Datos. ( véase Fig. 3.4 ).

3.7.6 CERRAR Y
= gt
Una vez terminado el trabajo en esta seccion, de clic en el boton [ ##- x ’
— . !
del Ment Mantenimiento de Datos y retornard al Ment Principal de 2
Control de Egresos. (Véase Fig. 3.1)
NAS
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3.8 PROCESOS
Esta seccion de la aplicacion nos servira para alimentar informacion con
operaciones mds complejas como calculos y distribucién de montos de

las facturas a ingresar a sus respectivos Centros de Costo.

de Procesos en el Mena Principal (véase Fig. 3.1)

4

Al pulsar sobre el bot6n "

ingresara al proceso, que le permitird almacenar los porcentajes de los

de la opcion Tarjeta de Distribucion

centros de costos mes a mes. ( Véase seccion 3.8.1)

g v
qu

Al pulsar sobre el botén pesd™

de la opcion Registro de Factura lo llevara
al proceso en el cual podra realizar el ingreso de las facturas que han sido

un egreso para la empresa. (Véase seccion 3.8.2)
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Al dar clic sobre el botén
formulario y regresara al Ment Pnnupal ( Véase Fig. 3.1)

de la opcién Cerrar, cerrara el

3.8.1 TARJETA DE DISTRIBUCION
Este proceso sirve para ingresar y almacenar los porcentajes de cada uno

de los centros de costo, mes a mes de las distintas tablas de distribucién.

Para ingresar al proceso presione el boton [##F {de la opcion Tarjeta de

Distribucion del Mena Procesos. (véase Fig. 3.10 ).
Automaticamente aparece la ventana del proceso como se muestra a

continuacion:

Fig. 3.11 Taqeta de Dlsmbucn‘m
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Mediante los siguientes botones detallados a continuacién usted se

podra movilizar entre los registros ingresados en la aplicacion:

Si desea ir al primer registro que ingresd presione automaticamente
se colocara en el registro inicial.

Fﬁﬁ?ﬁ
Para ir al registro anterior presione i y regresara a los datos anteriores
de uno en uno.
Para ver el siguiente registro de clic en %] v podrad ir al siguiente

registro ingresado.

Para ir al altimo registro presione y automdticamente se colocard
en el altimo registro ingresado.

Para ingresar una nueva Tarjeta de Distribucién presione { e ingrese

los siguientes datos:

1. Namero de Tabla:

Es el namero asignado a la tabla .

2. Tabla de Distribucion:

Se detalla el nombre de cada una de las tablas de Distribuciéon de
disgregacion de gastos. Seleccione de la lista desplegable el nombre de
la tabla a ingresar.
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3. Mes:
Muestra mediante un combo los meses del ano. Seleccione de la lista

desplegable el mes que corresponde.

4. Ano:
Digite el afio en curso.
5. Centro de Costo (columna):

Se coloca el nombre de cada centro de costo.

De clic en la flecha del combo y mediante la lista desplegable
selecciones el nombre del centro de costo, realice el mismo paso en

cada linea.

-+ {|Mensajeria y Conser jeria
- {|Maquinas de Oficina

1| Sistemas Eléctricos
~1|Servicios Generales

I Staff
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6. Porcentaje (Columna):
Se ingresa los respectivos porcentajes mensuales de cada centro de
costo.

Ambas columnas completas se visualizan de la siguiente manera:

- |Correspondencia 0
- {Mensajeria y Conserjeria 15
~“IMaquinas de Oficina 10
Sistemas Eléctricos 0
Servicios Generales 15
Staff 40
Taller Automotriz 0

Para grabar los nuevos registros presione el boton GUARDAR

Para borrar o eliminar un registro presione el botén ELIMINAR

en la seccién 3.6 de este manual.

Para salir del formulario haga clic sobre el botén CERRAR

regresard al Mena Procesos. ( véase Fig. 3.10 ).

3.8.2 REGISTRO DE FACTURA
Mediante este proceso se podrd realizar el ingreso y almacenamiento de

todas las facturas que han significado un egreso para la empresa.
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A su vez permitira la distribucion del monto de cada factura de acuerdo
al rubro y tipo de gasto, mostrando su disgregacion en cada centro de

costo de acuerdo al porcentaje asignado en cada mes.(véase seccion 3.10).

del proceso Registro de Factura del

 prme |
i |
il

Para ingresar presione el botonj
Menu Procesos. (Fig. 3.10 ).
Automadticamente aparece la ventana del proceso como se muestra a

continuacion:

= ‘REGISTRO DE FACTUR

dos items cobrados en el conbiato de - £
RUBRO

A Servicios Generales
i Taller Automotriz

T T et e e g

Fig. 3.12 Registro de Factura

Mediante los siguientes botones detallados a continuacion usted se

podra movilizar entre los registros ingresados en la aplicacién:

PROTCOM CAPITULO 3 Pag. 192 ESPOL



\ 3\ SERENTRESA Manual de Usuario

. A% SERViTI0S AUIL ARES DEL PACIFICO §.4

b &

1 automaticamente

Lo

Si desea ir al primer registro que ingresé presione| j§

32

se colocara en el registro inicial.

T
Para ir al registro anterior presione “4;," y regresara a los datos anteriores

de uno en uno.

Para ver el siguicente registro de clic en

registro ingresado.

e . , ¥
Para ir al altimo registro presione | M

en el altimo registro ingresado.

Para ingresar un nuevo Registro de Factura presione{ |

e ingrese los

siguientes datos:

1. Namero de Ingreso:

Es el nimero de ingreso que recibe automaticamente la factura al ser
mgresada.

2. Fecha de Emision:

Es la fecha en la cual se emiti6 la factura. Su formato es: dd/mm/aaaa
Ej: 05/12/2001.

3. Orden de Trabajo:

Es el numero de orden o pedido donde se cotiz6 la compra.

4. Namero de Factura:

Es el nimero de block de la factura, es decir el namero de imprenta de
esta.

5. Descripcion:

La explicacion de la emision de la factura.

6. Proveedor:

Detalla el nombre de cada proveedor de la empresa. Seleccione de la

lista despegable:
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7. Monto:

Se digita el valor a pagar de la factura.

8. Rubro:

Detalla el nombre de cada uno de los rubros de gastos de la empresa.

Seleccione de la lista despegable el rubro que corresponda a la factura.

351 Gastos de Teldiono y fax
| Combustible y Lubricantes 3

Una vez ingresados todos los datos requeridos, presione el botén | S

y automadticamente se mostrard la distribucién del monto en cada centro

de costo en el detalle de factura. (véase seccion 3.9).

Para grabar los nuevos registros presione el boton GUARDAR |

4

Para Buscar Registro presione el boton BUSCAR ﬁ—a *

v siga lo descrito

en la seccion 3.6de este manual.
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Para salir del formulario haga clic sobre el boton CERRAR

S

-l

e P
S

regresara al Menu Procesos. ( véase Fig. 3.10)

3.9 DISTRIBUIR EL MONTO

Al ingresar una nueva factura es de importancia saber el porcentaje de
gasto que signific6 ese monto a cada centro de costo de la empresa, para
asi obtener un mejor control y conocer la distribucion correcta de cada

unidad.

Mediante el proceso Registro de Factura se podrda mostrar

La fecha de emision, Orden de trabajo, Namero de Factura, Descripcion y
haya seleccionado el proveedor.

Es de mucha importancia que se cerciore que tanto el campo MONTO
como RUBRO se encuentren correctamente ingresados. El proceso se

visualizard de la siguiente manera:

Fig. 3.13 Distribuir Monto
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Para mostrar la distribucién del monto haga clic sobre ¢l botén

Automaticamente se visualizara:
¢ El Nombre del Centro de Costo
» El porcentaje ingresado en la tarjeta de distribucion
e El total que es la disgregacion del monto de la factura a cada centro

de costo.

Fig. 3.14 Distribucion del Monto Completa

ADVERTENCIA:

Al momento de chequear Registros de Facturas va ingresadas con rubro
de gasto tipo directo, se debe tener mucho cuidado con el botéon
Distribuir puesto que si se presiona nuevamente se eliminaran los datos

del registro activo.
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Para grabar los nuevos registros presione el boton GUARDAR

Para Buscar Registro presione el boton BUSCAR & y siga lo descrito

en la seccion 3.6 de este manual.

Para salir del formulario haga clic sobre el boton CERRAR v

regresara al Mena Procesos. (véase Fig. 3.10)

3.10 INFORMES

Los Informes son todos los documentos listos para imprimir , de acuerdo

a la informacion requerida de la aplicacion .

Para ingresar al Menu Informes pulse el botén

Informes del Mena Principal ( Fig. 3.1).

de la opcion

Automaticamente ingresara al formulario que se muestra a continuacion:

R e e e P e e

] & CONTROLES DE IMFORMES

Sl b e - 3 555

Fig. 3.15 Informes
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Haga clic en el botén de la opcién Registro de Factura por Fecha,
ingresara al Formulario en el cual usted podra solicitar un informe de las

facturas por la fecha que desee. ( véase seccion 3.10.1)

Haga clic en el botén de la opcién Tarjeta de Distribucién por
Fecha, ingresard a un formulario en el cual usted podra solicitar las
tarjetas de distribuciéon de un mes o meses que desee. (véase seccion

3.10.2)

Haga clic en el botén ||
Formulario en el que podra solicitar los rubros de gastos de acuerdo a su

tipo. (véase seccion 3.10.3)

Haga clic en el bot6n
ingresard al Formulario respectivo y podra solicitar los totales de los

centros de costos por fecha. (véase seccion 3.10.4)

Al dar clic sobre el botén de la opcién Cerrar, cerrara el

formulario y regresara al Mena Principal. ( Véase Fig. 3.1)

3.10.1 REGISTRO DE FACTURA POR FECHA
El objetivo de este informe es mosirar todas las facturas comprendidas

entre una fecha y otra.
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Para ingresar haga clic en el botén de la opcién Registro de Factura
por Fecha en el Menta de Informes. (Fig. 3.15).

Automdticamente aparece el Formulario que se muestra a continuacion:

Fig. 3.16 Registro de Facturas por Fechas
Para solicitar la informacién requerida llene los siguientes campos:

1. Fecha Inicial ( dd/mmy/aaaa):

Digite la fecha desde donde desea que se muestre las facturas, utilice
el formato especificado Ej:  06/12/2001.

2. Fecha Final ( dd/mm/aaaa ) :

Escriba la fecha hasta donde desea que se muestre la informacion,

utilice el formato especificado. Ej: 31/12/2001.

Para visualizar el informe presione

A continuacién se mostrara todas las facturas requeridas de acuerdo a las

fechas ingresadas.
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: ‘ Factaa por fecha

e, 1
2 gl Facturas por Fecha

I

] Pl MY Desde 01102001  Hasta. 30/ ¥2001

Rubro del Gasto Mimero Fact Momto Centro Costo Paarmtaje  Tatal

Peoha 11090r 2001
Amoedade Ofciass Tlaa 708 st 42s 14073
SG Wa 2241
MO 154 @w»
MC USR] 188
[ate) 959 8la1
Ccu an N5

Fig. 3.17 Informe de Factura por Fecha

Para imprimir el informe presione ﬁ vea la seccién 3.11 el informe
o

No.1 Factura por Fecha.

Si desea cerrar el formulario Registro de Factura por Fecha presione | fil¢

y regresara al Menu Informes ( Fig. 3.15).

3.10.2 TARJETA DE DISTRIBUCION POR FECHA
Mediante la ejecucion de este informe, se podra obtener la informacién de
los porcentajes de las tablas de distribucién de los centros de costos, de

acuerdo al mes y al ano.
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Para ingresar haga clic en el botén de la opcién Tarjeta de

Distribucién por Fecha en el Mena de Informes. (Fig. 3.15).

Automaticamente aparece el Formulario que se muestra a continuacion:

'S~ TARJETA DE DISTRIB

R

1‘ &

Fig. 3.18 Tarjeta de Distribucion por Fecha

A continuacion realice los siguientes pasos:

1. Presione la flecha que esta ubicada de lado derecho de la opcioén

Mes Inicial automaticamente mostrara los meses del ano.

2. Seleccione el mes inicial
3. Ingrese el ano inicial
4. Presione la flecha que esta ubicada de lado derecho de la opci6n

Mes Final automadticamente mostrara los meses del ano.
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5. Seleccione el mes final
6. Ingrese el ano final

Para visualizar el informe presione

A continuacion se mostrard el informe con todas las tablas de distribuciéon

requeridas entre los meses y anos ingresados. Ast:

ca | ablaDistnbucion entire lecha

. . B Tabla de Distribucion enitre Fecha |
s JR Desde 10 - 2009 Hasta +1- 2001 ]
SERENTRESA i
—tOTOL AL O NN ST -'.-;?;
(] Nombre. # Persomas Nacional Mes 10 Ao 20M ; ;
‘ W p
1 Clmatiracbn 241 ‘ 1
;4 Comespondencia 2715 i
: Miquinas da Ofcna 137 "* 5
Mensajedia y Consereria a8 42 e
Serwdos Generales 20.12 4
Z Sisterrms Bacticos 275
’ T ser Autamotre 278
"J Nombre: W FParsonas Nacional Mes: " Afip: 2001 :
j Chnatizacin 241 !
3 Corespondencia 27168
; Méquinas de Otdna 137
E Mensajera y Consarjeia 28 43 1
9 Serddes Genersles

Fig. 3.19 Informe de Tarjetas de Distribucion por Fecha.
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Para imprimir el informe presione = la seccion 3.11 el informe

No.2 Tabla de Distribucion entre Fecha.

Si desea cerrar el formulario Registro de Factura por Fecha presione

y regresara al Menu Informes ( Fig. 3.15).

3.10.3 TIPO DE GASTO

Este informe permitira observar todos los rubros de gastos de acuerdo a

su tipo .

Para ingresar haga clic en el bot6n

en el Menu Informes ( Fig. 3.15).

de la opcién Tipo de Gastos

Automaticamente aparecerd el formulario que se muestra a continuacion:

% TIPO.DE GASTO POR NOMBRE

A i

Fig. 3.20 Tipo de Gastos

A continuacion realice los siguientes pasos:
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Presione la flecha derecha del combo NOMBRE DEL TIPO vy

automaticamente mostrard los 2 tipos de gasto.

Seleccione el tipo de Gasto

Para visualizar el informe presione

A continuacién se mostrara el informe con todos los gastos ya sea directos

o indirectos de la empresa. Asi:

« TIPD DE GASTD

R
P‘ e TIPO DE GASTO
SERENTRESA
| DESCRI PCION Directe
NOMERE DE GASTO Nombre de I Tabia de Distribucion.
Aamertacier, Morto de Di stribucién -
Articulos Verios Monto de Diatribucion
Alendones Monto de Distribucion
Baja de Carteras de Facturas Monto de Di gribucién
Baya de Equipos de Comunca Monto de Distribucion
Baja de Equipos de Limpes Mortto de Distribucicn
Baja de Equipos de Ofidna Morto de Distribucion
Beja de Equpos de Sistemas Monto de Distribucion
Baja de Herramientas y Utiles Monto de Distribucion
Baja de Mueble y Enseres de Morto de Distribucikon
Bodegas Monto de DI Aribucion
Bono de Desempefio Arual Monto de Distribucion
Bono def roducti vdad Morto de Di dribucion
| Pigina vimge e oA S _‘fg

e v e i Lo o 3 Ll ah s o e g 3 Pl Ve Sk B e ¢ e e s o L e are b e B -t

Fig. 3.21 Informe de Tipo de Gasto
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Para imprimir el informe presione

No.3 TIPO DE GASTOS.

Si desea cerrar el formulario Tipo de Gastos presione [ B2 |y regresara al

Menu Informes.( Fig. 3.15).

3.10.4 CENTROS DE COSTO POR FECHA
En este informe se podrd solicitar los totales de distribuciéon de cada

centro de costo entre las fechas que se necesite.

Para ingresar al formulario presione de la opcién Centro de

Costo por Fecha del Ment Informes ( Fig. 3.15)

Automdticamente aparecerd el formulario que se muestra a continuacion:

CENTHE}S DE COSTO ENTRE FECHA

Fig. 3.22 Centros de Costo por Fecha

A continuacion realice los siguientes pasos:
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- Ingrese la fecha inicial siguiendo el formato (dd/mm/aaaa) Ej:
01/12/2001.
- Ingrese la fecha final siguiendo el formato (dd/mm/aaaa) Ej:
31/12/2001

Para visualizar el informe presione

A continuacion se mostrara el informe de los Totales de Distribucion en

los Centros de Costo de acuerdo al periodo requerido. Asf:

f VTolaEVCentm de L';slo por Periodo e

i

i

e, {
N Total Centro de Costo por Periodo |
e i Desde 0171001 Hasta: 31/ 10/01 !
SERENTRESA 3 }
Nombre: Total b

et B

Climatizacion 593,92 < ‘
Correspondencia 391,72 :

 §

Méquinas de Oficina 292,28 # b

i

Mensajeriay Conserj 618,14 i

|

Senicios Generales 142479 ;

i

Sistem as Eléctricos 2983,53 i

Staff 800 i

!

Taler Atomotriz 1104, 66 i

1

Total de Egreso 8209,04 i

1

o— . =

Fig. 3.23 Informe de Centro de Costo por Fecha
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Para imprimir el informe presione |&§] vea la seccion 3.11 el informe

No. 4 Centro de Costo por Fecha.

Si desea cerrar el formulario Centro de Costo por Fecha presione k le{ Vv

regresara al Menu Informes. ( Fig. 3.15)

3.11 MUESTRARIO DE REPORTES

A continuacion se presentara un muestrario de los siguientes informes en

su forma natural:

1. Registro de Factura por Fecha

2. Tarjeta de Distribucién por Fecha
3. Tipo de Gastos

4. Centro de Costo por Fecha
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SERENTRESA Desde: 01/10/2001  Hasta: 30/11/2001

Rubro del Gasto  Numero Fact. Monto Centro Costo Porcentaje  Total

Fecha: 10/10/2001
Qastos de Representa 0 500 SC 255 12765
SE 224 111,80
MO 2,08 10,40
MC 206 103,15
co 149 74 40
CM 6,74 33,70
TA 7.78 38,90
Arriendode Oficinas 7144 1706 SE 8,25 140,75
co 9,59 163,61
SG 15.4 263,41
MC 0.1 188
TA 578 985,39
MO 354 60,39
CM 53 90,59
Bodegas 7146 724 CM 10 72,40
MO 50 362,00
TA 0 0.00
SE V] 0,00
MC 15 108,60
co 0 0.00
SG 0 0,00
Envio de Encomienda 7145 708 TA 7.78 §5.08
SG 255 180,75
SE 224 158 31
MO 2,08 1473
CM 674 4772
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\ Tabla de Distribucion entre Fecha

Desde: 10 - 2001  Hasta: 11 - 2001
SERENTRESA

Centros de Costo Parcentaje
Nombre: = Personas Nacional Mes: 10 Afo: 2001
Climatizacion 241
Correspondencia 27.15
Maquinas de Oficina 1,37
Mensajeria y Conserjeria 36,43
Servicios Generales 26,12
Sistemas Eléctricos 275
Taller Automotriz 378
Nombre: = Personas Nacional Mes: " Afo: 2001
Climatizacion 241
Correspondencia 27,15
Maquinas de Oficina 137
Mensajeria y Conserjeria 3643
Servicios Generales 2612
Sistemas Eléctricos 2,75
Taller Automotriz 3,78
Nombre: Area (m2) Mes: 10 Afp: 2001
Climatizacion 5,31
Correspondencia 359
Maquinas de Oficina 3,54
Mensajeria y Conserjeria on
Servicios Generales 15,44
Sistemas Eléctricos 8,25
Taller Automotriz 57,76

Sabado, 15 de Diciembre de 2001 Pagina | de 9
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N TIPO DE GASTO

SERENTRESA

DESCRIPCION Indirecto

NOMBRE DE GASTO

Nombre de la Tabla de Distribucion:

Alquiler de Casilla

Armiendode Oficinas

Asesoria y Uso infraestructura
Camara de Comercio

Cuerpo de Bomberos

Envio de Encomiendas
Equipos y Sistemas

Gastos de Agua

Gastos de Comisiones
Gastos de Intereses

Gastos de multas

Gastos de Publicidad

Gastos de Representacion
Gastos de Teléfono y fax
Gastos Luz

Gastos Varios

Gastos Y tramites

Honorarios a Profesionales
Impuesto a Cuerpos de Bomb
Impuestos a la Circulacion de

Impuestos Municipales

Sabado, 15 de Diciembre de 2001

Facturacién
Area (m2)
Facturacion
Facturacion
Area (m2)
Facturacion
Facturacion
# Personas Nacional
Salario
Salario
Salario
Facturacion
Facturacion
Facturacion
Facturacion
Facturacion
Facturacion
Facturacion
Area (m2)
Facturacion

Area (m2)
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L 2 Total Centro de Costo por Periodo
Yy s Desde: 01/10/2001  Hasta: 30/11/2001
CEREMTRESA

Nombre: Total

Climatizacion 3.572,36

Correspondencia 785,87

Maquinas de Oficina 5.660,51

Mensajeria y Conserj 1.193,00

Servicios Generales 1.433,99

Sistemas Eléctricos 1.105,62

Taller Automotriz 1.338,15

Total de Egreso 15.069,50

Sdbado, 15 de Diciembre de 2001
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