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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN SA.

1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.  ANTECEDENTES

CORPMAN S.A. es una empresa que se dedica a ofrecer almuerzos a nivel
corporativo, es decir, a los empleados que pertenecen a las compaiiias con las
que se suscribe un contrato.

Esta empresa inicio sus actividades en el afio 1995 bajo el nombre de
RESTCORP S.A., brindando en ese entonces servicio al Banco La Previsora.
Posterior al cierre del Banco en el afio 1999, atendio al Banco Filanbanco hasta
Julio del 2001, fecha en que este ltimo también cerré. El 29 de septiembre del
2000 nace CORPMAN S.A., manteniendo hasta los actuales momentos la
misma actividad economica.

Su Gerente General y Representante Legal es el sefior MARCEL SPECK
FERBER, quien convencido del éxito que tendria al incursionar en el negocio,
introdujo un nuevo concepto en lo que se refiere al servicio de cadena de
restaurantes: La Cafeteria Corporativa.

La Cafeteria Corporativa se encuentra ubicada en el piso 20 del Edificio La
Previsora, en la Avenida 9 de Octubre No. 100 y Malecon. Ofrece a sus clientes
una amplia variedad de productos como: Sopas, platos fuertes, ensaladas,
postres, frutas, entradas, jugos, colas, entre otros, despachiandolos a manera de
SELFSERVICE (Autoservicio). También ofrece el servicio de CATERING
(Atencion puerta a puerta) al Banco Central del Ecuador en Guayaquil v a las
matrices del Banco Bolivariano y Produbanco.

LLa experiencia obtenida durante sus 9 afios de servicio, ha hecho merecedora a
CORPMAN de la aceptacion y buen prestigio por parte de sus clientes.
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN S.A.

1.2

1.3

1.4

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
Los principales objetivos del Manual de Organizacion son:

Mostar los lineamientos de la organizacion en la empresa

Definir los niveles de jerarquia

Detallar las responsabilidades y funciones de cada nivel

Dar a conocer la estructura de personal

Especificar las actividades de cada persona que pertenece a la empresa

Solo a través de los esfuerzos combinados y la cooperacion de cada integrante
de la empresa, se puede realizar el progreso y desarrollo.

Las bases politicas bien implementadas, como son la Mision, la Vision y los
Valores Humanos, deben eliminar o reducir las barreras entre los niveles y hacer
que todos se sientan parte de un mismo equipo, donde cada integrante con su
propia actividad, ponga su granito de arena para lograr el éxito de la empresa.

VISION
LLas aspiraciones de CORPMAN; a corto plazo, son:

Mantener la linea de negocio actual

Crear nuevas alternativas de servicio de alimentos y bebidas
Crear marcas de productos para que se posesionen en el mercado
Abarcar mas clientes y puntos de ventas

Abrir nuevas localidades en el sector Norte

FACTORES CLAVES DEL EXITO

Una de las cualidades para el éxito de CORPMAN es tomar decisiones
oportunas, principios que generan y promueven la competitividad.

Entre los factores claves para el éxito, se consideran los mas importantes como:

Identificar las necesidades de los clientes
Conocer los requerimientos del cliente y tratar de satisfacerlos
Ofrecer productos a precios accesibles
(7 Brindar a sus clientes un ambiente acogedor
Trabajar con proveedores de productos de marcas reconocidas
Ofrecer un menu variado y acorde a la region
Establecer la estandarizacion de las porciones en la produccion y despacho
Realizar periodicamente cambios en los menus establecidos
Dar mantenimiento a las instalaciones y equipos de cocina
Acoger las sugerencias del personal de la empresa
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN SA.

1.5

1.6

1.7

OBJETIVOS DEL NEGOCIO

El objetivo principal de CORPMAN es proveer el servicio de alimentacion a las
empresas afiliadas al sistema de crédito corporativo, ofreciéndoles a sus clientes
un menu variado y a precios accesibles.

En la produccion se consideran modernos conceptos gastronomicos y de
mantenimiento en instalaciones, conservando siempre la calidad e higiene en los
productos.

El personal de CORPMAN esta capacitado para dar una excelente atencion al
cliente, pues, lo consideran la razon de su existencia.

SERVICIOS

CORPMAN brinda a sus clientes los siguientes servicios:

© SELFSERVICE (autoservicio).- Los empleados de las empresas afiliadas
acuden a la instalacion principal de la cafeteria.

CATERING (puerta a puerta).- Los alimentos preparados y semi-preparados
son llevados a las instalaciones de las empresas que adquirieron este
servicio.

EVENTOS EXTERNOS .- Se atiende los eventos solicitados por los clientes,
siempre y cuando se cumpla con los requisitos previos a su realizacion.

DIRECTORIO

Para obtener los servicios que CORPMAN ofrece, usted puede marcar a la linea
convencional 2533 294, comunicandose directamente con el Gerente General,
sefior Marcel Speck.

También puede acceder al directorio telefonico de la empresa, marcando al
conmutador 2566 100 y digitando las siguientes extensiones, segun el
departamento con el cual desea comunicarse:

Directorio __ Departamento Cargo Extension
Piedad Bravo Area Administrativa | Asistente Administrativa 1584
Teodoro Cedefio | Area de Produccion | Jefe de Cocina 2012
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN S A.

1.8 ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPMAN esta estructurada en los siguientes niveles:

El nivel ejecutivo y de control lo ejerce la Gerencia General, quien dirige todas
las operaciones y controla su correcta ejecucion.

El nivel asesor es ejercido por la Asesoria Contable, quien aconseja a la
Gerencia General sobre los aspectos legales, contables y tributarios de la
compaiiia.

El nivel de apoyo es ejercido por las jefaturas de Produccion, Compras y
Administrativa, quienes procesan toda la informacion operativa y se la entregan
a la Gerencia General para la toma de decisiones.

El nivel operativo estda dado por el personal de Produccion, Compras y
Administrativo, quienes se encargan de todas las operaciones del dia a dia de
CORPMAN.

El organigrama estructural de CORPMAN se presenta Mi uacion, en la
Figura 1.1: (‘:‘i:} Z

' ASESORIA
.+ CONTABLE

AREA DE AREA
COMPRAS ADMINISTRATIVA

AREA DE
PRODUCCION

Fig. 1.1  Organigrama Estructural de CORPMAN S.A.
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN SA.

1.9 ESTRUCTURA FUNCIONAL

1.9.1 GERENCIA GENERAL

Entre las funciones basicas que cumple la Gerencia General, mencionamos las
mas importantes:

Cumplir con las politicas, normas y disposiciones establecidas en el Manual de
Politicas de Procedimientos de CORPMAN S.A.

Planificar, organizar y controlar las actividades de las distin para el
cumplimiento de los objetivos. 1%
/"4" o

Revisar los reportes emitidos por las distintas dreas, factor importa
siguiente planificacion del cronograma de produccion. LA

T r
Controlar el inventario mensual de existencia en bodega. BIGLI ;j
LT 5
) o ) CAMPUS/
Revisar, en forma periddica, los reportes financieros de la empresgggady

Implantar las medidas necesarias para el correcto desenvolvimiento de las areas.

Contratar al personal idoneo para ocupar los puestos disponibles dentro de la
empresa.

Realizar los contratos con las empresas interesadas en el sistema de crédito
corporativo que ofrece la cafeteria.

Realizar eliminacion y creacion de nuevos menus, que se establecen en el
cronograma semanal.

1.9.2 AREA DE PRODUCCION

Entre las funciones basicas que cumple el Area de Produccion, tenemos las
siguientes:

Cumplir con las politicas, normas y disposiciones establecidas en el Manual de
Politicas de Procedimientos de CORPMAN S.A.

' Elaborar los platos terminados para consumo de los clientes, en los distintos
puntos de venta.

_ Distribuir los alimentos observando las normas de calidad y despacho de
productos establecidas.

Cumplir con los cronogramas de trabajo semanales, la estandarizacion de las
porciones y las observaciones para la produccion.
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN S.A.

Coordinar los trabajos en cocina fria, caliente, linea de servicio y limpieza de las
instalaciones.

Reportar a la Gerencia General la produccion diaria en cocina, incluyendo la
venta, el consumo del personal y las sobras de productos, como parte del control
operativo.

Solicitar la autorizacion para la produccion extra de alimentos.

1 Ofrecer un buen servicio al cliente, atendiendo sus comentarios y sugerencias.

1.9.3 AREA DE COMPRAS
Las funciones basicas que cumple el Area de Compras son:

Cumplir con las politicas, normas y disposiciones establecidas en el Manual de
Politicas de Procedimientos de CORPMAN S.A.

Realizar las compras para stock de productos en bodega, acorde al cronograma
de pedidos a proveedores.

Mantener la comunicacion constante con los proveedores actuales.
(1 Controlar la calidad, peso y cantidad de la mercaderia recibida.

Supervisar la calidad de los alimentos en el Area de Produccion.

Entregar al Area Administrativa las facturas de proveedores para contabilizarse.
1 Buscar nuevas alternativas de productos y proveedores.

' Realizar los comentarios necesarios para el mejoramiento en Produccion.

1.9.4 AREA ADMINISTRATIVA

Entre las funciones basicas que el Area Administrativa cumple, mencionamos
las siguientes:

Cumplir con las politicas, normas y disposiciones establecidas en el Manual de
Politicas de Procedimientos de CORPMAN S.A.

Administrar los resultados del proceso de la compra-venta de mercaderia para la
produccion de alimentos.

Realizar la cobranza de las facturas emitidas a los clientes por los consumos en
cafeteria.
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN SA.

Realizar la cancelacion a los proveedores por la mercaderia que nos han
despachado.

Mantener la cancelacion al dia de los impuestos y contribuciones a las diferentes
entidades que rigen el funcionamiento de las empresas.

Registrar los movimientos de ingresos y egresos financieros a través mediante el
sistema contable.

© Suministrar el material necesario para la elaboracion de reportes y control de
procedimientos.

Atender en los distintos puntos de venta a los clientes que consumen los
productos que CORPMAN provee, registrandolos en el sistema de cobro.

Mantener la informacion actualizada en el sistema de cobro en los puntos de
venta asignados.

1.9.5 ASESORIA CONTABLE

CORPMAN cuenta con la Asesoria Contable dada por un Abogado-Contador,
quien realiza las siguientes labores:

Aprobar en forma mensual, los impuestos a cancelar al Servicio de Rentas
Internas, previo a la revision de los reportes.

Revision periodica de los movimientos registrados en el sistema contable, a fin
de corregir errores.

Realizar el balance general anual de la empresa, para cumplir con las
obligaciones suscritas por el Servicio de Rentas Internas y con la

Superintendencia de Compaifiias.

Asesorar a la Gerencia General en la toma de decisiones, sea en términos
economicos, legales y financieros a favor de la empresa.

Informar a la Asistente Administrativa sobre nuevos reglamentos establecidos
por las entidades que controlan el funcionamiento de las empresas.

Realizar tramites legales y tributarios de la compaiiia.
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN S.A.

1.10 ESTRUCTURA DE PERSONAL

En CORPMAN trabajan 26 empleados, distribuidos en cada Area de la siguiente

forma:

GERENCIA GENERAL

Gerente General 1
AREA PRODUCCION AREA DE COMPRAS AREA ADMINISTRATIVA
Jefe de Cocina 1 Jefe de Compras I Asistente Administratival |
Cocinero 2 Bodeguero 1 Secretaria - Cajera 3
Ayudante Cocina - Chofer I
Posillero 14 Mensajero I

Fig. 1.2 Organigrama de Puestos y Plazas de CORPMAN S.A.

1.11 DESCRIPCION DE PUESTOS

Para todos los cargos mencionados en la Estructura de Personal, a continuacion
se presenta la hoja de descripcion de cada uno de los puestos:
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN S A.

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

'GENERALIDADES
'Nombre del Cargo ¢ Gerente General
Descripcion General : Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de
‘ produccion y administrativas de CORPMAN, de acuerdo
a las politicas establecidas en la empresa
Area :  Gerencia General
Reporta a :  Ninguno o
" | Supervisa a : Jefe de Cocina, Jefe de Compras %te
’ Administrativa %‘; a2
Coordina con : Jefe de Cocina, Jefe de Compras ﬁ«';‘h%@g‘ !
Administrativa *'-:_"\‘\{‘;'m.‘.:-__’-__‘f'!
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES LR TES
cANPUB
Funciones Permanentes: PR

Delegar funciones y trabajos a los encargados de las areas
Analizar, en forma general, los resultados de la produccion y la venta diaria
Controlar los ingresos y egresos financieros de la empresa

Funciones Periddicas:
7 Controlar cada mes el punto minimo y maximo de la mercaderia en bodega
Realizar el cronograma del ment semanal para Produccion
Realizar el cronograma semanal de pedidos a proveedores para Compras
Autorizar la cancelacion semanal de facturas a proveedores y otros pagos
Autorizar la facturacion quincenal de los consumos a clientes

Funciones Esporadicas:
Supervisar las instalaciones de los puntos de venta
Incorporar nuevas alternativas a los menus programados
Cambiar la produccion de alimentos, en caso eventual

REQUISITOS

Educacion:
Estudios técnicos en gastronomia, supervision de recursos y control de calidad

'Experiencia: [
Como minimo 3 afios en este cargo o en funciones similares
i
Aptitudes:
© Don de mando
Capacidad para la toma de decisiones
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN S.A.

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Nombre del Cargo :  Jefe de Cocina

Descripcion General @ Dirige y controla las actividades del area de produccion,
de acuerdo a los cronogramas de trabajo establecidos y
las disposiciones dadas por la Gerencia General

Area :  Produccioén

Reporta a ¢ Gerente General

Supervisa a :  Cocineros, Ayudantes de Cocina - Posilleros
Coordina con ¢ Jefe de Compras, Asistente Administrativa, Bodeguero

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
Controlar el horario de ingreso del personal de Produccion
Hacer cumplir el cronograma de trabajo en cocina
Realizar la produccion de platos fuertes
Realizar el reporte de produccion y despacho a los puntos de venta
Delegar trabajo de produccion a cocineros, ayudantes de cocina y posilleros
Controlar la calidad e higiene en la preparacion y despacho de alimentos
Solicitar a diario la mercaderia para la produccion del mena al Bodeguero

Funciones Periddicas:
Controlar la calidad de la mercaderia entregada semanalmente por el proveedor
Hacer la lista para el pedido semanal de productos de mercado

Funciones Esporadicas:
= Emitir el reporte de novedades y sugerencias al Gerente General
Supervisar el mantenimiento de equipos, realizado por el Técnico Contratado
Cambiar la produccion de alimentos, en caso eventual
Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente General

REQUISITOS

Educacién:
Como minimo Educacion Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencia:
Como minimo 3 afios en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
Don de mando
Buen manejo de relaciones personales
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN S A.

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Nombre del Cargo : Jefe de Compras

Descripcion General :  Supervisa y controla al Area de Compras y al Area de
Produccion, acorde a las disposiciones dadas por la
Gerencia General

Area :  Compras

Reporta a :  Gerente General

Supervisa a : Bodeguero y al Area de Produccion

Coordina con : Jefe de Cocina, Asistente Administrativa, Chofer

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
Supervisar la calidad de los alimentos en el Area de Produccion
Realizar el reporte diario de produccion y ventas
Realizar comentarios en los reportes de control de calidad en puntos de venta
Registrar los movimientos de ingreso y egreso en el kardex de productos

Funciones Periodicas:
© Realizar semanalmente los pedidos a los proveedores, segun el cronograma
Revisar cada semana los precios de los productos de mercado con el proveedor
Hacer el pedido semanal de productos de mercado
Coordinar la produccion de los eventos solicitados para el fin de semana

Funciones Esporadicas:
Solicitar a proveedores notas de créditos, cambio de facturas pendientes
Realizar el reclamo a proveedores, por desacuerdo con la mercaderia recibida
Conseguir nuevas alternativas de productos
Supervisar la produccion de los eventos externos que se realizan
Realizar un estudio comparativo de los precios en el mercado
Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente General

REQUISITOS

Educacion:
Estudios superiores (no obligatorios)

Experiencia:
Como minimo 3 afos en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
Buen manejo de relaciones personales
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN S A.

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

J GENERALIDADES

Nombre del Cargo :  Asistente Administrativa

Descripcion General :  Planifica, controla y organiza al Area Administrativa y |
da seguimiento a las disposiciones dadas por la Gerencia
General

Area :  Administrativa

Reporta a ¢ Gerente General

Supervisa a 1 Secretarias-Cajeras, Mensajero

Coordina con : Jefe de Cocina, Jefe de Compras, Bodeguero, Chofer

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
Controlar el horario de ingreso del personal Administrativo
Delegar los trabajos administrativos a Secretarias - Cajeras, Mensajero
Controlar los movimientos de ingreso y egreso de Caja Chica
Revisar los reportes emitidos por el sistema contable
Realizar la conciliacion bancaria de las cuentas corrientes de la empresa
Actualizar la informacion en el sistema de cobro de cafeteria principal

Funciones Periodicas:
Emitir el reporte quincenal de los consumos a clientes para facturar
Realizar la declaracion mensual de impuestos al Servicio de Rentas Internas
Realizar el pedido mensual de suministros para oficina

Funciones Esporadicas:
Actualizar el directorio de clientes, proveedores y empleados
Reemplazar, en caso de ausencia, al Cajero en cafeteria
Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente General

REQUISITOS

Educacion:
Estudios superiores (no obligatorios)

Experiencia:
Como minimo 3 afios en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
Tener conocimientos de Contabilidad Bésica
Conocer el uso de herramientas de Computacion
Tener conocimiento de las actividades de Caja
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN SA.

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Nombre del Cargo :  Secretaria - Cajera
Descripcion General  : Ejecuta las acciones encomendadas por el Jefe
inmediato, acorde a sus funciones administrativas

Area ¢ Administrativa
Reporta a :  Gerente General y Asistente Administrativa
Supervisa a :  Ninguno

Coordina con Jefe de Cocina, Jefe de Compras, Mensajero

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
Imprimir los cronogramas de trabajo para Produccion y los reportes de venta
Emitir los cheques para la cancelacion de facturas a proveedores y otros pagos
Pagar los cheques a proveedores en los horarios establecidos
Imprimir la descripcion del menu diario para carteleras en los puntos de venta
Registrar los movimientos de ingresos y egresos en el sistema contable
Registrar el consumo de clientes en el sistema de cobro de los puntos de venta
Controlar el cobro de facturas a los clientes
Guardar los documentos en los archivos
Actualizar la informacion en el sistema de cobro de los puntos de venta

Funciones Periodicas:
Facturar quincenalmente los consumos a los clientes, de acuerdo a los cortes
Proveer, en forma mensual, de formularios para distintas dreas

Funciones Esporadicas:
Redactar cartas, avisos y comunicados
Entregar la correspondencia y realizar tramites
Solicitar cualquier documentacion a la empresa que contrata a los empleados

REQUISITOS

Educacion:
Como minimo Educacion Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencia:
Como minimo 2 aflos en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
Buen manejo de relaciones personales y
Tener conocimientos en Computacion
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN SA.

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Nombre del Cargo ¢ Chofer

Descripcion General :  Encargado de la transportacion en general y de
supervisar el mantenimiento de las instalaciones de la
cafeteria principal y de oficina

Area :  Administrativa
Reporta a :  Gerente General y Asistente Adminislrativ
Supervisa a :  Ninguno

Coordina con Jefe de Cocina, Jefe de Compras, Mensaw

LU ,l ‘
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ‘ /
Funciones Permanentes: &r‘\“""ﬁ
Transportar en vehiculo los alimentos a los puntos de venta CANMPUS
Supervisar el despacho de los alimentos enviados a los puntos de vcnne"us

Funciones Periodicas:
Realizar la compra semanal de mercaderia al Comisariato
Entregar quincenalmente las facturas a los clientes, segun los cortes
Supervisar la fumigacion semanal en las instalaciones de cafeteria

Funcmnes Esporadicas:
Comprar materia prima que resulte faltante para la produccion
Realizar las reparaciones correctivas en las instalaciones de cafeteria y oficina
Cambiar los cheques girados para ingreso a Caja Chica
Dar mantenimiento al vehiculo de la empresa
Reemplazar, en caso de ausencia, al Cajero en punto de venta
Entregar la correspondencia y realizar tramites
Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente General

REQUISITOS

Educacion:
Como minimo Educaciéon Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencia:
Como minimo 2 afios en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
Tener conocimientos de gasfiteria, iluminacion y mantenimiento de artefactos
Manejar vehiculos livianos
Tener conocimiento de las actividades de Caja
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Nombre del Cargo :  Mensajero
| Descripcion General :  Realiza el despacho de la documentaciéon fuera de la
g empresa vy colabora con los trabajos de posilleria en
-‘ punto de venta asignado
'Area :  Administrativa

Reporta a :  Gerente General y Asistente Administrativa

Supervisa a :  Ninguno

Coordina con : Jefe de Cocina, Jefe de Compras, Chofer

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
Cobrar a los clientes las facturas emitidas por el consumo en puntos de venta
Supervisar la limpieza en oficina de Administracion
Controlar la limpieza en la zona de lavado en el punto de venta asignado
Supervisar la limpieza general en las instalaciones de cocina
Realizar los depdsitos de las cuentas cobradas a clientes

Funciones Periddicas:
Entregar quincenalmente las facturas a los clientes, segun los cortes
Hacer cada mes el inventario de vajilla y cubiertos del punto de venta principal
Supervisar semanalmente la fumigacion en las instalaciones de cafeteria
Cambiar quincenalmente los cheques girados para ingreso a Caja Chica

Funciones Esporadicas:
Comprar materia prima que resulte faltante para la produccion
Comprar los utiles e implementos de limpieza solicitados por Produccion
Entregar la correspondencia y realizar tramites
Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente General
[

REQUISITOS

Educacion:
Como minimo Educacion Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencia:
Como minimo 2 afios en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
Buen manejo de relaciones personales
Tener conocimiento de las actividades del Ayudante de Cocina — Posillero
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Nombre del Cargo :  Bodeguero

Descripcion General :  Controla la mercaderia entregada por los proveedores v
su stock en las bodegas y camaras de productos

Area :  Compras

Reporta a :  Gerente General y Jefe de Compras

Supervisa a : Ninguno

Coordina con : Jefe de Cocina, Asistente Administrativa, Chofer

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
Recibir la mercaderia a proveedores acorde al pedido realizado
Controlar la calidad, peso v cantidad de la mercaderia recibida
Entregar la mercaderia solicitada por el Jefe de Cocina para la produccion
Llenar diariamente el formato de requisiciones de mercaderia
Ayudar en trabajos de pre-preparacion de productos
Entregar las facturas de proveedores recibidas al Jefe de Compras para revision
Distribuir los productos quimicos a los encargados de la limpieza en cocina

Funciones Periédicas:
' Realizar semanalmente el desglose de carnes adquiridas
Recibir cada semana los productos de mercado solicitados por Compras
Recibir semanalmente los productos adquiridos en el Comisariato para stock
Limpiar cada mes las bodegas y camaras de refrigeracion y congelacion
Hacer el inventario fisico mensual de mercaderia en bodegas y camaras

Funciones Esporadicas:
Reemplazar, en caso de ausencia, a cualquier empleado de Produccion
Dar de baja a los productos en mal estado
Notificar el mal funcionamiento de los equipos a la Gerencia General

REQUISITOS

Educacion:
Como minimo Educacion Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencia:
Como minimo 2 afos en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
Buen manejo de relaciones personales

PROTCOM Capitulo I - Pdgina 17 ESPOL




MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN SA.

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Nombre del Cargo :  Cocinero

Descripcion General :  Prepara el menu establecido en el cronograma semanal
para produccion y controlar el despacho de los alimentos
hacia los puntos de venta ‘

Area :  Produccion @S‘:t’z

Reporta a : Gerente General y Jefe de Cocina ,.;Z' " k"-\‘

Supervisa a ¢ Ayudantes de Cocina - Posilleros L kf_' o ‘,EL}

Coordina con ¢ Jefe de Compras, Chofer W' 5%

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
1 Realizar los trabajos de pre-preparacion de alimentos
Realizar la produccion de sopas y coccion de carnes
Delegar los trabajos en cocina a los Ayudantes de Cocina — Posilleros
Supervisar el trabajo realizado por los Ayudantes de Cocina-Posilleros
Reportar las novedades al Jefe de Cocina
Abastecer de alimentos a la linea de servicio

Funciones Periddicas:
Reportar semanalmente las novedades al Gerente General

Funciones Esporadicas:
Reemplazar, en caso de ausencia, al Jefe de Cocina
Proponer la elaboracion de nuevos platos
Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente General

REQUISITOS

Educacion:
Como minimo Educacion Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencia:
Como minimo 3 afios en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
Tener conocimientos en elaboracion de platos tipicos nacionales
Manejar equipos eléctricos
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MANUAL DE ORGANIZACION CORPMAN S A.

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

Nombre del Cargo :  Ayudante de Cocina-Posillero

Descripcion General : Trabaja acorde al cronograma semanal de trabajo en
produccion y a las disposiciones dadas por los Cocineros

Area :  Produccion

Reporta a : Jefe de Cocina

Supervisa a ¢ Ninguno

Coordina con :  Chofer

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
Ayudar en los trabajos de pre-preparacion de alimentos
Realizar los trabajos en cocina fria: jugos, ensaladas, ceviches, salsas frias
Realizar los trabajos en cocina caliente: salsas calientes, frituras, guarniciones
Atender en la linea de servicio de los puntos de venta asignados
Abastecer de alimentos a la linea de servicio
Lavar la vajilla, cubiertos e implementos de cocina
Realizar la limpieza de equipos de cocina
Realizar la limpieza profunda de las instalaciones de cocina

Funciones Periodicas:
Hacer el inventario mensual de vajilla y cubiertos en puntos de venta asignados
Desinfectar semanalmente el cuarto de basura, corredores y bailos de cafeteria

Funciones Esporadicas:
Reportar las novedades surgidas en los puntos de venta asignados
Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente General

REQUISITOS

Educacion:
Como minimo Educacion Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencia:
Como minimo 3 afios en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
Manejar equipos eléctricos
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1

2.2

2.3

PROPOSITO
El Manual de Politicas y Procedimientos esta orientado a:

Dar a conocer las politicas y procedimientos fundamentales que cumple el
personal que labora en el Area Administrativa de CORPMAN.

Proveer una guia para el personal, asesorandolo en como se deben hacer las
cosas.

Tener una herramienta de capacitacion para el nuevo personal contratado.

Mejorar la organizacion, imagen corporativa y eficiencia del personal en el
trabajo.

ALCANCE

Este Manual esta dirigido exclusivamente para uso del Area Administrativa,
Gerencia General y Area de Compras; a éste ultimo solamente le concierne la
Politica y Procedimiento para Comprar Mercaderia a Proveedores.

El Manual abarca las politicas y procedimientos mas importantes y directamente
relacionados con la actividad empresarial de CORPMAN, ejecutados
operativamente por el Area Administrativa.

RESPONSABILIDADES

La elaboracion del Manual estara a cargo de las estudiantes de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion de la ESPOL:

Piedad Bravo Castro
Patricia Moscoso Tamayo
Elizabeth Pilay Jaramillo

La persona encargada de revisar el Manual es la Asistente Administrativa,
revision a efectuarse en forma anual, y asi mismo, sera responsable de las
futuras modificaciones, con previa autorizacion del Gerente General.

Una vez revisado, el Gerente General autoriza y pone en vigencia el Manual de
Politicas y Procedimientos para el Area Administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CORPMAN S.A.

2.4 CODIFICACION DE DOCUMENTOS Y SIMBOLOGIA
Dentro de este Manual, todos los documentos estan identificados por un codigo,
compuesto por tres secciones, descritas a continuacion:
Primera Seccion

Identifica el tipo de documento que se utilizara en el Manual y consta de dos
caracteres.

PL -  POLITICA Q}}PO&

PR = PROCEDIMIENTO b
DF = DIAGRAMA DE FLUJO 1 ",,-;L}'ﬁ.}
:\rz‘}'\ l"‘i“:','/"
Segunda Seccién e ONECA

Identifica el area donde se ejecuta el procedimiento y consta gt racteres.

GG = GERENCIA GENERAL
AA = AREA ADMINISTRATIVA
AC = AREA DE COMPRAS

Tercera Seccion

Indica el nimero consecutivo de los documentos y consta de dos caracteres.

Ejemplos:
PR. AA. 01
\__’ Procedimiento numero 0]
* Area Administrativa
g Procedimiento
PL. AC. 02

— Politica numero 02

Area de Compras

L 4

v

Politica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CORPMAN S.A.

Para mayor comprension de la simbologia aplicada en los Diagramas de Flujos, a
continuacion presentamos su significado:

Actividad a realizar O Conector de actividad
en la misma pagina

Q Toma de decisiones — Flujo

2.6

2.7

Inicio / Fin del proceso G Conector de actividad
en otra pagina

DOCUMENTOS APLICABLES

El presente Manual consta de los siguientes documentos:

Politica y procedimiento para comprar mercaderia a proveedores ~ PR AA 0]

Politica y procedimiento para pagar a proveedores vy acreedores PR.AA 02
Politica y procedimiento para facturar los consumos a clientes PR.AA.03
Politica y procedimiento para efectuar egresos de Caja Chica PR.AA 04
Politica y procedimiento para declarar los impuestos al SRI PR.AA.05
Politica y procedimiento para archivar los documentos PR.AA.06

LISTA DE DISTRIBUCION

El Manual de Politicas y Procedimientos sera distribuido por la Asistente
Administrativa, contando previamente con la autorizacion del Gerente General.
Para efectos de su emision y futuras modificaciones, el Manual se distribuira de
la siguiente forma:

Area Administrativa 7 Original
Gerencia General -} Copia

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presentan las politicas y procedimientos mas importantes que
fluctuan en la compania CORPMAN:
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POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA
COMPRAR MERCADERIA A PROVEEDORES
CODIGO PR. AA. 01

Elaborado por: Piedad Bravo C.

Patricia Moscoso T. Fecha de Elaboracion:
Elizabeth Pilay J.

Aprobado por:  Sr. Marcel Speck F. Fecha de Aprobacion:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CORPMAN S.A.

POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA
COMPRAR MERCADERIA A PROVEEDORES
~ PR.AA.01 Pag. 1/13

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es dar a conocer el proceso a seguir en la
compra de mercaderia a los proveedores, acorde al menu semanal programado y
a las politicas establecidas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicado en el_Area de Compras, quien trabaja en
conjunto con la Gerencia General y el Area Administrativa. Los cargos de las
personas que intervienen son: Gerente General, Jefe de Compras, Bodeguero y
Asistente Administrativa.

3.0 RESPONSABILIDADES

Las funciones que cumplen las personas responsables en la ejecucion de este
procedimiento, son mencionadas a continuacion:

Estudiantes Secretariado Ejecutivo ESPOL  Elaboracion y disefo
Gerente General Autorizacion y puesta en vigencia
Asistente Administrativa Revision anual y modificaciones

4.0  DEFINICIONES

KARDEX.- Es un formato que se llena para controlar los ingresos y egresos de
cada producto que se adquiere a los proveedores y que sea considerado materia
prima para la produccion de alimentos.

MERCADERIA .- Es toda materia prima utilizada en la elaboracion de platos o
que en si, constituye un producto listo para su venta o utilizacion.

PROVEEDOR.- Persona que proporciona mercaderia a una empresa, sea a
credito o al contado.

STOCK.- Termino que indica “existencia” en Bodega o en la carpeta de Kardex
de Productos. Si no hay “existencia”, no hay stock.
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POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA |
COMPRAR MERCADERIA A PROVEEDORES |
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5.0 POLITICAS

LLas politicas para comprar mercaderia a proveedores son: QQ?

PL.AA.01

PL.AA.02

PL.AA.O3

PL.AA.04

PL.AA.OS

PL.AA.06

PL.AA.07

w . . . bt /. .
“La programacion del menu se realizara con una semana d antic
v comprendera toda la produccion de alimentos, desde el ine

" - A\ by
Viernes

“La hoja de programacion del menu semanal sera reproducida®-
entregada a las siguientes personas: Gerente General, Jefe de C%’
Secretarias — Cajeras y Ayudantes de Cocina en cada punto de v

“El formulario de pedido semanal a proveedores se realizara conjunto a
la programacion del mend y con una semana de anticipacion, detallando
todos los pedidos de mercaderia y los dias en que debe ingresar a
bodega™

“El formulario de pedido semanal a proveedores sera reproducido v
entregado a las siguientes personas: Gerente General, Jefe de Compras y
Bodeguero™

“Los pedidos a proveedores se realizaran todos los dias Martes via
telefonica, salvo el caso de pedidos eventuales realizados en otros dias”

“La Asistente Administrativa debera ingresar diariamente, en el sistema
contable, todas las facturas de proveedores, exceptuando aquellas que
presentan problemas de productos o cantidades no solicitadas™

“El Jefe de Compras se encargard de reclamar las facturas que tienen
inconvenientes y presentar la solucion antes de terminar el mes en curso™

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Para la ejecucion de este procedimiento, es necesario indicar los documentos
que se usan en ¢l proceso, los cuales son:

Formulario Programacion del Ment Semanal

Formulario de Pedido Semanal a Proveedores

Copia de Factura Original del Proveedor

Formulario para Kardex de Productos

Copia de Factura de un Proveedor revisada y firmada por Compras

Copia de Factura de un Proveedor ingresada y firmada por Administrativo
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7.0 PROCEDIMIENTO
GERENTE GENERAL
1. Elabora la programacion del menu semanal para Produccion (Anexo 2)
2. Revisa el saldo de los productos mediante la carpeta del kardex
¢ Hay stock suficiente?:
Si la respuesta es SI
3. No se hace pedido del producto. FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si la respuesta es NO
4. Llena el formulario de Pedido Semanal a Proveedores (Anexo 3)
5. Entrega el formulario lleno al Jefe de Compras

JEFE DE COMPRAS

6.  Hace los pedidos a los proveedores via telefonica
7. Anota el nombre de quien recibi6 el pedido en el formulario
( El proveedor tiene stock?:
Si la respuesta es NO
8. Busca alternativa con otro proveedor, vava al paso 6
Si la respuesta es Sl
9. Confirma con el proveedor el dia y la hora en que se recibiri el pedido
10. Entrega la copia del formulario de pedidos al Bodeguero
BODEGUERO
I'l.  Recibe la mercaderia de los proveedores
12, Revisa las condiciones de la mercaderia recibida
¢ Estd acorde el pedido?
Si la respuesta es NO
13. No recibe la mercaderia
14.  Devuelve la factura al proveedor
I5.  Expone la novedad al Jefe de Compras para que realice el reclamo, vaya al
paso 6
Si la respuesta es SI
16.  Pone sello y firma en la Factura Original del Proveedor (Anexo 4)
17.  Tacha la mercaderia recibida en el formulario de pedidos a proveedores
18. Entrega las facturas originales firmadas al Jefe de Compras
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JEFE DE COMPRAS

19.

[4®)
=

[ AU o i o

D13 =

Ingresa al Kardex de Productos la mercaderia recibida (Anexo 5)
¢ Cantidad pedida estd acorde?:

Si la respuesta es NO

Retiene la factura hasta resolver el problema

Si la respuesta es Sl

Pone sello de Revisado a la factura

Firma la factura revisada (Anexo 6)

Entrega las factura revisada a la Asistente Administrativa

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

24

26.
217.
28.

Registra en el sistema contable los valores de todas las facturas revisadas
;Cuadra el valor de la factura?:

Si la respuesta es NO

Informa al Jefe de Compras para que realice el reclamo y marca la factura para
revision posterior

Si la respuesta es S

Pone sello de Ingresado a la factura

Firma la factura ingresada (Anexo 7)

Entrega las facturas ingresadas al Jefe de Compras

JEFE DE COMPRAS

28,

Separa las facturas que tienen problemas de cantidad o precio
¢ Tiene problema la factura?:

Si la respuesta es SI

Retiene la factura para realizar el reclamo al proveedor

Si la respuesta es NO

31. Entrega las facturas correctas al Gerente General

GERENTE GENERAL
32. Revisa los sellos de Ingresado y Revisado en las facturas de proveedores
33. Conserva las facturas para su pago semanal. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.0 LISTA DE DISTRIBUCION

LLa descripcion del procedimiento sera distribuida por la Asistente
Administrativa, contando previamente con la autorizacion del Gerente General.
Para efectos de su emision y futuras modificaciones, el documento se distribuira
de la siguiente forma:

S Ta
- a n . - .. '\""“i 5 T.
Area Administrativa Or:gma}\\:\,- Manl
Gerencia General B Copia ,~
Area de Compras ) Copia Fif
BB
CANSUS
pENAS
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE JEFE DE BODEGUERO
GENERAL COMPRAS
( micio ) o
y
I Hacer
programacion del 6. Hacer pedido 11 Recibir la
ment semanal a proveedores mercaderia
4
7. Anotar ¢l
2. Revasar saldo nombre de quien 12 Rewvisar la
de productos rectbe el pedido mercadenia

4 Llenar ¢l
formulano de 3. No s¢ hace 8 Buscar otro 9. Confirmar dia 13 No recibe la 16. Poner sello y
pedidos pedido proveedor y hora entrega mercaderia firma en factura
v A A
FIN 10. Entregar 17 Tachar
5. Entregar ’ copia del 14, Devolver mercaderia
formularic formulanc factura recibida
l r r
@ 15 Comunicar 18 Eatregar
para reclamo facturas firmadas
19 Ingresar al
kardex la
mercaderia
recibida
r
TA
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE
GENERAL

JEFE DE
COMPRAS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

32, Rewisar scllos
de mgresado v
revisado

33 Conservar
facturas para
cancelarlas

FIN

20. Retener
facturas hasta
resolver

21. Sellar las
facturas

¥

24 Registrar en

55 e g
22 Firmar las 25, Comunicar 26. Sellar las
facturas para reclamo facturas
>
9 Y

27 Fumar las

23 Entregar las
factisras facturas

A

28 Entregar las
facturas
29. Scparar las > l
facturas
— 30. Retener 31. Entregar la
factura factura
|

PROTCOM
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ANEXO 2 : FORMULARIO PROGRAMACION DEL MENU SEMANAL

.
SEMANA C CANPUS
PROGRAVACION MENU SEMANAL DEL LINES 15/ MARZD/ 2004 AL VIERNES 19/ MARZD/ 2004 ﬂ"
= - - - — - - - = -
n | merecn ) - N N o] o .
- i af o] @] cmemer |nfnfu| 0| mme [ ofe]a] m] s N —
ran e - m -
- - — . cvoun
b mome folofolal o Jofafola] wa  fofofole] aw o ufefe] e l]l]lf.
e I I [ ey [ W [ [y gy [ ) ) [P [ a|a]s| =
— ax - S wen
\ . S R —
\
s araa
1
] pras an -~y _—T — e
|
[ - -~ a1 . "
- - . mcionrm i
— p— —
SN U UUE P ) ) — ) - o w| am . .
e N E—— N - B [E—
cmm N [— Y [E——
- W —m o) [ES— | o -
...... oms n
- - ofofm] N - ™ - afofa] e -
- ’ ) [pe— ) - -l - o
- — . — -
PR U I S N 5 I O ) Ao -
e FLOAN “l | - HLOMECEE 1T I ESR] - R & | = 3 - ML . | w| = - - AR S =l ®
— - S—— — R
SEN N S
TR NIRRT W ML
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ANEXO 3: FORMULARIO DE PEDIDO SEMANAL A PROVEEDORES

PEDIDO SEMANAL A PROVEEDORES

SEMANA

PROVEEDOR TELEFONO | HORA DIA PRODUCTO
PRONAPAN 302710 | 10h00 LUNES
c

ALMENSABOR 360227 | 10HDO | JUEVES
[

Fabrzio Alvarez 097223931 | 10h30 JUEVES
[+

AVIDECSA 287710 | 09HOO | JUBVES
c:

COMCONSA 285504 | D9HOO | JUEVES
[+

COMDISAL 094131265 | 10h30 | JUEVES
| €
i Edgar Concha 248254 | 10n00 | JUEVES
‘ [+

COTBMAC 892317 | 10h00 | JUEVES
c

DIVERSEY 099484918 | 0Sh30 | JUEVES
c

EBC 094179476 | 10h00 | JUEVES
c

ECUADASA 285500 | 10n30 | JUEVES
e
| [NDUSTRIAS ALES 283958 | 10H30 | JUEVES
c

Manuel Jménez 515151 | 09h00 | JUEVES
c

MARAMAR 296767 | 09h30 | JUEVES
[+

Geovanny Poveda 267100 | 10H30 | JUEVES
c

PROFRUTA S 255027 | 10h30 | JUEBVES
c

PROINVA B91262 10h30 JUEVES
[+

PRONACA 094372586 | 09h00 | JUEVES
c

TRANSLAC 241228 | 10n30 | JUEVES
c

UNLEVERANDINA | 008163273 | 06h30 | JUEVES
c
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ANEXO 4: COPIA DE FACTURA ORIGINAL DEL PROVEEDOR

Av. Amazonas N32-139 y Granja R.U.C.: 1791400984001
m T
v Teits - (533-2) 2465 019 / 2465 028 FACTURA
Fax {593-2) 2430 183
E mail: rbilbac @ comdisal com - -
C disal Emek: Sihech N°001-001- 0015433
OI ndisa Autorizacién SRI No. 1084188070
Comercsiaaders | Desbucen de Aemertex G (380 1433
FECHA: 04/05/2004 CODIGO DE VENDEDOR: o009
VENCE: REFERENCIA:
21/03/2004 Tel: 04 2 33129
CLIENTE: 0002245 CORMAN GUIA REMISION: (iypap; suavaguiL
DIRECCION: AV, 9 DE OCTUBRE 100 Y WALECON EDF . PRE ) DIRECCION DE DESPACHO: RUC: 099214186001
| Uines Codigo de hem | Descripcidn del ltem Cantidsd P Unitaric | Descusntos Total
4031407 *PAPEL ALUNINID 18°* I 152 ATS.® 1 .43 0.00 28.45 i
i
3
| &
| L ]
]
i
%
i
i
]
i
:
H
§
:
!
Observaciones: S SUBTOTAL By i
P £
" # L IVA 12 % |
},.’A“é, L. t,f.r,f: o TRANSPORTE n.e | 8
P 3.8 |
VALOR DE FACTURA
ORIGINAL Cliante ( COPIA ROSADA: Cuenta por cobrar - Emisor / COPIA CELESTE - Bodega® No vlido para efecto tributaric
COPIA AMARILLA - Vendedor No vlido para efecto ributario / COPIA VERDE - Archivo: No vidiico para efecto mbutario
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ANEXO 5: FORMULARIO PARA KARDEX DE PRODUCTOS

ARTICULO
MEDIDA

KARDEX DE PRODUCTOS

EXISTENCIA MINIMA
EXISTENCIA MAXIMA
PERIODO DE PEDIDO
CANTIDAD PEDIDO

FECHA

MOTIVO EXISTENCIA | P. UNIT. | ENTRADA |REQUSIKCION|  SALDO

PROTCOM

Capitulo 2 - Pdgindl?
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ANEXO 6 : COPIA DE FACTURA DE UN PROVEEDOR REVISADA Y
FIRMADA POR COMPRAS

ﬂmﬁsm%% E.Eu fﬁﬂﬂ?m’fe& ;RMQFMRS ClA.LTDA. FACTURA COMERCIAL
' AYAQUS - ECUAD N2 001-001- 0009424

S s \ PAGINA ~
DRECCION: AY..5 do Octubre 100 v Malect | COD.CLENTE [ ‘a7l I
. - 368000 566100 Ext. 1384 1585 { FECHA | e 3
(Clmuc: . ITII41818001 |  AUTORIZACION S.R.L # 1063354745 l
CODIGO DESCRIPCION oy PRECIO UNITARIO TOTAL i
f ‘ » 1R
1.01.13 POLPA € FINA IS, Cep 40 ﬁ e 0.8 i
| 21.0.98 PULPA DE LIMON L LT, coo 43 / 1,18 7 75
| |
I L
I 1
1 \
REY I I
Ch f
. | |x
/'f :3
| i
i
| ES——— = IS | | {
s suB-TOTAL | .5 T
( son: bl DESCUENTO [ .80
& LUARENT 1OCKD, - 33/10¢ ; ) 5 W ) PRECIO NETO |
. FLETES | 0 B
IVA. [ 7.00 ) F
m (s A5 ) ©
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ANEXO 7: COPIA DE FACTURA DE UN PROVEEDOR INGRESADA Y
FIRMADA POR ADMINISTRATIVO

PROCESADORA DE FRUTAS NFIT PROFRUTFIS CIA. L-TDR. FACTURA COMERCIAL

Sk S S e T e Neootoot- 0009424
RN A ) PAGINA

DIRECCION: - MV, ¥ do Octubre 100 v Maleci ; COD.CLIENTE [ 00T

| TELEFONG: 565000 566100 £xt. 1584 1585 ! FECHA ai M ﬂ“
Imm 0552141816001 | : 1 mronmcmns RL# tomum

CODIGO DESCRIPCION
11.01.13 | PULPA BE PINA K. Cop. &0 /;z ' 7 0.83 /'. 357
01.01.09 [ puups e Lingw 1 LT, CBO #3 w'| 118 /| 11,80

;;#(;m;s..«. DD :
Y. f s | |
{ [ X
~—Tr1 M ! |3
|
i
. SUBTOTAL | B0 ~ s
(oo 7 [ DESCUENTO | 0.00 H
(0 CURRERTIOCAD, 33/100 : S A PRECIO NETO | _ng
AUTORIZADO POR FLETES | (K& h
— 4 IVA. | R _‘i
e Vi os 107 SR

VALIDO PARA 5U EMISION HASTA AGOSTO DEL 2004
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1.0

2.0

3.0

4.0

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a sv.gunr para pagar
a los proveedores y acreedores, que va de acuerdo al cré
politicas establecidas.

ALCANCE i e
BIBLUTECA
Este procedimiento es aplicado exclusivamente en el Area Admifistfativa. Los
cargos de las personas que intervienen son el Gerente GenefflMHF Asistente

Administrativa y la Secretaria — Cajera .

RESPONSABILIDADES

Las funciones que cumplen las personas responsables en la ejecucion de este
procedimiento, son mencionadas a continuacion:

Estudiantes Secretariado Ejecutivo ESPOL. Elaboracion y disefio

Gerente General Autorizacion y puesta en vigencia
Asistente Administrativa Revision anual y modificaciones
DEFINICIONES

ACREEDOR.- Es la persona, natural o juridica, que ofrece un bieny /o
servicio a una empresa. Si la empresa adquiere el bien y / o servicio, el acreedor
emite una factura o nota de venta para ser cobrada. En tal virtud, para la
empresa, constituye una cuenta por pagar. Un proveedor también puede ser
considerado un acreedor.

COMPROBANTE.- Es todo soporte que respalda la realizacion un movimiento
y que para el manejo de la Contabilidad de una empresa, es obligatorio tenerlo
firmado por el o los responsables de dicha transaccion.

SISTEMA CONTABLE.- Es un programa integral realizado con el fin de
registrar toda la informacion de la Contabilidad de una empresa. Permite
controlar, verificar y presentar informes sobre los movimientos realizados en
determinado periodo.
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5.0 POLITICAS

Las politicas para pagar a los proveedores y acreedores son:

PL.AA.O1 “La emision de los cheques para pagos a proveedores y acreedores sera
todos los dias Jueves y su autorizacion se efectuara al dia siguiente, salvo
el caso de la elaboracion de pagos eventuales, autorizados por la
Gerencia General”

PL.AA.02 “El pago a los proveedores y acreedores se realizan todos los dias en dos
horarios: 09h00 a 11h30 y de 16h30 a 18h00”

PL.AA.03  “Como requisito indispensable para que las compaiiias cobren los
cheques, deberan traer sello de la misma y luego firmar todos los
comprobantes™

PL.AA.04 “El proveedor o acreedor debera retirar el cheque y el comprobante de
retencion original™

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Para la ejecucion de este procedimiento, es necesario indicar los documentos
que se usan en el proceso, los cuales son:

Forma de Comprobante de Retencion de CORPMAN
Formulario Comprobante de egreso de cheque
Cheque de CORPMAN de la cuenta corriente en Produbanco

7.0  PROCEDIMIENTO

GERENTE GENERAL

1. Autoriza las facturas que seran canceladas a los proveedores y / 0 acreedores
JFactura es autorizada?:

St la respuesta es NO

Indicar al proveedor o al acreedor que debera esperar hasta la siguiente semana
para cobrar

St la respuesta es SI

3. Entrega las facturas aprobadas a la Asistente Administrativa

2
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA

4. Revisa mediante sistema contable el valor de los cheques
5. Entrega las facturas revisadas a la Secretaria — Cajera

SECRETARIA - CAJERA

6.  Emite los Comprobantes de Retencion de las facturas a pagar (Anexo 2)
Emite los Comprobantes de Egreso de los cheques (Anexo 3)
8.  Emite los Cheques correspondientes a las facturas de los acreedores (Anexo 4)
¢ Liene error el cheque?:
Si la respuesta es SI
9. Anula el cheque, vaya al paso 8
Si1 la respuesta es NO
10.  Entrega los cheques girados y anulados, comprobantes de egreso y de
retenciones al Gerente General

~

GERENTE GENERAL

11.  Revisa el valor de los cheques a pagar
¢ Valor del pago es correcto?:
Si la respuesta es NO
2. Anula el cheque y notifica a la Secretaria-Cajera para nueva elaboracion, vaya
al paso 8
Si la respuesta es SI
13.  Firma los cheques, comprobantes de egreso vy de retenciones
14.  Registra los cheques girados y anulados en la bitacora personal
15.  Entrega los cheques anulados y firmados, con los comprobantes a la Asistente
Administrativa

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

16.  Registra en el sistema contable todos los cheques, aprobados y anulados
17.  Entrega los cheques registrados a la Secretaria — Cajera

SECRETARIA — CAJERA

18.  Cancela el cheque a los proveedores y acreedores

19.  Entrega los comprobantes de retencion a los proveedores y acreedores

20.  Archiva los cheques anulados y los comprobantes de egreso y copias de las
retenciones de los pagos. FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROTCOM Capitulo 2 — Pigina 23 ESPOL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CORPMAN S.A.

POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA
PAGAR A PROVEEDORES Y ACREEDORES
PR. AA. 02 Pag.4/8

8.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La descripcion del procedimiento sera distribuida por la Asistente
Administrativa, contando previamente con la autorizacion del Gerente General.
Para efectos de su emision y futuras modificaciones, el documento se distribuira

de la siguiente forma:

Area Administrativa
Gerencia General
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

[
GERENTE ASISTENTE SECRETARIA -
GENERAL ADMINISTRATIVA CAJERA
( INICIO )
| Autonzar 4. Revisar valores 6 Emitir
facturas para de los cheques en comprobantes de
cancelarlas el sistema retencion de
facturas
A A 4
5 Entregar 7. Emutar
facturas comprobantes de
revisadas cgreso de cheques
44—
2. Acreedor debe 3. Entregar
esperar hasta la facturas 4
proxima scmana aprobadas
8. Emitir cheques
i
|
| FIN
11. Revisar los 10. Entregar
valores de los <& cheques y 9. Anular cheque
.
cheques comprobantes

13 Firmar 16. Registrar en 19. Entregar
12. Anular cheques y el sistema los 18 Cancelar | comprobante de
cheque comprobantes cheques cheques retencion
| >
>
r r Y
15. Entregar 14 Registrar
cheques anulados | g cheques girados v 17 Entregar los 20. Archivar
y firmados = anulados cheques
FIN
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ANEXO 2 : FORMA DE COMPROBANTE DE RETENCION DE

CORPMAN

corpman s.a.
R.U.C. 0992141816001

AV 9 DE OCTUBRE 100 ¥
MALECON SIMON BOLIVAR
TELEFONO: 2533294
GUAYAQUIL - ECUADOR

COMPROBANTE DE RETENCION

001-001 v,

Autorizacién S.R.I. No. 1085161088

1NN135

Sr.(es) Fecha de Emisién:
RUC No. de Comprobante de Venta:
Dhreccién:
EJERCICIO BASE IMPONIBLE % DE R NIDO
FISCAL CONCEICIG PARALARETENCION | MPUESTO | perenioy | VALOR RETE
BRICOE oopiins S aT RS Cheque No. ................ SR TOTAL RETENIDO
IMPRENTA UBIDIA Juio Alberio Uvaa L.
RUC e essaasin|
Telefar MESTTE - YSANI6T e-mast publcliniimpuer cxpolc] o
o) Bleck (NMDO) Ne 301351
Elsborxds 1304204 Vemr 8-
FIRMA DEL AGENTE DE RETENCION RECIBIDO SUJETO PASIVO RETENIDO

PROTCOM
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ANEXO 3 : FORMULARIO COMPROBANTE DE EGRESO DE

CHEQUE
CORPMAN S.A COMPROBANTE EGRESO :
CAFETERIA EDIF, LA PREVISORA
RUC. 0992141816001 CHEQUE NO.
PAGUESE A Uss
LA SUMA DE dfares
FECHA Cuayaquil,
BANCO
FACTURA NO. CONCEPTO VALOR
FLABORADO REVISADO APROBADO RECIBI CONFORVE.
CL
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ANEXO 4 : CHEQUE DE CORPMAN DE LA CUENTA CORRIENTE EN
PRODUBANCO

A 02-00604014-0
PRODUBANCO 3639? ’ Cue::zs:;mmsmnocmoceno

Cheque n® 001 353
GUAYAQUIL - GUAYAQUIL

001383 Sere B
Péguese P

Guayaquil, 06 MAYO 2004

Lugar y fecha de emisidn

CORPMAN S5.A

2003353 £36003390x 020060603508
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1.0

2.0

3.0

4.0

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para
facturar los consumos a los clientes, acorde a las politicas esta P%

M.‘L

\\(T ”‘\3}

-w--‘-"'"" “

ALCANCE
Este procedimiento es aplicado exclusivamente en el Area @gmiiftfhtiva y

Gerencia General. Los cargos de las personas que intervienen se#&PGerente
General, la Asistente Administrativa, la Secretaria — Cajera y el Meis#fero.

RESPONSABILIDADES

Las funciones que cumplen las personas responsables en la ejecucion de este
procedimiento, son mencionadas a continuacion:

Estudiantes Secretariado Ejecutivo ESPOL  Elaboracion y disefio

Gerente General Autorizacion y puesta en vigencia
Asistente Administrativa Revision anual y modificaciones
DEFINICIONES

CODIGO.- Es una identificacion que permite almacenar en forma ordenada vy
secuencial, informacion relacionada a una empresa, empleado, producto o
usuario, dentro de la aplicacion destinada a registrar los consumos.

CONSUMO.- Es todo lo que el empleado de una empresa toma para consumir
en la cafeteria y cuyo monto lo cancela a crédito.

CORTE.- Implica la emision de un reporte escrito, de los consumos de los
empleados de cada una de las empresas suscritas al sistema de cafeteria, que se
efectia en un intervalo de tiempo determinado.

FECHAS ESTABLECIDAS.- Son las fechas de inicio y término de un corte.
Las fechas establecidas de los cortes se definen en forma quincenal, es decir, que
en el mes hay dos cortes. Si la fecha definida como término de un corte cae en
dia feriado, el corte se realizara el dia anterior laborable.
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5.0 POLITICAS
Las politicas para facturar los consumos a los clientes son:

PL.AA.O1 “Los cortes de los consumos de las empresas se realizaran
quincenalmente (8 y 23 de cada mes)”

PL.AA.02  “Toda factura debera estipular un pago maximo de 3 dias™

PL.AA.03 “Si un cliente se encuentra en mora con 3 facturas, se emitird una carta
de recordatorio de pago”

PL.AA.04 **Si un cliente se encuentra en mora con 4 facturas, su codigo debera ser
inactivado para no consumo™

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Para la ejecucion de este procedimiento, es necesario indicar los documentos
que se usan en el proceso, los cuales son:

Reporte quincenal de los Consumos de una Empresa
Reporte diario de Platos Vendidos

Factura Fiscal de CORPMAN
Formulario Control de Eventos

7.0  PROCEDIMIENTO

SECRETARIA - CAJERA

1. Registra los consumos de los clientes en el sistema de cobro en cafeteria

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Realiza el corte quincenal por empresa, acorde a las fechas establecidas
Entrega el corte respaldado en disquete a la Secretaria — Cajera

el 2
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SECRETARIA — CAJERA

4. Imprime el Reporte quincenal de los Consumos por Empresa (Anexo 2)
5. Entrega el reporte impreso al Gerente General

GERENTE GENERAL

6. Cuadra el reporte de los consumos con el Reporte diario de Platos Vendidos de
las fechas establecidas (Anexo 3)
¢ Cuadra el valor global?:
Si la respuesta es NO
7. Entrega el reporte descuadrado a la Asistente Administrativa para que lo revise,
vaya al paso 2
Si la respuesta es SI
8. Entrega el reporte cuadrado a la Secretaria - Cajera

SECRETARIA - CAJERA

9. Desglosa los valores correspondientes a cada factura
10. Emite las Facturas Fiscales a nombre de las empresas (Anexo 4)
1. Entrega las facturas emitidas al Gerente General

GERENTE GENERAL

12. Registra las facturas en el formulario Control de Eventos (Anexo 5)
13. Entrega las facturas registradas a la Asistente Administrativa

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

14. Revisa que los valores de las facturas estén correctos
¢ Correctos?:
Si la respuesta es NO

15. Anula la factura

16. Emite una nueva factura y envia a Gerencia para su registro, vaya al paso 12
St la respuesta es Sl

17. Firma las facturas como parte de la aprobacion

18. Distribuye por sector las facturas aprobadas al Mensajero
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MENSAJERO

19. Entrega las facturas originales a los distintas empresas (clientes)
20. Entrega las copias verdes y amarillas de las facturas a la Secretaria — Cajera

SECRETARIA - CAJERA

21. Registra en el sistema contable las facturas entregadas

Archiva las copias verdes de las facturas entregadas

23. Revisa la firma de recibido en las copias amarillas de las facturas entregadas

24. Entrega las copias amarillas al Mensajero para su cobro. FIN DEL
PROCEDIMIENTO

8.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La descripcion del procedimiento sera distribuida por la Asistente
Administrativa, contando previamente con la autorizacion del Gerente General.
Para efectos de su emision y futuras modificaciones, el documento se distribuira
de la siguiente forma:

Area Administrativa % Original
Gerencia General ~} Copia
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA - ASISTENTE GERENTE
CAJERA ADMINISTRATIVA GENERAL

' INICIO ’ m
M

\
]
i"“\
|. Registrar 2 Realizar corte ".-\\‘i“:' "
consumo de »l qumcenal por e i j &
chiente en sistema empresa "‘-.'.'I" e
T r".r. . SroR
RBLICTECA
y CAMPUS
4 Imprimir PEN AS
reporte de > 3. Entregar corte
consumo por | en disquete
cmpresa
v
) 6. Cuadrar
5 Entregar ¢l reporte de
reporte iumpreso CONSUMOS con
platos vendidos
9. Desglosar 7. Entregar
valores de < 8 Entregar reporte
facturas

reporte cuadrado descuadrado

A
10, Emitir
facturas a chientes
(cmpresas)

12, Registrar
facturas en
formulano

11 Entregar
facturas emitidas

14. Revisar 13 Entregar
valores de < facturas
facturas registradas

o v
| 6A '
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA - ASISTENTE MENSAJERO
CAJERA .~ ADMINISTRATIVA

17. Firmar
15 Anular la facturas
factura aprobadas
A
18. Dstnbuir las 19. Entregar
16. Eputir nueva facturas por B facturas
factura sector onginales a
clientes
A4
5B
A
22, Archivar 21 Registrar en 20 Entregar
copias verdes de sistema contable copias verdes y
facturas las facturas amanllas
entregadas
23, Rewisar firma 24, Entregar
recibido en copras pd copias amanllas
amanllas para cobro

FIN
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ANEXO 2: REPORTE QUINCENAL DE LOS CONSUMOS DE UNA

EMPRESA

LISTADO DE CONSUVO EN CAFETERIA

Fecha de reporte : 07/05/ 2004
Empresa : FUNDACION GUAYAQUIL SIGLO XX Desde : 24/04/2004 Hasta : 07/06/2004
Nombre Empleado Consumo Empleado  Subvencion Empresa  Costo Empleado  Dias Cons.
ARALIZ FRANCO RAMON N4 0.00 34 8
ARGUDO AVENDANO HUMBERTO 1062 0.00 1062 2
ARMUOS GONZALES EDGAR 4588 0.00 4988 7l
AVILA SAQUIPAY KELLY 6.64 000 6.64 5
BELTRAN GAMBOA MANUEL 262 0.00 282 1
CAMBA COELLO ROMMVEL 926 0.00 926 2
CAMPODONCO MEDINA ITALO 545 0.00 545 1
CORREA MARTINEZ EUGENA 2682 0.00 282 1
HUNGRIA LINDAO NANCY 1.5 0.00 18 o
LINCH BAQUERIZD GUILLERMO 6.51 0.00 6.51 2|
MURNCZ MERA LORENA 8@ 0.00 8 4 |
MUNCZ VALLADARES CARLOTA 1.89 0.00 1.89 1
NUNEZ TORRES FERNANDO 583 000 583 2
SANCHEZ PANCHANA RALL HA56 000 M5 6
VARGAS VILLAGOMEZ GUSTAVO 2853 0.00 253 1
TOTALES GENERALES 180.26 0 180.26
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ANEXO 3 : REPORTE DIARIO DE PLATOS VENDIDOS

LISTADO DE CONSUMO DE PRODUCTOS
Fecha de Reparte: Viernes, 14 de Mayo de 2004
Fecha de Consumo : Fecha Desde : 05/14/04 Fecha Hasta : 05/14/04
Descripddén del producto Cantidad de productos Predo Producto Total Predo
P FUERTE 1 (POLLO A LA NARANJA) 242 1.51 365 42
P. FUERTE 2 (PESCADO MANABITA) 2 1.51 350.32
JGO 245 038 93 10
SOPA 27 028 60.76
COLA 24 038 10032
ENSALADA 56 056 31.38
POSTRE 157 073 114.61
FRUTAS 81 032 2592
PORCION ARROZ 3 032 096
PAN CON AJO 62 032 19.84
CEVICHE DE CAMARON 17 280 47.60
DIETA 51 168 85638
TORTA DE CHOCLO 7 10 TN
I Total : 1,367.60
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ANEXO 4: FACTURA FISCAL DE CORPMAN

(‘@ 3

\\ vf

.) e
FAC 1-001
corpman sS.a. BIBLICTEC
R.U.C. 0992141816001 N)BOBZ350
AV. 9 DE OCTUBRE 100 Y L___PERAR ==
MALECON SIMON BOLIVAR Ty
TELEFONO: 2533294 Autorizacién SR
GUAYAQUIL - ECUADOR No. 1085161088
MR s oo 5o woibarls nre sl N6E S i ST SIS ERSREIE 1 RUC: .....
DANBOCHNG ..., siscass 3 s wien PO G dote R S S5 4
REMBASORIENEND., . . i s ied Ve VSRR VEeS SOUCKROO POV o oo preman sy
Fecha del evento. . . . . e Corte: ................ FechaFactura: .................
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO IMPORTE FINAL

SUB TOTAL IVA 0%

OBSERVACIONES: SUB TOTAL IVA
SERVICIO
IVA
TOTAL
FIRMA AUTORIZADA CLIENTE
42 ks T3 b SEIM1 o BO3400 Elsbecsdse: 1384 3084 Venca Sd.J804

TEORA o ¥
Toindan JAMEITE - LISKIET w-mal juibiafiympis o spetiel i Ouipepsl - Dowsber

RADQUIRENTE
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ANEXO 5: FORMULARIO CONTROL DE EVENTOS

CONTROL MENSUAL DE EVENTOS

FECHA INICIO FECHA CIERRE

FECHA EVENTO No. OBSERVACION VALOR A
FACTURA COBRAR
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1.0

2.0

3.0

4.0

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para efectuar los
egresos de Caja Chica, sea por compras esporadicas de materia prima para
Produccion, como para realizar pagos de diferentes adquisiciones, acorde a las
politicas establecidas.

ALCANCE
Este procedimiento se desarrolla exclusivamente en el Area Administrativa. Los

cargos de las personas que intervienen son el Gerente General, la Asistente
Administrativa, la Secretaria — Cajera y el Mensajero.

RESPONSABILIDADES

Las funciones que cumplen las personas responsables en la ejecucion de este
procedimiento, son mencionadas a continuacion:

Estudiantes Secretariado Ejecutivo ESPOL  Elaboracion y disefio

Gerente General Autorizacion y puesta en vigencia
Asistente Administrativa Revision anual y modificaciones
DEFINICIONES

CAJA CHICA.- Dinero en efectivo con el cual la empresa hace pagos menores
como: compra de suministros, combustible, fotocopias, etc.

MODULO.- En una aplicacion informatica, es un tipo de formulario donde se
registra informacion, de acuerdo a su naturaleza y a los datos que se necesite
almacenar.

TICKET DE CAJA.- Es un documento mercantil, que actualmente esta
aprobado por el Servicio de Rentas Internas, para ser usado como respaldo de
una transaccion contable.

VALE DE CAJA.- Es una forma que se utiliza para justificar un gasto realizado
desde Caja Chica y que, por su naturaleza, no posee una factura o nota de venta
como respaldo.
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5.0 POLITICAS

Las politicas para efectuar los egresos de Caja Chica son:

PL.AA.01 “La persona encargada de controlar la Caja Chica es la Asistente
Administrativa, quien apuntard el dinero que se entrega para adquirir un
bien o servicio”

PL.AA.O2 “El cuadre de Caja Chica se lo realizard en forma diaria”

PL.AA.03 *Si la Caja Chica tiene un saldo menor a US$ 20.00, se solicita a la
Gerencia General que se apruebe la realizacion de un cheque para
realizar el ingreso de efectivo a caja”

PL.AA.04 “El dinero de Caja Chica debera ser guardado en una caja con seguro, y
quienes tendran copias de la llave seran el Gerente General y la Asistente
Administrativa”

PL.AA.0O5 *Si desde Caja Chica se hiciera un pago por compra de bienes o servicios

y por ende se realizara la retencion, ésta se archivara adjunto a la factura
original™

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Para la ejecucion de este procedimiento, es necesario indicar los documentos
que se usan en el proceso, los cuales son:

Factura de Compra realizada en Caja Chica

Forma Vale de Caja Chica
Copia Hoja de Cuaderno Caja Chica

7.0 PROCEDIMIENTO

GERENTE GENERAL

1. Ve la necesidad de adquirir un bien o servicio
2. Aprueba la compra del bien o pago del servicio
3. Delega al Mensajero la actividad aprobada
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MENSAJERO
4. Solicita dinero-efectivo a la Asistente Administrativa para realizar la actividad
5. Realiza la actividad aprobada
6.  Solicita la Factura de Compra, ticket de caja o cualquier soporte como
respaldo de la transaccion (Anexo 2)
(Hay soporte?: m
Si la respuesta es S| 1*:'\
7. Entrega el soporte de la adquisicion a la Asistente AdministraiV@™ .,
Si la respuesta es NO A “"&'
8.  Solicita a la Asistente Administrativa la emision de un Vale dem_ “H{Aﬁg}ﬂ 3)
BIBLIDTECH
ASISTENTE ADMINISTRATIVA “ERMPUS
PENAS
9. Registra el valor de la adquisicion en el Cuaderno de Caja Chica (Anexo 4)
(Mercaderia para stock?:
Si la respuesta es SI
10.  Registra contablemente el soporte desde el modulo Inventarios
11.  Presenta el soporte al Jefe de Compras para registrarlo en el kardex
Si la respuesta es NO
12.  Registra el valor del soporte en el sistema contable desde el modulo de Caja
13. Entrega el soporte registrado a la Secretaria — Cajera

SECRETARIA - CAJERA

14.

8.0

Archiva el soporte de la adquisicion de Caja Chica. FIN DEL
PROCEDIMIENTO

LISTA DE DISTRIBUCION

La descripcion del procedimiento sera distribuida por la Asistente
Administrativa, contando previamente con la autorizacion del Gerente General.
Para efectos de su emision y futuras modificaciones, el documento se distribuira
de la siguiente forma:

Area Administrativa 2 Original

Gerencia General g Copia
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE MENSAJERO
GENERAL

( INICIO '

y

1. Ver necesidad 2 Aprobar la
de adquinr un compra o pago de
bien o servicio SETVICIO

A A

3. Delegar la 4. Solicitar dinero 5 Realizar la
actividad ] para rcalizar la » actividad
aprobada actividad aprobada

A

6. Solcitar
factura o soporte

s N()

7. Entregar 8 Solicitar Vale
soporte de Caja
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE SECRETARIA -
ADMINISTRATIVA CAJERA

9 Registrar valor
en cuaderno de
Caja Chica

10 Registrar 12 Registrar
contablemente el valor del soporte
soporte en sistema
A
11. Presentar ¢l
soporte al Jefe de 13, Entregar el
Compras soporte registrado

14 Archivar

> soporte de
adquisicion

i‘ FIN
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ANEXO 2 : FACTURA DE COMPRA REALIZADA EN CAJA CHICA

?ﬁm% NOTA DE VENTA

RUC 0918116096001 001-001
Direccién: Victor Emilio Estrada #6803 y Las Monjas :
Tekélono: 2889694 2889726 3 o
Guayequl - Ectador NO D006079 ¢

Fech: =<~ P8R /T [AUTORIZACION SRI1081294300]
CORPHAN S.A._ CURUCOZ9214(¥ 16001

Direccion: Ave . 9 Oclubre 100 y Hale cdn .

Por lo siguients:

Cant. DESCRIPCION V. Unit. | V. Total

2 | Swe2d F e |62.22| 425 Z
o4y

/ BN /
N

TOTAL | /25,
. m%
AUT 1662, Fecha de impresidn: 2004-03-14 Vaiido hasta:Marz o del 2005 al10500)

PROTCOM
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ANEXO 3: FORMA VALE DE CAJA CHICA

1| 4

POR S

I A SUNN DE

T rRECIBT

RoBaho
e o FIRMR,

|  C.lLoRKY

LIBRERIACFRVANTES - 325579
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ANEXO 4: COPIA HOJA DE CUADERNO CAJA CHICA

Jﬁcd'clg mw'{e'.:;-.‘l ¢ ABRIL 33UR 47
o4 k3o ¢ lican 6o | 34l.8?
a2 |ogpd Otiles de ,L;wl.;,-ﬁa 6.20 | 335.67
c3 Cj/OS ‘—l ‘mﬂ;\;\a 'd L&fp_ bone 3.8 223.373
O+ kajos] otwr\-m Dl | 323.63
CS o3fes Giwam!;hi carasehe {.50 326.13
06 btkd Cilindre s Q.00 | 313.13
07 |o#hd Croschance Camiencta .42 | 26431
08 |cles ——'Fo'Lsn;ern 0.0k 294 .6
N ok Ao 6les .32 | 283.33
0 Ios)s '-ﬁs'toc,e\sx'aa O.42 232..9)
I Joskqd Leche  cem dimac den 430 233. 4t
12 |oskd Ridee codile .8 | 236.33
13 joshq Pon  boguile 3.30 | &33.03
iy C(:/{;f _Tﬁnj{i”c.: CEJ.J‘CG HS 10w : W3 .03
IS |odad Gu‘lt'.u{ 4.0l ' X562
o 0410‘5{ Scd «1 ‘,'.-ﬂ'f‘dc_ );Cl.v: LS8 ; 252
|3 L*/CS‘, Geucine  canuanetn | 8.00 | QI Y
|3 C?IG; T,Tlfmvr::té YoTlioms 1S.c0 i 219 44
\a C?),‘::S': T;rm.-.'.u}».'ﬁ ve o |S.co i o4 .+t
2 ks Thoanaple voctin (o0 | 189,94
21 |3 T-u-,-.\,,f,-;ig ikt IS.20 | Y.
92 Xofos 'rL-;u‘Lj':\L;eé 02T (>4, ig
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A2 Formato Detalle del IVA Cobrado

A3 Formato Detalle de las Retenciones en la Fuente e IVA

A4 Formato Detalle del IVA Pagado por Anticipado en reporte del IVA Cobrado

AS Formato Detalle de Retenciones por Pagar de facturas pendientes g

A6 Formato Detalle del IVA Pagado por Servicios a través de Bancos

A7 Formato Detalle del IVA Pagado por Compras a través de Bancos

A8 Formato Detalle del IVA Pagado en facturas pendientes por Cancelar

A9 Formato Detalle del IVA Pagado por Caja Chica

POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA
DECLARAR LOS IMPUESTOS AL SRI
CODIGO PR. AA. 05

Patricia Moscoso T. Fecha de Elaboracion:
Elizabeth Pilay J.

A10 Formulario Declaracion del Impuesto al Valor Agregado # 104
A1l Formulario Declaracion de Retenciones en la Fuente # 103

PARA USO DEL AREA AUTORIZADA

No. REVISION REGISTRADOR FECHA DE VIGENCIA
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1.0

2.0

3.0

4.0

PROPOSITO

<SP(
El propdsito de este procedimiento es dar a conocer lo§ | pastm seguir para
declarar los impuestos al SRI, acorde los reportes comable;mde ca.g\l\ impuesto, a
los reglamentos impuestos por el Servicio de Rentas lntcmas y a |
establecidas por la empresa.

BB T ECA
2 gm

prAS

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado exclusivamente en el Area Administrativa, bajo
la supervision y autorizacion de la Gerencia General y la Asesoria Contable. Los
cargos de las personas que intervienen son el Gerente General, la Asistente
Administrativa, la Secretaria — Cajera y el Mensajero.

RESPONSABILIDADES

Las funciones que cumplen las personas responsables en la ejecucion de este
procedimiento, son mencionadas a continuacion:

Estudiantes Secretariado Ejecutivo ESPOL  Elaboracion y disefio
Gerente General Autorizacion y puesta en vigencia
Asistente Administrativa Revision anual y modificaciones

DEFINICIONES

IVA.- Impuesto al Valor Agregado, que actualmente es el 12% sobre los
subtotales de los bienes o servicios adquiridos y acorde a lo que dice la Ley de
Régimen Tributario

RETENCION EN LA FUENTE.- Impuesto que corresponde al Anticipo del

Impuesto a la Renta de un periodo, pagadero en el primer semestre del afio. El

porcentaje de retencion va acorde a la transaccion y al tipo de persona, sea ésta
natural o juridica.

SRI.- Servicio de Rentas Internas. Entidad que a nivel nacional se encarga de
controlar todas las obligaciones que los contribuyentes tienen con la sociedad.
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5.0 POLITICAS

Las politicas para declarar los impuestos al SRI son:

PL.AA.01 “El plazo méaximo en que la Administracion debera realizar el borrador
de los formularios de Retencion en la Fuente e IVA es hasta el 9 de cada
mes”

PL.AA.02 “El plazo para declarar los impuestos, sin multas ni mora, es hasta el 10

de cada mes”

PL.AA.03  “La declaracion de los impuestos se lo debera realizar en una entidad
bancaria, mas no directamente en el SRI”

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Para la ejecucion de este procedimiento, es necesario indicar los documentos
que se usan en el proceso, los cuales son:

Formato Detalle del IVA Cobrado

Formato Detalle de las Retenciones en la Fuente e IVA

Formato Detalle del IVA Pagado por Anticipado en reporte IVA Cobrado
Formato Detalle de Retenciones por Pagar de facturas pendientes
Formato Detalle del IVA Pagado por Servicios a través de Bancos
Formato Detalle del IVA Pagado por Compras a través de Bancos
Formato Detalle del IVA Pagado en facturas pendientes por Cancelar
Formato Detalle del IVA Pagado por Caja Chica

Formulario Declaracion del Impuesto al Valor Agregado # 104
Formulario Declaracion de Retenciones en la Fuente # 103

7.0  PROCEDIMIENTO
SECRETARIA - CAJERA

1. Toma las copias amarillas de las facturas y los comprobantes de los cheques
emitidos en el mes anterior

2. Elabora el detalle del IVA Cobrado de las facturas emitidas, en formato Excel
(Anexo 2)

3. Elabora el detalle de las Retenciones en la Fuente e IVA por Pagar de los
pagos realizados, en formato Excel (Anexo 3)

4. Entrega los reportes grabados en disquete a la Asistente Administrativa
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA

5. Revisael reporte de IVA Cobrado a clientes
6.  Toma las retenciones de IVA Pagadas por Anticipado
7. Detalla el IVA Pagado por Anticipado en reporte del IVA Cobrado (Anexo 4)
8.  Revisa el reporte de Retenciones en la Fuente e IVA por Pagar
9. Detalla las Retenciones en la Fuente e [IVA por Pagar de las facturas
pendientes por Pagar a los Acreedores (Anexo 5)
10. Toma los comprobantes de los cheques emitidos en el mes anterior
¢ Factura es por Servicio?:
Si la respuesta es SI
11.  Elabora el detalle del IVA Pagado por Servicios a través de Bancos, en
formato Excel (Anexo 6)
Si la respuesta es NO
12. Elabora el detalle del IVA Pagado por Compras a través de Bancos, en
formato Excel (Anexo 7)
13.  Toma las facturas de acreedores que no fueron canceladas en el mes anterior
14. Elabora el detalle del IVA Pagado en facturas pendientes por Cancelar, en
formato Excel (Anexo 8)
15. Toma los comprobantes de las facturas pagadas desde Caja Chica
16. Elabora el detalle del IVA Pagado por Caja Chica, en formato Excel (Anexo 9)
17. Imprime los reportes elaborados de IVA y Retenciones
18. Imprime los reportes del sistema contable de IVA y Retenciones registradas
19. Cuadra los reportes impresos, acorde a cada rubro
¢ Cuadra el valor?:
Si la respuesta es NO
20. Revisa el descuadre en los reportes, vaya al paso 5
Si la respuesta es S
21. Llena el formulario Declaracion del IVA # 104 (Anexo 10)
22. Llena el formulario Declaracion de Retenciones en la Fuente # 103 (Anexo 10)
23. Entrega los formularios llenos al Gerente General
GERENTE GENERAL
24, Firma los formularios llenos de los impuestos
25. Entrega los formularios firmados a la Asistente Administrativa

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

26.
27.

Emite el cheque y comprobante de egreso de los impuestos
Entrega el cheque y comprobante de egreso al Gerente General
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GERENTE GENERAL

28. Firma el cheque y el comprobante de egreso para el pago de impuestos
29. Entrega el cheque y comprobante egreso firmados al Mensajero

MENSAJERO

30. Toma el cheque y la copia del RUC
31. Presenta los impuestos en el Banco
32. Entrega la copia de los formularios presentados a la Asistente Administrativa

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

33. Registra en el sistema contable el impuesto pagado

34.  Archiva la copia de los formularios y comprobante de egreso de la declaracion
de impuestos. FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La descripcion del procedimiento sera distribuida por la Asistente
Administrativa, contando previamente con la autorizaciéon del Gerente General.
Para efectos de su emision y futuras modificaciones, el documento se distribuira
de la siguiente forma:

Area Administrativa © Original
Gerencia General 7} Copia
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA - ASISTENTE
CAJERA ADMINISTRATIVA
INICIO 0
E‘ ,\ﬂ. b
2. Elaborar S Rewisar { r.r ‘\, 1
| Tomar detalle de IVA reportes de [VA L gt de
comprobantes o Cobrado Cobrado K\\' ‘“-\ L .- dagpdo
B e
T
4 :
3 Elaborar 8 Revisar AT Dt K‘A
4 Entregar & detalle de reportes de | g a lw por
reportes retenciones retenciones ¢ [VA iic

10. Tomar
9. Detallar a] comprobantes del
retenciones ¢ [VA mes anteror

11 Detallar IVA 12 Detallar IVA
pagado por pagado por
Compras Servicios
I > ¢

.
14. Detallar [VA 13 Tomar
pagado en < facturas que no
facturas fueron canceladas
pendientes el mes antenor
15, Tomar 16. Detallar [VA
comprobantes de . pagado por Caja
facturas pagadas Chica
desde Caja Chica
A
18. Imprimur 17, Imprimir
reportes del - reportes de IVA y
Sistema Contable retenciones

y
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE GERENTE MENSAJERO
ADMINISTRATIVA | GENERAL Y
o "
J |0 \
19. Cuadra los 24. Firmar
repories impresos formulanos
NO s1 25 Entregar
formulanos
firmados
20. Revisar f;:xlmfi‘::: l
descuadres dcclu:::‘on del @

SA -
formulano
declaracion de
rrteneion
' .
28 Firmar
23. Entregar cheque y
formulano comprobantes
i de egreso
; :
29. Entregar
cheque v > 30 Tomar cheque
comprobantes de y copia RUC
egreso
26. Emtir cheque 27 Entregar 4
y comprobantes cheque y 31. Presentar
de egreso comprobantes de mpuestos al
CRreso banco
@ 32 Entregar
copa de
formulanos
33 Registrar en
34 Archrvar el el
impuesto pagado
FIN
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ANEXO 2 : FORMATO DETALLE DEL IVA COBRADO

o IVA COBRADO CORPMAN : ABRIL / 2004

Ne FACT | A NOMBRE DE T BASE - IVA 12% T VA 13% T *RETEN | VA A PAGAR
2187 [PRODUBANCO i 3838 43 4T2 37 i | 4T 37
2198 BANCO CENTRAL 2197 37 283 88 %3188
2199 WA EUGEMNIA BOLIS 9125 10 05 1095
2200 PRONOMINA 023 | 328 3828
2201 BERVICIOB BANKCARD 1,130 84 138 71 (LTS
2202 "CREDIMATIC 787 74 84 53 8453
2203 MEDIANET 534 44 8413 8413
2204 'BANCO BOLIVARIAND 10,705 43 1284 85 1.284 8%
2208 BDO STERN 88 29 708 res
2208 'FUND MALECON 2000 801 38 1217 1217
2207 ‘AconsEc 2 518 518
2208 ASC EMP INTEND CIAS 321 94 38 83 3883
2208 BANCO AMAZONAS 2,089 49 248 38 248 38
2210 BCOLSA VALGRES GYE 525 19 8302 8302
221t BONELLY w52 3424 3424
212 BRAIN 7384 84 B84
2211 CABEZAS L CABEZAS 5537 a84 884
2214 _:ETITUH 20707 24 85 24 85
2218 FALCONI PUIG & ABOC 8595 1031 10 31
2218 FILANBANCO EN LIGUID 1evs 1404 1404
217 "FILANFONDOSB 138 31 18 80 18 80
2218 FUNDACICN 8I1GLO XXI w232 7108 2308
218 'GOMEZ GIRALDO & ASOC 718 08 Be17 Ba 17
2220 "HANSEN-HOLM PARTNERS a7 40 129 129
2221 INTERDIN 5498 a80 880
2222 MAINT 1 808 78 2717 nrr
2223 MA ANTONIETA PILEGO! s484 854 8 54
2224 JMARUSSELLA LANDUCCI | To8 1 0 8s o8
2228 MELACCRP 0095 2519 2518
2228 MELNO LRl 183 1153
aza? PESPACA 170 54 70 48 20 48
28 "PROCIMAG 085 57 2 8232
2229 ‘PROCURADURIA GENERAL 430 44 3188 5188
2230 "ROCLAMESEJ ETY 457 457
2231 ‘ROGER AROSEMENA 3 112 112
2232 ANULADA 8
2233 BEGURGS PORVENIR area | 578 578
2234 BURTIPER sy ! 1R 1732
235 TANIA ARCENTALES T os? 087
2238 TTHESIS ANTARES 73398 78 08 78 08
237 VERSATTI CORPORATION 10778 27 1227
2238 TEMPOREX 894 42 107 33 107 33
2299 PRODUBANCO | wrzm 2248 22 48
2240 [PRODUBANCO 1 wa | 3858 188
2241 PRODUBANCO 3045 70 385 48 385 48
2242 TBANCO BOLVARIAND 955788 | LRECE T I 1 t48 04
2243 [SERVICIOS BANKCARD 804 58 107 35 107 38
2244 ‘MEDIANET 528 83 8348 83 48
2245 CREDIMATIC 38 88 87 84 87
2248 "BANCO CENTRAL 3852 11 438 75 438 25
2247 ‘MA EUGENIA 8OLIS T84 20 87 20 87
2248 ‘PRONCMINA 539 20 8470 84 70
2249 ANULADA : :
2250 [FUND MALECON 2000 584 45 8843 88 53
2251 [ACONBEC 5829 ars | ars
2252 ASC EMP INTEND CIAS w288 3395 3395
2253 [BANCO AMAZONAS 174842 208 45 209 45
2754 'BOLBA VALORES GYE 87 74 a8 a5 83
2255 BONELLY 230 08 27 81 27 84
2238 BRAIN 5413 650 850
2287 CABEZAS & CABEZAS } 5778 88 ae
2248 CETITUR 154 82 LT 1858
2299 [FALCONI PUIG & ABOC i ram B8 LET]
2280 [FILANFONDOS 8535 1024 1024
2281 [FUNDACION 8I1GLO XX 110 51 1328 1328
2782 [GOMEZ GIRALDO & ABOC 480 93 sT 7 5771
2283 HANSEN-HOLM PARTNERS 3837 «80 480
2784 INTERDIN ™7 350 150
2288 MAINT 1251 43 15017 150 17
2288 (MA ANTOMIETA PILEGGI 5380 848 848
2787 [MARUSSELLA LANDUCC! i s 107 107
2288 'MELACORP 155 81 1870 70
2289 MELNO ra 82 843 843
2270 JPESPACA 170 01 20 40 W0 40
zm JPROCIMAG 518 09 6193 LA
272 PROCURADURIA GENERAL 342132 4108 41 08
2773y [ROCLAMESES 48 51 558 558
2774 'FILANBANCC EN LIQUID 1028 B43 843
2278 [ROGER ARDSEMENA e oa3 083
2778 |SEGUROS PORVENIR ! 3731 588 888
217 [SURTIPER w812 nrr | [
2278 THESBIS ANTARES 22513 2702 2ro2
278 'VERSBATTI CORPORATION 12478 | 1a9r | Ty
2780 TEMPOREX 884 35 Teee 0 08
2281 BANCO DEL PICHINCHA w4 T8 5637 5637
2282 BANCO DEL PICHINCHA 38 34 ar2 an2
2283 BANCO DEL PICHINCHA mes a4y 443
2284 [BANCO DEL PICHINCHA ss408 | 1808 11808
2285 [PRODUBANCO 329132 304 98 394 98

I 289993 [ KK | I Ta
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ANEXO 3 : FORMATO DETALLE DE LAS RETENCIONES EN LA
FUENTE E IVA

RETENCION EN LA FUENTE E IVA CORPMAN : ABRIL / 2004
COMP. FECHA A NOMBRE DE BASE - RET % RET % GRABADO BASE - RET IVA GRABADQ
1281 01-Abr QUANTUM 50 00 0 500 0 50 > 0 00|
1264 02-Abr_ |Freddy Vargas 25020 2 502 2 50 - .00
1285 02.Ab__|José Guachilema 74187 7417 742 : 0.00
1286 S Abi | José Guachiema 310.08 3101 310 : 0.00
by Jbad ¢

127 “Abi__|Cruz Faicones 180,00 12 800 12 80 820 1920
12 “Abi__|AVICOLAS DEL ECUADOR 586 51 865 587 s 0.00
1 Al Manuel Aménez 48 00 480 0.48 588 1.78]
1 TAbr_|Edgar Concha 564,80 Bl 5% .00
1278 T Abr | MARAMAR 504.00 . 4 0.00
[Fiid TAb_|EBC 276 82 788 2.77 0.00
1:_7 I—Ag TIKPAY 337 81 s 18 . 30|
7280 T Abr Icm Al con 198 50 98! % 2382 1687
128 TAbr__|PRONAPAN 3 80 53¢ ¥ =

1282 08 Abi_|Ana Telo 30,00 [T 80 960

1283 08 Abr__ | José Guachiema 730,53 308 7 5 X
285 TS ADr__ [ Jose Guachiema 505 43 053 X X
1288 T8 Abr__|Fideicomiso Mercanti invers 3,400 00 770.000 170.0€ X
1287 T Abr_ [ECUADASA 21838 7184 2 X
1288 1 13000 1 300 1.30 aﬂ
1288 1 340 36 J 404 J 40 0.00
1290 1 4 88 048 ) 0.00
1281 1 674 50 8 745 675 - 0 00
1292 1,025 20 10252 028 000
129 162,50 1 625 162 000
29 5250 525 [ § 30 189
1298 280.50 2.605 260 [
) $0.05 901 090 000
1298 492.00 920 + 90 000
1299 5403 540 D54 0.00
1300 50 48 508 150 000
1301 56 79 118 000
1302 73 707 71 .00
1308 514 I 51 z 000
1308 3597 87 80 - 000
1310 T 42 i 00
1311 80.00 300 [ ¥ 60 [
1312 57330 733 73 . 00,
1313 562 54 825 & 0.00
1314 1,135.07 11.351 1135] 0.00
1318 82.00 1820 2] 0.00
1 504 00 S 040 o4 0.00
1 104 28 1043 104 2 00
1 48 55 0 488 04T 558 1 68/
1 203 30 7034 703 500
1320 50 00 D 500 050 0.00
132 28000 300 280 200,
1322 €781 8 678 .00
1323 508.74 08 07, 0.00
1323 T Abr__|IMPRENTA UBIDIA 59 X 59¢ 59 .00
1328 8 Abr__|VENTAJA TECNOLOGICA 30 X 0 300 30 0.00
1329 29-Abr__|Ana Teilo 80 X 0 800 80 960 2.88)
1330 29-Abr__|ECUADASA 13103 1310 131 : 50
1331 29-Abr__|César Casto 106 56 1.068 7 X
1332 29 Abr__|Edgar Concha 133724 13372 13.37) . %
[E<E) 29 Abr__|Manuel Jiménez 5845 585 ) 701

1334 29-Abr__|AVICOLAS DEL ECUADOR 67029 703 70)

1338 29 Abr__|PROINMA 122 60 7%

338 29 At |PRONACA 195 63 7957 K=

37 29-Abr__|PRONACA 560 56 _ 5 608 5 80,

138 29 Ab IcoucousA 104 00 T 040 T o4 [

[ 1336 | 7oAb_ |PRONAPAN 51500 ERER 514 0.00

1340 29 Abi_|COMDISAL 5045 .50 0.5 0.00
T34 29 Abr__|DISTRIBUCIONES WITSCHI 539 F] 028 0.00
134 HL‘M_'OMﬂPVIDdI 420 00 4 200 420! 0.00|
T34 30-Abr__|Carlos Alarcon 108 00 T.080 108 1296 9.07
1344 30-Abt Josd Gua 111308 1y 11.13 uﬂ
290 Abr JINSTASERMVI 10 92 0.108 011 0.00]
291 Abi |MILSERVI 54 58 548 [ |
2 17Ab | SILVERAMA 5458 546 58 00
283 T2Ab__[SOURANG 20741 74 07 00
297 78 Ab__|[INSTASERV 1092 06 1 00,
298 28-Abe  IMILSERVI 4187 3 [ 00!
298 28 Abr_ | SILVERAMA ED) 0 546 ) 0,
300 78 Abr__|SOURANG 71833 718 D o0

PROTCOM Capitulo 2 — Pdagina 57 ESPOL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORPMAN S.A.

POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA
DECLARAR LOS IMPUESTOS AL SRI
PR. AA. 05

Pag.9/16

ANEXO 4 : FORMATO DETALLE DEL IVA PAGADO POR
ANTICIPADO EN REPORTE DEL IVA COBRADO

IVA PAGADO POR ANTICIPADO : ABRIL / 2004
Mo FACT A NOMBRE DE BASE - IVA 17% VA 11% % RETEN RETENIDO IVA A PAGAR
7187 PRODUBANCO 3638 43 a7 0 330 86 141 T
2198 BANCO CENTRAL 218737 26388 70 184 58 %11
2198 MA EUGENIA SOLIS 9128 1098 - 1088
7200 PRONOMINA 302 30 W 3628
01 'BERVICIOB BANKCARD 113084 138 71 138 71
7202 _CREDIMATIC ™I T4 | B4 53 B4 53 ¥
203 MEDIANET 534 44 8413 8413 L3 el s
2204 'BANCO BOLIVARIANG 10,705 43 128485 ] 899 26 w540 | WL
2208 ‘BDC BTERN 88 20 798 70 557 238 s T OToRs
2208 'FUND MALECON 2000 801 38 17 7 5052 7185  PENDIENTE
2207 ACONSEC 2% 58 . I 518 o % TEF"
2208 'ASO EMP INTEND CIAS 38 83 ] 2704 1150 m ~
2208 BANCO AMAZONAS 248 38 ] 17388 a8 s
210 (BOLBA VALORES GYE 20z o a4 we2 | CAWS
b -3 BOMNELLY 3424 14 24
212 “BRAIN N (LT m
2213 CABEZAS & CABEZAB (L TR s6a [PENDRENEET T
24 CETITUR 2488 2485
22458 'FALCONI PUIG & ASOC 1031 1031
2218 _FILANBANCO EN LIQUID 1404 1404
=7 FILANFONDOS 1880 i 1880  PENDIENTE
2218 'FUNDACION 8IGLO XXI 2308 1 2308
Fral) 'GOMEZ QIRALDO & ABOC s 17 i 8817 PEMDIENTE
220 HANSENHOLM PARTNERS 1z . I 320 PENDIENTE
2z INTERDIN 880 n a8z 198
1 TMAINT 21717 30 8515 152 02
22 TMA ANTONIETA PILEGGI 854 854  PENDIENTE
2224 MARUBBELLA LANDUCCI oss oss |
2228 MELACORP 2519 2519 PENDIENTE
pre ] MELNC 153 . LA ]
221 PESPACA 0448 | 1431 818
22 PROCIMAG 8232 . 8232
229 "PROCURADURIA GENERAL 5185 | »wi | 1850  PENDIENTE
730 ROCLAMESEJ 487 as7
22311 'ROGER AROSEMENA 112 1127
2732 ANULADA
2233 "SEGUROS PORVENIR 518 70 403 173 PENDIENTE
234 SURTIPER 1732 s [ 1732
38 _TANIA ARCENTALES os? osr |
pre ] THESIS ANTARES 2808 2808 PENDIENTE
2237 "WERSATTI CORPORATION 1227 | 1227 .
2238 [ TEMPOREX 107 33 I | 10733 'PENDIENTE
21 [PRODUBANCO 2748 ] 1572 a4 |
2240 [PRODUBANCO 385 0 258 108
224 [PRODUBANCO 385 48 . 255 84 108 85
a2 [BANCO BOLIVARIANG 1148 84 ™ 802 88 344 08
2243 )t SERVICIOS BANKCARD 107 33 = - 107 35
2244 MEDANET 81 48 a3 48
2248 LCREDIMATIC sa 87 - - 88 87
2248 [BANCO CENTRAL 438 25 ro 308 78 maa |
2247 MA EUGENIA BOLIS 2087 2087 PENDIENTE
2248 [PRONOMINA 8470 8470  PENDIENTE
2249 ANULADA . [
2% (FUND MALECON 2000 554 45 84 53 0 8 57 1998 PENDIENTE
ACONBEC - ez ers | - ars |
(ABC EMP INTEND CIAS 28288 1w o nwe | 1018 PENDIENTE
[BANCO AMAZONAS 1,745 42 208 45 ro | 148 82 B284
BOLSA VALORES GYE 382 74 4593 ro 3218 1378
'BOMELLY 230 08 2784 . 278
‘BRAN 5413 450 850  PENDIENTE
2257 [CABEZAS & CABEZAS st 78 a8 481 | PENDIENTE
2258 [CETITUR 154 82 1848 ] a |
25 [FALCONI PUIG & ASOC T a8e I ass
280 FILANFONDOS 8535 1024 I 1024
281 [FUNDACION 81GLO XXI 110 81 1328 1328
282 |GOMEZ GIRALDO & ASOC 480 93 an [ 8771 PENDIENTE
83 'HANSEN-HOLM PARTNERS a8 37 480 [ 480 [PENDIENTE
2264 [INTERDIN 17 3180 70 | 248 108 TPENDIENTE
7285 MAINT 1251 43 150 17 0 | 4508 10812 PENDIENTE
2208 MA ANTONIETA PILEGG! 5380 848 | 848  PENDIENTE
7287 [MARUBSELLA LANDUCCI 804 ror ] ror |
2288 MELACORP 155 81 70 w70 PENDIENTE
209 MELNO 882 943 - s4y
2270 PESPACA = ey | _ W40 | ! 14 812 |
7271 PROCIMAG 51809 sres - 8183 PEMDIENTE
nn PROCURADURIA GENERAL 342 32 4108 2 Te 17n PENDIENTE
279 ROCLAMESE. as | 558 : 558
2274 _FILANBANCO EN LIQUID To® | 843 843
2278 ROGER ARCSEMENA LY T o83 . - 083 [PENDIENTE
278 BEGUROS PORVENIR sty 588 ] sz 208 PEMDIENTE
27 SURTIPER o812 "re nr |
2278 " THESIS ANTARES 2513 | 2102 | i 2702 PENDIENTE
2278 'VERSATTI CORPORATION 12478 | 1a 97 1497 PENDIENTE
2280 [TEMPOREX 888 35 ™08 i 7998  PENDIENTE
281 'BANCC DEL PICHINCHA as4 TR 58 37 ] 4154 iT81  PENDIENTE
2282 TBANCO DEL PICHINGHA | an n | i | 141 PENDIENTE
783 'BANCO DEL PICHINCHA ey | 4a3 n 110 133 [PENDIENTE
2284 [BANCO DEL PICHINCHA 984 08 11808 | | T 3543 PENDIENTE
2285 PRODUBANCO 394 08 ) 278 47 11849 PENDIENTE
] T Taie ] I XX | ST | VAB% =8
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ANEXO 5: FORMATO DETALLE DE RETENCIONES POR PAGAR DE
FACTURAS PENDIENTES

RETENCION EN LA FUENTE E IVA EN FACTURAS PENDIENTES CORPMAN : ABRIL / 2004

COMP. | FECHA A NOMBRE DE BASE - RET % RET % GRABADO BASE - RET NA GRABADO
CHP 25-Abr_| Edgar Concha (000580) 458 46 4 585 1 - 0.00)
CHP 30-Abr | Edgar Concha (000561) 400 14 4,001 4 000
CHP 27-A | Fabrizo Avarez (0000124) 127 50 1275 1 0.00)
CHP 2-Abr | Fabnzno Alvarez (0000128) 580,00 5 800 5 0
CHP 204 |Maruel Jiménez (000178) 46 00 0 480 049] 588 1%
CHP 20-Abr | César Castro (0000107) 30 50 0305 030( - 0.00)
CHP 22-Abr_ |COTEMAC (008221) 5 56 0.056 0 0.00)
cHP 25-A0r | PRONACA (0015367) 102 40 1024 1 0.00)
CHP 29-Ar | PRONACA (0518874) 1045 0106 01 . 0
CHP 26-A0r | PRONACA (0B18875) 157 95 1 580 1 . 0
CHP 30-Ar | PRONACA (0B20181) 1375 0138 014] - 0.0
CHP 20-Abr | AVICOLAS DEL ECUADOR (0004296) 6322 672 673 2 0.00)
CHP 20-Ar | PRONAPAN (0047023) 56 28 0 53 0 56| - 0.00)
CHP @A |PROFRUTAS (0006244) 156 80 1 506 1 60) - 000}
CHP 2-Ar | PROFRUTAS (0008352) 7B 07E 078| i 0.00)
ChP 2-A | PROFRUTAS (000S356) 6334 0633 063 B Q.00
CHP 28-Abr | INDUSTRIAS ALES (0080152) 370.77 3708 371 - 0.00)
CHP 27-Ar | PROINMA (0029508) 1200 0120 012 - 0.00)
CHP 30-Abr | PROINMA (O029807) 3348 0 335 0.33] - 0.00)
CHP 19-A0r | TRANSLAC (0104336) 441 004 0 .04 - [i]
CHP 20-Abr | TRANSLAC (0105278) 2435 0244 0.24 : o%
ChP 30-Abr | Geovanny Poveda (02766) 70000 7000 7 00f . Q
CHP 23-Atr | DIVERSEY (0011411) 4279 0428 043] - 0.00
CHP 30Ax |DIVERSEY (0011440) 5087 0509 051 - 0.00)
ChP 20-Abr_|EBC (5250508) 12501 1.250 1.25] i 0.00)
P | 25Axr |EBC (5060880 206 % 20654 2#‘ - s |
[ cHP 2700 |EBC (5280044) 2776 &2 2788 2 . 0.00)
CHP 0-Atr_|EBC (5292078) 31251 3125 313 - 0.00)
CHP 20-A0 | MARAMAR (O0ITB) 305 00 3050 3 05] - 000,
CHP T A | MARAMAR (O0278T) 580 50 5 805 5 80 - Q
cHP 20200 |MARAMAR (002814) 37850 3786 3 78] - 0
CHe 30-Abr !w»-u.mm«m) 662 0086 0.07] s 0.00)
) 2120 [T W.C COMPUTERS 5000 0500 0.50] . 0.00)
RET. HONORARIOS NATURALES - 8% (303) 160.00 1280 1280
RET. ACTIVOS FLIOS - 1% (323) . - -
RET. SERVICIOS - 1% (327) 1,323,859 13.24 1323
RET. ARRIENDO INMUEBLES - 5% (311) 3,400.00 170.00 170.00 RETENCION VA
RET. SEGUROS - 0.1% (313) - B -
RET. COMISIONES - 1% (329) 664.99 6.55 6.66
RET. ACTIVOS CORRIENTES - 1% ‘ﬁ 28,724.30 %7.24
469.83
VA CAUSADO COMPRA BIENES - 30% 56 46] 17 83
VA CAUSADO SERVICIOS - T0% % 78] 2574
VA CAUSADO HONORARIOS - 100% 19.20] 19.20
VA CAUSADO LIQ | COMPRA - 100% ooof
— TOTAL RETENGION DEL VA [ Eﬂ
TOTAL RETENCIONES POR PAGAR 53265 ]
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ANEXO 6 : FORMATO DETALLE DEL IVA PAGADO POR SERVICIOS

A TRAVES DE BANCOS

IVA PAGADO SERVICIOS (BANCOS) : ABRIL / 2004

COMP. | FECHA A NOMBRE DE BASE - VA 12% VA 12% BASE - VA 0% TOTAL
1261 | 01-Abr |QUANTUM 50.00 6.00 : 50.00
1279 | 07-Abr | TIKPAY 37.91 0.5 379
1286 | 15Abr_|Fideicomiso Mercantl Iners. 3.400.00 408.00 3,400.00
1300 | 15A |MELACORP 14046 16.85 140.46
1320 | 22 Abr |QUANTUM 5000 5.00 50.00
1326 | 28-Abr |VENTAJA TECNOLOGICA 30,00 380 30.00
200 12-Abr_|INSTASERVI 1092 131 1092
291 12.Abr_|[MLSERV 54 58 5.5 5458
202 12.Abr_|SILVERAMA 5458 6.55 54.58
293 12.Abr_| SOURAND 20741 24,89 207 41
207 | 28 A [INSTASERW 1082 131 1062
208 | 28 Abr |[MLSERW 4367 5.24 4367
290 | 28Abr |SILVERAMA 5458 6.55 54.58
300 | 28Abc |SOURAND 21833 26.20 2183
78 21-Abr_|TW.C_COMPUTERS 50.00 5.00 50,00

IVA PAGADO SERVICIOS (BANCOS) 471338 565.60 471336
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ANEXO 7: FORMATO DETALLE DEL IVA PAGADO POR COMPRAS
A TRAVES DE BANCOS

IVA PAGADO COMPRA BIENES (BANCO) : ABRIL / 2004

COMP. FECHA A NOMBRE DE | BASE -waA12% | VA 12% | BASE.wvaox | TOTAL

1252 01-Abr__|Edgar Concha DECLARADC EN MAR

1283 01-Abr__ |Fabrizio Averez DECLARADC EN MAR

1254 01-Abr _|Ana Telo DECLARADO EN MAR

1255 01-Abr  |PRONACA DECLARADO EN MAR

1258 01-Abr  |Manuel Jiménez DECLARADO EN MAR

1257 01-Abr__|AVICOLAS DEL ECUADOR DECLARADC EN MAR

1258 01-Abr  |COMCONSA DECLARADC EN MAR

1259 01-Abr__|PROFRUTAS DECLARADO EN MAR

1260 01-Abr _ |PRONACA DECLARADC EN MAR

1262 01-Abr_ |DIVERSEY DECLARADC EN MAR

1263 01-Abr__|PROINMA DECLARADO EN MAR

1285 02-Abr_|José Guachilema . 74187 74167
1268 05-Abr | José Guachilema - - 31005 310 05
1287 08-Abr_|IMP _EL ROSADO 108 54 13.02 214 82 323.18
1269 07-Abr__|Fabrizio Aharez DECLARADO EN MAR

1270 07-Abr__|[FRANMOL DECLARADO EN MAR

1272 07-Abr_|AVICOLAS DEL ECUADOR - . 888 51 688 51
1273 07-Abr__ |Manuel Jiménez 49 00 588 - 48 00
1274 07-Abr__|Edgar Concha » . 584 80 58480
1275 07-Abr  |TRANSLAC DECLARADO EN MAR

1276 07-Abr|MARAMAR T . I . 504 00 T 504 00
1277 07-Abr_|EBC | 27882 | 322 | - I 278 B2
1278 07-Abr __ |PRONAPAN DECLARADO EN MAR

1281 07-Abr__|PRONAPAN 53 80 843 53 80
1282 08-Abr  |Ana Tello 80 00 9 80 - 80 00
1283 08-Abr_|José Guachiema - - 730.53 730.53
1284 14-Abr_ [IMP_EL ROSADO 128 82 15 46 149 62 278 44
1285 15-Abr | José Guachiema . - 905 45 905 45
1287 15-Abi_ [ECUADASA 21838 26 21 . 218.38
1288 15-Abr [COMCONSA 130 00 18.60 - 130 00
1289 15-Abr__[INDUSTRIAS ALES - - 340 38 340 36 |
1280 15-Abt  [PROINMA 84 88 11.38 . 94 88
1281 15-Abr_|Edgar Concha 2 < 874 50 874.50
1292 15-Abr  |AVICOLAS DEL ECUADOR 1.025 20 1,025 20
1283 15-Abr__|Fabrizio Avarez s - 1682 50 182.50
1295 15-Abr  |Manuel Jiménez 52 50 830 - 52 50
1266 15-Abr _ |MARAMAR - - 26050 26050
1297 15-Abt  [UNILEVER ANDINA 80 05 10 81 - 9005
1208 16-Abr __|[PRONAPAN 415 40 49 84 78 80 492 00
1299 15-Abr__ |[DIPROCOM 590 [Xi] 48 13 54 03
1301 15-Abr_ |PRONACA 16.80 2.02 101.08 117.86
1302 16-Abr __|PRONACA - - 670 33 §70.33
1308 18-Abr  |IMP EL ROSADO . - 182 50 182 50
1307 20-Abr_ [IMP._EL ROSADO 130 72 15 69 241.38 372.08
1309 22-Abr__[PROFRUTAS 2 - 359 74 359 74
1310 22-Abr _ |César Castro . - 3418 34 18
1311 22-Abr__|Ana Tele 80 00 %80 - 80 00
1312 22-Abt  |PRONACA - - 57330 57330
1313 22-Abr |EBC 582 54 87 50 - 582 54
1314 22-Abt__[AVICOLAS DEL ECUADOR - - 1,135.07 1,135.07
1318 22-Abr__|Edgar Concha 162.00 162.00
1318 22-Abt |[MARAMAR - - 504 00 504 00
1317 22-Abr _ |DIVERSEY 104.28 12.82 - 104.26
1318 22-Abt__ [Manuel Jiménez 46 55 558 - 48 55
1319 22-Abr |INDUSTRIAS ALES . - 203.38 203.39
1321 23-Abr__[Geovanny Poweda 28000 280 00
1322 23-Abr__ |José Guachiema - 878 12 876 12
1323 23-Abr__|José Guachiema < - 508 74 508 74
1327 28-Abr__|IMP_EL ROSADO 118 00 14 28 165 80 284 80
1329 26-Abr__|Ana Telo 80 00 9 80 E 80.00
1330 20-Abr [ECUADASA 13103 1572 - 131 03
1331 29-Abr _[César Castro - - 108 56 106 58
1332 28-Abr_|[Edgar Concha - - 1,337 24 1,337.24
1333 29-Abr__[Manuel Jiménez 58 45 1.0 - 58.45
1334 29-Abr |AVICOLAS DEL ECUADOR - - 670 29 870 29
1335 20-Abr  |PROINMA 122.80 4 - 122 80
1338 28-Abr__|[PRONACA 73 40 880 12228 164 85
1337 26-Abr_[PRONACA - B 580 56 580 58
1338 28-Abr  |COMCONSA 104 .00 12 48 - 104 00
1338 28-Abr__|[PRONAPAN 434 18 52 08 8D 52 515 08
1340 28-Abr |[COMDISAL 50.45 805 - 50 45
1342 30-Abr Geovanny Poveda - - 420.00 420 00
1344 30-Abr_ [José Guachilema 2 E 1,113 08 1,113 08

VA PAGADO COMPRA BIENES [BANCO) 3.817.88 458.13 17,901.81 21,719.38
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ANEXO 8 : FORMATO DETALLE DEL IVA PAGADO EN FACTURAS
PENDIENTES POR CANCELAR

IVA PENDIENTE POR CANCELAR : ABRIL / 2004

COMP. FECHA A NOMBRE DE BASE - VA 12% NA 12% BASE - IVA 0% TOTAL
CHP 26-Atr  |Edgar Concha (000850) - - 458 46 458 48
CHP | 30Ax |Edgar Concha (000551) - - 400 14 40014
CHP 27-Ax  |Fabnno Aherez (000D124) 3 s 127 .50 127 50
CHP 28-Abr | Fabnzo Aharez (0000129) = - 580 00 580.00
CHP | 26-Abr |Maruel Jiménez (000178) 4900 588 . 49,00
CHP 26-Abr  |César Castro (0000107) - - 30.50 3050
CHP 22-Abr [COTEMAC (003221) - - 5.56 558
CH-P 28-Abr  |PRONACA (0015367) 1540 185 §7.00 102 40
CHP 20-Abr  |PRONACA (0618874) = - 10.45 10 45
CHP 20-Abr  |PRONACA (0618875) - - 157 96 157 86
CHP 30-Abr | PRONACA (0620181) - - 1375 1375
CH-P 20-Abr  |AVICOLAS DEL ECUADOR (00042G86) - - 67322 673.22
CHP 26-Abr | PRONAPAN (0047023) 5628 675 - 5628
CHP 02-Abr  [PROFRUTAS (000S244) - - 158.60 15060
CHP 22-Abr | PROFRUTAS (0009352) - - 78.34 7834
CHP 29-Abr | PROFRUTAS (000S356) - . 6334 63 34
CH-P 28-Abr | INDUSTRIAS ALES (0030152) - - 37077 37077
CH-P 27-Abr | PROINMA (0028500) 1200 144 - 12 00
CH-P 30-Abr | PROINMA (0028607) 3348 402 - 3348
CH-P 19-Abr | TRANSLAC (0104339) 4 41 0.53 - 441
CH-P 26-Abr | TRANSLAC (0105278) 24.35 292 - 2435
CH-P 30-Abr | Geovanny Poveda (02766) - - 700 00 700 00
CHP 23-Abr  |DIVERSEY (0011411) 279 513 - 4279
CHP 30-Abr | DIVERSEY (0011440) 5087 610 - 5087
CHP 26-Mar  |EBC (5250508) 12501 15.00 - 125.01
CH-P Z3-Ar  |EBC (5269860) 20539 24.65 - 20539
CHP 27-Ar |EBC ;,__mu) 27682 32 - 276.82
CHP 30-Abr  |EBC (5292078) 312 51 37.50 - 31251
CHP 20-Abr  [MARAMAR (002754) - - 0500 305.00
CHP 23-Aor  |MARAMAR (002797) - - 580 50 580 50
CHP 26-Abr  IMARAMAR (002814) - - 378.50 37850
CHP 30-Ar |GRIWALCORP (0013388) 682 079 - 862
CHP 20-Abr | COMCONSA (0000410) 200 312 - 200

VA PENDIENTE POR CANCELAR 1,240.83 148.90 5,180.58 8,421.51
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ANEXO 9 : FORMATO DETALLE DEL IVA PAGADO POR CAJA

CHICA

IVA PAGADO COMPRA BIENES (CAJA) : ABRIL / 2004

COMP. FECHA A NOMBRE DE BASE - IVA 12% VA 12% BASE - IVA 0% TOTAL
o7 02-Abr _|DICOVIR 23.88 2.87 - 23.88
08 02-Abr__|IMP. EL ROSADO - - 1.70 1.70
09 02-Abr__|IMP. EL ROSADO 825 0.98 1.70 .95
15 05-Abr _|IMP. EL ROSADO 14.40 1.73 - 14 40
16 05-Abr _ |IMP. EL ROSADO 14.40 1.73 - 14 40
19 06-Abr _ |DIST. PEDRO CARDENAS - - 552 552
30 08-Abr _|IMP. EL ROSADO 12.10 1.45 - 12 10
a7 12-Abr _|IMP_EL ROSADO 1280 1.54 - 12 80
49 14-Abr  |COMERCIAL FIERRO - - 118.00 118.00
51 15-Abr  |[FARMACIA SAN FCO - - 1.44 144
52 15-Abr | ALIMENSABOR 358 0.43 495 853
53 15-Abr | Comercial IVENPLAST - - 5.50 5.50
58 16-Abr | IMP_EL ROSADO 15.94 1.91 - 15.94
62 19-Abr | IMP_EL ROSADO 1.26 0.15 - 1.26
66 18-Abr  |DICOMIR 2591 311 - 25.91
71 20-Abr | IMP. EL ROSADO 1368 1.64 - 13.68
76 20-Abr | Geovanny Poveda - - 27.00 27.00
b 21-Abr _|IMP. EL ROSADO 10.86 1.30 39.79 50.65
94 27-Abr | IMP. EL ROSADO 2580 3.07 - 25.60
97 27-Abe | IMP. EL ROSADO 1.20 0.14 - 1.20
100 26-Abr | IMP. EL ROSADO 16.33 1.96 - 16.33
101 27-Abe | IMP. EL ROSADO - - 2.35 2.35
108 29-Abr _|DIST. PEDRO CARDENAS = - 552 5.52
110 30-Abr _[IMP. EL ROSADO - - 0.58 0.58
111 30-Abr_[IMP. EL ROSADO 14 87 1.78 - 14 87
IVA PAGADO COMPRA BIENES (CAJA) 215.08 25.80 214.05 428.11
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ANEXO 10 : FORMULARIO DECLARACION DEL IMPUESTO AL

VALOR AGREGADO # 104
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ANEXO 11 : FORMULARIO DECLARACION DE RETENCIONES EN

LA FUENTE # 103
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MANUAL DE USUARIO CORPMAN S.A.

3. MANUAL DE USUARIO

3.1

3.2

3.3

3.5.1

PROPOSITO

La Aplicacion Informatica denominada "REGISTRO AUTOMATIZADO
DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS" es una herramienta disefiada para
almacenar informacion sumaria de los documentos que se manejan mayormente
en el Area Administrativa de la compafiia CORPMAN S.A. y que estin
archivados en las gavetas, acorde a su naturaleza.

El Manual de Usuario tiene como finalidad dar a conocer paso a paso, el uso y
manejo de la Aplicacion Informatica y proveer al personal nuevo, antiguo o con
poco conocimiento para manejar los procesos, una guia de capacitacion.

ALCANCE

Ambos disefios estan dirigidos exclusivamente para uso del Area Administrativa
de CORPMAN, vy deberan ser utilizados por la Asistente Administrativa y por el
personal que tenga conocimiento de los procesos administrativos y de
administracion de archivo. Para su correcta utilizacion, es indispensable estar
capacitado en el manejo de Informatica Basica con ambiente de Windows.

CONVENCIONES UTILIZADAS EN EL MANUAL

CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

FORMATO EJEMPLO TIPO DE INFORMACION
; ; Titulos (Generales y de Menus) y Subtitulos
Fuent i la+N : ’
uente mayuscula egrita ABC (Repistros)
Fuente Negrita + Subrayado abc Especificaciones en los Registros
Fuente Cursiva abc Referencia de graficos o secciones
Fuente Cursiva + Negrita abe Nornbrf:‘de iconos, opciones y ventanas de la
aplicacion
Vifieta numérica l.- Numeracion de procedimientos paso a paso
Vifieta alfabética a.- Alternativas encontradas en un procedimiento
Simbolo libro en recuadro m Mensaje de ayuda y comprension
Simbolo cara feliz @ Mensaje de “Proceso Terminado™

Fig. 3.1  Convenciones de formato de texto
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3.3.2 CONVENCIONES DEL TECLADO Y DEL “MOUSE”

FORMATO TIPO DE INFORMACION
Tecla ENTER Sirve para desplazarse en cada registro y para ejecutar una opcion
Tecla TAB Presionela para desplazarse en cada registro

Teclas direccionales

Sirve para moverse dentro de un registro: izquierda, derecha, arriba,
abajo

“Haga clic”

Presionar el boton izquierdo del mouse sobre el elemento sugerido y
soltarlo inmediatamente

“Haga doble clic”

Presionar rapidamente 2 veces el botén izquierdo del mouse sobre el
elemento sugerido y soltarlo inmediatamente

Fig. 3.2

Convenciones de teclado y del “mouse”

3.3.3 CONVENCIONES DE BOTONES DE COMANDO

BOTON

TIPO DE INFORMACION

Grafico del botén que se sugiere “haga clic”

Ubicado en la Pantalla de Presentacion, permite acceder al Menu
Principal

Ubicado en la Pantalla de Presentacion, permite salir de la aplicacion

Modelo de botén que sirve para acceder a los menis, formularios,
reportes, y cuyo nombre indica su contenido

Botones de desplazamiento que sirven para ir al primer, anterior,
siguiente y ultimo registro, respectivamente, en los formularios

Nuevo Sirve para agregar un nuevo registro en los formularios
Guardar Sirve para guardar o actualizar un registro en los formularios
Buscar Sirve para buscar un reg;;s—tro en los formularios

Cerrar Sirve para salir de formularios, menus, cuadros de consulta, ventanas

|

Sirve para salir de formularios, mends, cuadros de consulta, ventanas

_1":5]-"*"1_ .. Zoom que sirve para ajustar la vista preliminar de un reporte
Vista Previa | | Permite ver un informe a través de la pantalla
|mprimir Informe Emiten la orden de impresion de un informe
Fig. 3.3 Convenciones de botones de comando
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3.4 ORGANIZACION DEL MANUAL
A continuacion exponemos los temas que contiene el Manual de Usuario, acorde
a los modulos que forman parte de la Aplicacion Informatica y ordenados segun
el requerimiento de informacion del usuario.
3.6 MANTENIMIENTO DE DATOS
3.6.3 Registro de Bancos
3.6.4 Registro de Clientes
3.6.5 Registro de Proveedores
3.7 PROCESOS O TRAMITES
3.7.3 Registro de Egresos de Caja Chica
3.7.4 Registro de Cheques Girados
3.7.5 Registro de Depositos Realizados
3.8 INFORMES ADMINISTRATIVOS
Reporte actualizado de:
3.83 Clientes
3.8.4 Proveedores
Reporte documentos de:
3.8.5 Egresos de Caja Chica
3.8.6  Cheques Girados
{ 3.8.7 Depositos Realizados
E 3.8.8 Retenciones por Pagar
! 3.8.9 Retenciones Anticipadas
! Reporte historial de:
i 3.8.10 Depositos por Cliente
; 3.8.11 Cheques por Beneficiario
3.5 INSTALACION DE LA APLICACION
3.5.1 REQUERIMIENTOS BASICOS
Para el desarrollo de la Aplicacion Informatica, es indispensable que el
computador posea el paquete MICROSOFT OFFICE 2000, que incluya la
aplicacion Microsoft ACCESS 2000. El archivo de la aplicacion esta
empaquetado en un disquete de 32, por tal motivo, también debera contar con la
aplicacion WINZIP o WINRAR para descomprimirlo.
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3.5.2 PROCESO DE INSTALACION

La Aplicacion Informatica estd compactada y se encuentra en un disquete 3'%,
bajo el nombre de REGISTRO AUTOMATIZADO. Para instalar la Aplicacion
Informatica, realice los siguientes pasos:

.- Introduzca el disquete = 3'2 que contiene la Aplicacion Informatica, en su
respectiva unidad lectora en el computador

2.-  En el Escritorio de Windows, haga doble clic sobre el icono K&l&S para abrir esta

ventana

Conguones o red v 0 MLEH
tmieforecs

BPBLIOTECA
CANMPUS
PENAS

i

T e R Rk, LT ety e T ) NG T v g
Fig. 3.4 Ventana de Mi PC

3.- Dentro de la ventana Mi PC, haga doble clic sobre el icono T

4.- Haga doble clic sobre el archivo EBREGISTRO AUTOMATIZADO

5.- Inmediatamente aparece el cuadro de consulta WINZIP, donde debe hacer clic
sobre el boton | | Agice ]

V)
I T )

\-Luhv“ i

3 “u- THYING “
Tt s 4 tully hancoonal ureegetered verson kn evaiusiion use only
mmm‘
mm“um-m
| memncdain orine deirvery o vvakabin from weay v com.

| understand that | may ure Wndip only ler evahustion |
puposes, nayect 1o the temms of the | valuston License. and
| that any other use requires payment of the regstration fee. |

= 5 |

l-w B ToldAwhves Opered 174
21 day evahistion perod hat expeed

Fig. 3.5  Cuadro de consulta WINZIP
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6.- En el cuadro de consulta WinZip Wizard - Welcome, haga clic sobre el boton

?ﬁ‘i‘-ﬁumm e |
o |

muwu-nhmu REGISTRO
AUTOMATIZADO 75, s

woos | s | o (] o |

Fig. 3.6  Cuadro de consulta Winzip Wizard - Bienvenido

7.- Haga clic sobre el boton nt folder.. I en esta nueva ventana

8.- Haga clic sobre la opcion = () Escriorio para que WinZip copie el archivo

Select Folder J I

- EMF’C
+ & Disco de 34 (A Help
+ .a System[C] —————I
+ =3 Data (D))

# & Disco compacto [E:)
+ Q Disco compacto [F')

+ Mis sihos de 1ed
& %3 Mis documentos

Fig. 3.7  Cuadro de consulta Select Folder (Seleccionar)

9.- Haga clic sobre el boton

10.- Luego, haga clic sobre el boton

11.- A continuacion haga clic en el boton _M—I para cerrar WinZip

12.- Finalmente, para cerrar la ventana Mi PC, haga clic en el boton X
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‘A

W] @00 I By m

Fig. 3.8  Instalacion completa de la aplicacion

14.- De esta manera queda instalada la Aplicacion Informatica en el computador ©
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3.6 ACCESO A LA APLICACION

Para acceder a la Aplicacion Informatica, siga en orden los pasos detallados a
continuacion:

1.- En el Escritorio de Windows, haga doble clic sobre el icono ¥ (ver Figura

3.8)

2.- Automaticamente aparece la Pantalla de Presentacion, donde debe hacer clic

sobre el boton

»a

i CORPMAN S.A.

| CAFETERIA CORPORATIVA

RECISTRO AUTOMATIZADO DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

O

Fig. 3.9  Pantalla de Presentacion Registro Automatizado

3.- A continuacioén aparece la ventana Mens Principal, donde se encuentran las
opciones: Mantenimiento de Datos, Procesos o Trdmites e Informes
Administrativos

| MENU PRINCIPAL

Fig. 3.10 Menu Principal del Registro Automatizado
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MANTENIMIENTO DE DATOS

Ayuda a conocer al usuario como debe registrar, consultar y actualizar la
informacion de Bancos, Clientes y Proveedores, entidades que forman parte del
proceso comercial de CORPMAN. (ver seccion 3.7)

PROCESOS O TRAMITES

Da a conocer al usuario como registrar los documentos que se controlan en el
Area Administrativa, como son los Egresos de Caja Chica, Cheques Girados y
Depésitos Realizados, por ser los de mayor movimiento y volumen. (ver seccion
3.8)

INFORMES ADMINISTRATIVOS ~a 'Y
MF‘:

v

Permite instruir al usuario para que obtenga consultas e imprima reportes acerca
de los datos que se registran en cada formulario de la aplicacion. (ver seccion
3.9

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 9 ESPOL



MANUAL DE USUARIO CORPMAN S.A.

3.6.1 NAVEGACION EN LOS FORMULARIOS

Para explorar en la informacién que se encuentra registrada en los formularios,
utilice los Botones de Desplazamiento. Para mayor informacion de estos
botones, ver seccion 3.3.3 Convenciones de botones de comando.

Otra forma de buscar informacion sobre algun dato especifico, es a través del
boton Buscar Registro, procedimiento que se describe a continuacion:

1.- En el formulario seleccionado, haga doble clic dentro del campo en donde desea
buscar la informacion

EGRESOS DE CAJA CHICA

|
|
|

) [EEDT (. men adaa)
i TR | o Tal e
? i) ]
‘ EE e

Eia0) ==

e | ot | | o |

Fig. 3.11 Muestra para buscar datos en un formulario

2.- Haga clic sobre el boton ﬂ..l

3.- Automaticamente aparece el cuadro de consulta Buscar y Reemplazar, donde
debe escribir en forma concisa, el criterio a buscar

Buscar y reemplazar

Buscar: {CHaPa BANO =] mml
' . Conceler |

Busgaren:  |concEPTO ‘ |
Coincicie: ICudcuar parte del campo EI m

Fig. 3.12  Cuadro de consulta Buscar y reemplazar

l' La opcion Buscar en le confirma el nombre del campo donde se realiza la
busqueda. La opcion Coincidir ofrece 3 alternativas para buscar:

a.- Criterio que esta en cualquier parte del campo

b.- Criterio exacto que haga ceincidir todo el campo

c.- Criterio que esté al comienzo del campo
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4.- Haga clic en el botén |am.“*m",
instantaneamente el criterio deseado

a.- Si considera que hay mas de un dato bajo el mismo criterio, haga clic sobre el
boton _"“ gouerte § hasta que encuentre el que necesita

b.- Si no encuentra el dato. después de intentar con el botdn anterior, Microsoft
Access le envia el siguiente mensaje:

i
\1) Microsoft Access =

Microsoft Access finalizd la bisqueda
de registros. No se encontro el
elemento que se buscaba.

accion que le ayuda a encontrar

-
|

Aceptar]
\ Aceptar] y

Fig. 3.13  Mensaje de finalizacion de busqueda

c.- Intente una nueva busqueda con otro criterio que se relacione con el que busca

5.-  Silabisqueda es exitosa, usted puede observar la informacion en la pantalla

EGRESOS DE CAJA CHICA

|
) F ]
Ficria) O (et saka)
[0 | foTRos =

i BOETHARD ) [t
| . .

|

|

Fig. 3.14  Respuesta del proceso de busqueda

6.- Haga clic sobre el boton iﬂ__] para cerrar la ventana Buscar y Reemplazar

7.-  De esta forma usted obtiene informacion de la manera mas rapida y precisa ©
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3.7

371

372

MENU MANTENIMIENTO DE DATOS

PROPOSITO

El meni Mantenimiento de Datos permite al usuario realizar tareas como:
agregar, modificar y consultar informacion sobre los Bancos, Clientes y
Proveedores, entidades que forman parte del proceso comercial de CORPMAN.

ACCESO AL MENU MANTENIMIENTO DE DATOS

. . . MANTENIMIENTO DE DATOS
Para acceder a este menu, haga clic sobre el boton que se

encuentra en el Mend Principal (ver Figura 3.10)

Aqui usted encontrara los siguientes Formularios de Registro:
Bancos
Chentes
Proveedores

MANTENIMIENTO DE DATOS

Fig. 3.15 Ventana Menu Mantenimiento de Datos

3.7.3 REGISTRO DE DATOS EN EL. FORMULARIO BANCOS

].=

Propésito

Permite registrar los datos que pertenecen a las cuentas bancarias que maneja la
compaiiia.

Procedimiento

En el meni Mantenimiento de Datos, haga clic sobre el boton
donde inmediatamente aparece la siguiente ventana:
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¥

s

_ﬂﬂ

TBANCOS
ARG of ClNTA) TR
R

Fig. 3.16  Formulario para registro de Bancos

@ Recuerde que para pasar de un campo a otro debe presionar las teclas
ENTER o TAB en el teclado

Para agregar una nueva cuenta bancaria, haga clic sobre el botén ;_____.I"" e
ingrese los siguientes datos: e

-—

CAMPO DESCRIPCION s
Numero de la cuenta bancana, incluidos los caracteres cspccialcs
utilizados por la entidad

NUMERO DE CUENTA

NOMBRE DEL BANCO Nombre de la entidad bancaria a la cual pertenece el nimero de cuenta

Situacion en la que se encuentra la cuenta bancaria dentro de la

ELlfe0 aplicacion, que puede ser ACTIVO o INACTIVO

Para guardar la informacion, haga clic sobre el boton _____lu".

Para salir del formulario, haga clic sobre el boton _':'"';I, lo que le permite
regresar al menu anterior ©

Busqueda v Actualizacién

Para buscar un registro, utilice los Botones de Desplazamiento o ¢l boton Buscar
Registro. Para mayor informacion de estos procedimientos, ver seccion 3.5.4
Navegacion en los formularios

Una vez encontrado el registro, puede actualizar la informacion, colocando el
cursor sobre el(los) campo(s) donde va a realizar los cambios, y una vez

[Guardar | &) ‘

culminado, haga clic sobre el boton
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3.7.4 REGISTRO DE DATOS EN EL FORMULARIO CLIENTES

Propdsito

Permite registrar los datos que pertenecen a los clientes, sean personas naturales
o juridicas, quienes suscriben un contrato de servicio con CORPMAN.

Procedimiento

1.- En el menu Mantenimiento de Datos, haga clic sobre ¢l boton

donde inmediatamente aparece la siguiente ventana:

[ wmesmneamnts £

CLIENTES
[T A | [RARBANCD BN UQUIDACICH 5 A
DmRiTcion) JRALECON 7 P ICAZA
EEOA D) [ evionn 50 TS
TEEoNs [66000 - 366100 wat 1513
) et
=an) fovmrw Tarbanco com
REPRESENTANTE LEGAL) [FICARDO ADRIAN VALLES, LCDO
COnTACTO) [DAMEL MORA BARRAGAN
BEow raaisu) 1032004 (ckl/wm/ aa)
Eiao0) =

il B e i B

ey

Fig. 3.17 Formulario para registro de Clientes

| | Recuerde que para pasar de un campo a otro debe presionar las teclas
==£=] ENTER o TAB en el teclado

2.- Para agregar un nuevo cliente, haga clic sobre el boton _.I' e ingrese los

siguientes datos:

CAMPO

DESCRIPCION

RUC / CEDULA IDENTIDAD | Numero del RUC (persona juridica) o de la Cédula de Identidad

(persona natural), incluidos los caracteres especiales que posean

NOMBRE DEL CLIENTE

Nombre completo (persona natural) o Razon Social (persona juridica)
del cliente

DIRECCION

Direccion domiciliaria del cliente, comprendida por la calle principal,
numeracion y calle de interseccion

REFERENCIA DIRECCION

Cualquier referencia que ayude a ubicar con mayor facilidad el
domicilio del cliente

TELEFONOS

Nimeros telefonicos con los cuales se pueda contactar al cliente

PROTCOM
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CAMPO DESCRIPCION

FAX Numero de fax o telefax

EMAIL Direccidn o correo electronico del chiente

Nombre de la persona quien suscribe ¢l contrato como representante

REPRESENTANTE LEGAL piuniiy L
legal (persona juridica) o como ¢l propio cliente (persona natural)

Nombre de la persona a quien se le delega como contacto para

CONTACTO mantener la informacidn actualizada del cliente

Fecha en la cual se suscribe el contrato de servicio, entre ¢l cliente y la

FECHA INGRESO y
compania

Situacién en la que se encuentra el cliente dentro de la aplicacion, que

Exlabo puede ser ACTIVO o INACTIVO

3.- Para guardar la informacion, haga clic sobre el boton ﬂ_l

4.- Para salir del formulario, haga clic sobre el boton i.’, lo que le permite
regresar al ment anterior ©

Busqueda v Actualizacion

a.- Para buscar un registro, utilice los Botones de Desplazamiento o el boton Buscar
Registro. Para mayor informacion de estos procedimientos, ver seccion 3.5.4
Navegacion en los formularios

b.- Una vez encontrado el registro, puede actualizar la informacion, colocando el
cursor sobre el(los) campo(s) donde va a realizar los cambios, y una vez

culminado, haga clic sobre ¢l boton E_l ©
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3.7.5 REGISTRO DE DATOS EN EL FORMULARIO PROVEEDORES

Propésito

Permite registrar los datos que pertenecen a los proveedores, sean personas
naturales o juridicas, quienes entregan su mercaderia para la produccion de
alimentos.

Procedimiento

.-  En el meni Mantenimiento de Datos, haga clic sobre el boton

donde inmediatamente aparece la siguiente ventana:

| PROVEEDORES
| r
FIK_ GEOGLA DENTIDAD) et X
n_T_uE] [POSE MASCOTE S ¥ PEDRO PABLD GOMEZ ]
TEFONGS) [rems ma0105 !
] T e
FEPRESNTANTE NTAS) JDGAR COMDA \1...
ERIALT) TV T — {
[eSERVACIONES ) [PROVEEDOR CE CARNES RCJAS o
EsTA0G) i ¢

M | ] ] [ |

Fig. 3.18 Formulario para registro de Proveedores

@ Recuerde que para pasar de un campo a otro debe presionar las teclas
ENTER o TAB en el teclado

. . Nuevo .
2.- Para agregar un nuevo proveedor, haga clic sobre el boton ___l e ingrese los
siguientes datos:

CAMPO DESCRIPCION

RUC / CEDULA IDENTIDAD | Nimero del RUC (persona juridica) o de la Cédula de Identidad
(persona natural), incluidos los caracteres especiales que posean

Nombre completo (persona natural) o Razon Social (persona juridica)

NOMBRE DEL PROVEEDOR
del proveedor

-
Direccion domiciliaria del proveedor, comprendida por la calle

DIRECCION o ° ; i
principal, numeracion y calle de interseccion

TELEFONOS Numeros telefénicos con los cuales se pueda contactar al proveedor
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CAMPO

[ DESCRIPCION

FAX

| Namero de fax o telefax

REPRESENTANTE VENTAS

Nombre de la persona quien representa al proveedor y realiza tratos con
CORPMAN. Si la compra se la realiza en ¢l local, se pone DIRECTO

CONTACTO

Nombre de la persona a quien se¢ le delega como contacto para receplar
los pedidos de mercaderia

OBSERVACIONES

Cualquier informacion adicional con respecto al producto que vende el
proveedor

ESTADO

Situacion en la que se encuentra ¢l proveedor dentro de la aplicacion,
que puede ser ACTIVO o INACTIVO

3.- Para guardar la informacion, haga clic sobre el botén .“‘L.“J

4 -  Para salir del formulario,

haga clic sobre el boton ____I,c'"" lo que le permite

regresar al ment anterior ©

Busqueda v Actualizacion

a.- Para buscar un registro, utilice los Botones de Desplazamiento o ¢l boton Buscar
Registro. Para mayor informacion de estos procedimientos, ver seccion 3.5.4
Navegacion en los formularios

b.- Una vez encontrado el registro, puede actualizar la informacion, colocando el
cursor sobre el(los) campo(s) donde va a realizar los cambios, y una vez

culminado, haga clic sobre el boton

Louiordar | )
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3.8

3.8.1

3.8.2

MENU DE PROCESOS O TRAMITES

PROPOSITO

El menu de Procesos o Tramites permite al usuario registrar los documentos que
se controlan en el Area Administrativa, como son los Egresos de Caja Chica,
Cheques Girados y Depositos Realizados, por ser los de mayor movimiento y
volumen.

ACCESO AL MENU DE PROCESOS O TRAMITES

. . . PROCESOS 0 TRAMITES
Para acceder a este menu, haga clic sobre el boton que se

encuentra en el Menu Principal (ver Figura 3.10)

Aqui usted encontrard los siguientes Formularios:
Registro de Caja Chica
Registro de Cheques
Registro de Depositos

PROCESOS O TRAMITES
;m| -
REGES TR OF OO
EGES TRO DE ODEPOSTTON
RRE ot 4 |

Fig. 3.19 Ventana Menu de Procesos o Trdmites

3.8.3 REGISTRO DE DATOS EN EL FORMULARIO CAJA CHICA

1=

Proposito

Permite registrar los datos correspondientes a los egresos que se realizan a través
de la Caja Chica que posee la compaiiia.

Procedimiento

En el menu Procesos o Trdamites, haga clic sobre el boton
donde inmediatamente aparece la siguiente ventana:
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EGRESOS DE CAJA CHICA
FhA) ORS00 (cu/mm, aaaa)

kac0 4) pracs 3

[Eraiang | fowsaTecsmcon

i) T

K] -

[

Fig. 3.20  Formulario para registro de Egresos de Caja Chica

@ Recuerde que para pasar de un campo a otro debe presionar las teclas
ENTER o TAB en el teclado

2.- Para agregar un nuevo egreso de Caja Chica, haga clic sobre el boton _I e e
ingrese los siguientes datos:

CAMPO DESCRIPCION
CODIGO !\fu.mcro automatico y consecutivo que ordena los egresos de Caja
Chica
FECHA Fecha en que se efectia el egreso de Caja Chica

Seleccione OTROS para registrar ¢l pago de un bien, servicio o gasto.

AT
PALCA Si es compra de materia prima, seleccione el nombre del proveedor
BENEFICIARIO Nombre de la persona natural o juridica a quien se le realizo ¢l pago
CONCEPTO [?n;vc descripcion de la razon por la cual se efectia el egreso en Caja

Chica

Cantidad en moneda délar americano, por la cual se paga el egreso de
VALOR i T

Caja Chica y que se respalda con una factura o similar
ESTADO Situacién en la que se encuentra el egreso de Caja Chica dentro del

proceso administrativo, que puede ser ACTIVO o INACTIVO

3.- Para guardar la informacion, haga clic sobre el boton _____lm-g:h

4.- Para salir del formulario, haga clic sobre el boton l‘, lo que le permite
regresar al menu anterior ©

@ La etiqueta b AL MM cnciona cl lugar fisico donde se archiva
este tipo de documento
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Busqueda y Actualizacion

a.- Para buscar un registro, utilice los Botones de Desplazamiento o el boton Buscar
Registro. Para mayor informacion de estos procedimientos, ver seccion 3.5.4
Navegacion en los formularios

b.- Una vez encontrado el registro, puede actualizar la informacion, colocando el
cursor sobre el(los) campo(s) donde va a realizar los cambios, y una vez

culminado, haga clic sobre el botén L"‘"’_’ &)
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3.8.4 REGISTRO DE DATOS EN EL FORMULARIO CHEQUES

Proposito

Permite registrar los datos correspondientes a los cheques que se giran a través
de las cuentas bancarias que posee la compafiia y cuyo fin es la compra de
bienes o servicios. También se registran las retenciones por pagar que se emiten
junto a los cheques y que constituyen la base para declarar las Retenciones en la
Fuente al SRI.

Procedimiento

REGISTRO DE CHEQUES I

1.-  En el menu Procesos o Tramites, haga clic sobre el boton
donde inmediatamente aparece la siguiente ventana:

I O ea

CHEQUES GIRADOS
RrERD DEQu) ooz [OMOE/004 (el mm, asas)
TR | | RN T TR | [EPRBANTE %o ) e
pacoa) S | FACTURAS PAGADAS) P
BEEACIARID) [oesE wonTEcH [Firazan| [PRESTAMD HEGHD & EMPLEADD
o) W ) -

RE TENCION POR PAGAR (checques) ) . -
fo RETENCION) FECHA [0d mm assa)] (5 ]) FACTURAS Ri TENIDAS) FETENCION FUENTE) RETENCION VA [ESTADO)
- | | el | _sow | _sox | R

i | | | |
29

Fig. 3.21 Formulario para registro de Cheques Girados

@ Recuerde que para pasar de un campo a otro debe presionar las teclas
ENTER o TAB en el teclado

2.-  Para agregar un nuevo cheque girado vy, si es el caso, una retencion por pagar,

haga clic sobre el boton _.___.J e ingrese los siguientes datos:

CAMPO

DESCRIPCION

NUMERO CHEQUE

Nimero personalizado y aleatorio que ordena los cheques girados

BANCO

Nombre del banco al cual le pertenece ¢l cheque girado

PAGO A

Seleccione OTROS para registrar el pago de un bien, servicio o gasto.
Si es compra de materia prima, seleccione ¢l nombre del proveedor

BENEFICIARIO

Nombre de la persona natural o juridica a quien se le gira ¢l cheque

PROTCOM
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CAMPO DESCRIPCION
” : Cantidad en moneda délar americano, por la cual se emite ¢l cheque y
VALOR .
que se respalda con una factura o similar
FECHA Fecha en que se emite ¢l cheque

COMPROBANTE No.

Numero del comprobante de egreso que se emite junto al cheque

FACTURAS PAGADAS

Nimero de la(s) factura(s) que se cancela con un cheque determinado

CONCEPTO

Breve descripeion de la razén por la cual se gira el cheque

ESTADO

Situacion en la que se encuentra el cheque dentro del proceso
administrativo, que puede ser GIRADO o ANULADO

No. RETENCION

Nimero del comprobante de retencion que CORPMAN emite al
proveedor o acreedor

FECHA

Fecha en la que se emite el comprobante de retencion

MES

Nombre del mes al que pertenece el comprobante de retencion, que
puede ser del actual o de meses anteriores

FACTURAS RETENIDAS

Nuamero de la(s) factura(s) que se consideran en un comprobante de
retencion

RETENCION FUENTE

Cantidad que representa el impuesto que s retiene por una transaccion
comercial, sobre ¢l subtotal de la factura

RETENCION IVA

Cantidad que representa el impuesto que se retiene por una transaccion
comercial, sobre el IVA de la factura (solo persona natural)

ESTADO

Situacién en la que se encuentra el comprobante de la retencion por
pagar, que puede ser ACTIVO o INACTIVO (Anulado)

3.- Para guardar la informacion, haga clic sobre el boton ____.'n""d"

4.- Para salir del formulario, haga clic sobre el boton _ﬂ lo que le permite

regresar al ment anterior ©

La etiqueta

'GAVETA "B"

este tipo de documento

menciona el lugar fisico donde se archiva

Busqueda v Actualizacién

a.- Para buscar un registro, utilice los Botones de Desplazamiento o ¢l boton Buscar
Registro. Para mayor informacion de estos procedimientos, ver seccion 3.5.4
Navegacion en los formularios

b.- Una vez encontrado el registro, puede actualizar la informacion, colocando el
cursor sobre el(los) campo(s) donde va a realizar los cambios, y una vez

culminado, haga clic sobre el boton 3_"'_"";' ©
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3.8.5 REGISTRO DE DATOS EN EL FORMULARIO DEPOSITOS

) -

2 -

e

En el menu Procesos o Tramites, haga clic sobre el boton
donde inmediatamente aparece la siguiente ventana:

Propdsito

Permite registrar los datos correspondientes a los depositos que se efectian en
las cuentas bancarias que posee la compafiia y que provienen de los cobros a
clientes. También se registran las retenciones pagadas por anticipado que los
clientes emiten junto al pago y que constituyen la base para declarar el IVA al

SRI.

Procedimiento

REGISTRO DE DEPOSITOS

PAMERD PASELF rA] ez iENTE I Emwsa . &
BAND) Fooewc 0 o EACIEAS CopeaDAT)  Poe=e
E@ s STADD Tl
FECHA) DA 0 (O e, saaa) '
RETENCIONES ANTICIPADAS i
[eo. RETENCION)  FECHA (00 own sasal) [PERICUO ) FALTURAS HETENIDAS) [RET ani ruenie ) (RET AT I¥a )
000 26004 /2004 | 204 | oo02ese | g1s8 | $000 |
N I | | | jo00 | 1000 |

v | o | e | oo |

Fig. 3.22  Formulario para registro de Depdositos Realizados

DEPOSITOS REALIZADOS i

@ Recuerde que para pasar de un campo a otro debe presionar las teclas

ENTER o TAB en el teclado

anticipada, haga clic sobre el boton _] ¥ e ingrese los siguientes datos:

£,

Para agregar un nuevo deposito realizado y, si es el caso, una retencion

CAMPO DESCRIPCION

NUMERO PAPELETA

Numero personalizado y aleatorio que ordena los depositos realizados

BANCO Nombre del banco en el cual se realiza el depésito

LR de deposito y que se respalda con la copia amarilla de la factura

Cantidad en moneda délar americano, por la cual se emite la papeleta

FECHA Fecha en que se realiza el deposito
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CAMPO

DESCRIPCION

CLIENTE

Nombre del cliente, sea persona natural o juridica

FACTURAS COBRADAS

Nimero de la(s) factura(s) que se cobran en una misma papeleta

ESTADO

Situacion en la que se encuentra el comprobante del deposito dentro de

la aplicacion, que puede ser ACTIVO o INACTIVO (Anulada)

No. RETENCION Numero del comprobante de retencion anticipada que el cliente emite a

CORPMAN
FECHA Fecha en la que el cliente emite ¢l comprobante de retencion anticipada
PERIODO Afo al que pertenece ¢l comprobante de retencion anticipada. De gran

utilidad cuando se pasa de una afto a otro

Nimero de la(s) factura(s) que ¢l cliente considera en un comprobante

FACTURAS RETENIDAS 5 i
de retencion anticipada

Cantidad que representa el impuesto que ¢l cliente retiene a

RET. ANT. FUENTE CORPMAN, sobre el subtotal de la factura

Cantidad que representa el impuesto que el chiente retiene a

BET. ANT, VA CORPMAN, sobre el IVA de la factura (si ¢l cliente lo considera)

Situacion en la que se encuentra el comprobante de la retencidn

ERlAL0 anticipada, que puede ser ACTIVO o INACTIVO (Anulado)

3.- Para guardar la informacion, haga clic sobre el boton w;.l

Cerrar

4.-  Para salir del formulario, haga clic sobre el boton 1 lo que le permite

regresar al ment anterior ©

gg m menciona el lugar fisico donde se archiva

este tipo de documento

Busqueda v Actualizacion

a.- Para buscar un registro, utilice los Botones de Desplazamiento o ¢l boton Buscar
Registro. Para mayor informacion de estos procedimientos, ver seccion 3.5.4
Navegacion en los formularios

b.- Una vez encontrado el registro, puede actualizar la informacion, colocando el
cursor sobre el(los) campo(s) donde va a realizar los cambios, vy una vez

culminado, haga clic sobre el boton R ©
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3.9 MENU DE INFORMES ADMINISTRATIVOS

3.9.1 PROPOSITO

El menu de Informes Administrativos permite al usuario realizar consultas e
imprimir reportes de los datos que se registran en los formularios, sobre Clientes
y Proveedores Actuales, Cheques Girados, Depositos en Bancos, Base de
Retenciones Anticipadas y por Pagar, procesos que forman parte del movimiento
administrativo de CORPMAN.

3.9.2 ACCESO AL MENU DE INFORMES ADMINISTRATIVOS

Para acceder a este menu, haga clic sobre el boton que se

encuentra en el Menda Principal (ver Figura 3.110)

Aqui usted encuentra los siguientes Reportes:
Clientes Actuales
Proveedores Actuales
Egresos de Caja Chica
Cheques Girados
Depositos Realizados
Retenciones por Pagar
Retenciones Anticipadas
Depositos por Cliente
Cheques por Beneficiario

INFORMES ADMINISTRATIVOS

Fig. 3.23  Ventana Menu Informes Administrativos
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3.9.3 REPORTE DE CLIENTES ACTUALES

Propdosite

Permite realizar consultas e imprimir el reporte de los Clientes Actuales de
CORPMAN, lo que sirve como un directorio, de facil manejo, para contactar a
los clientes.

Procedimiento

|

En el mena Informes Administratives, haga clic sobre el boton

donde inmediatamente aparece el siguiente reporte:

FECHA ULTIMA ACTUAL ZACION

CORPMAN S .A.

LISTA DE CLIENTES ACTUALES EN CAFETERIA

Lunes, 28 de Jureo de 2004

CLIENTE TELEFONDS DIRECCION REFERENCIA RUC/C.1 CONTACTO
ACONSECCR.LTDA 25 w00 AY.30CTUIRE 100Y BALECON EDF. PREVBORA. PO 24 OF 2401 OSSF TEZ21001  MA DEL ROCD CAZA
ASD EMPLEADOS NTENDENCIACT X580 11 4S8 PCHNCHA L1BY AGUIRRE ESaUmNA 066 13967 100!  CAIRELA PAET
BARCO ABAID NAS § A 2864000 #112127 GENERAL CORDOVA 16 Y # CAZA EDF ANAZD NAS FBO § 1 FR027 SO600+ EONICA BEDNA PAREDES
SANCO DEL PICHINCHAC A 2032082 a1 M AV FPRANCBCO ORELLANA ¥ JUST EDF LAS TORRES 'EO 6 1790 108X 001 VERONCA | EREED # NTO
WDO STERNCIA LTOA 248594 - 1MW 19 AW 3 DEOC TUIRE 100Y MALECON FDF PREVEBORA PBO S OF 508 1 TROBEE 13001 WARBEGY ZTANIRANO
BOLSA DE VALD RES DE G UAYAD Ul 2864004 -7 04 e 11 2X2 AV .2O0CTURRE 110Y PICHINC HA 0P JOLSA VALORES PO D 0S80 244 o0 MELSA RODRIGUEZ
BONELLY S A AT -1MEIN- XLl AV SOCTUIRE 100Y BALECON EDF. PREVEORA FEO 1 OF 2106 099 1287161 00 ELSA IRMTD JUSTABANTE
CANEZAS AC AL EZABHIAERE YC!  2DDT AY §OCTUIRE 1D0Y BALECON EDF PREVEBORA /SO 2 OF 2704 09 138940 001 PANNY CAJ EZASKLAERE
CETMTUR S A 22E39 - TR0 AW.9 DEOC TUIRE 109 Y BALECON FDF SANTETEVAN FEOD 1 OF2 OSSOE0S0TI00Y WARGARTA CASTRO RO DAS
FALCONIPUG A ASODCADO S 2% 0800 AV SOCTUIRE 100 Y MALECON EDF PREVSORA FBO 21 OF 202 OSeZ20M 000 MARTHA QUINTANA DE LOARA
FLANLANCO BN LD UDACDN 8 A 25850 - 79661001t 9D BALECON Y P. CAZA EDF FABVBORA P8O ® OESdDS + | DOCY DANIEL ND RA BARRAGAN
FRANFONDOS §A 2511478 - ITXIB16- INDS1 AV SOCTUIRE 100Y MALBCON ED PABVECRS FEO X OF 2707 06 I28@T00  JOSE VELASCO SALTDE, NG
FUNDACD NGUAYAQ UL 80 L0 X1 2200d 1t W0 AV . $OCTUIRE '00Y WALECON EDF. PREVEBORA P8O X OF 2602 O &R 1o WILFRDO BATANO ROG MORLA
FUNDAC D N WAL ECON JIXD NS0 CALLEJON SARGENTD VARGAS 116Y JUNTO ACLURUNDN 0S8 13924 2007 BLANCA NATH
GONEZ GRALDO & ASOC K DOG 2685 00 41t 1588 BALPCON 00 Y P CAZA EOF PREVEORA PEO S OSeIXON SO0 PELX AGURLAR C LAY U0
NMANTC LTOA FaLALTY BANUEL DE LUZURRAGA XD ¥ FARA FISO 2 OSSOy 26100 WNANA VLLAFUERTE vIVANC
MEDANETS A 254D GENERALCONDOWA 1021 ¥ 9 OCTUI DIGO MAL EDF A BAZD NAS 088229 S0 wes nUREZ SONTIEL
MELNO S A DUEI-Thas) AV 5 DEOC TUBRE 1D0Y RALECON EDF PASVESORA FPBO X OF 20T 058 129 W00 LUG ZUNG A ROSAS ANG
PESPACA ISEE ] -2 16- BAIT AV SOCTUIRE '00Y BALECON EDF PRAEVEORA FBC 2. 0F 7XS 128002 % 6001 BA AUXKL MDORA JMENEZ
ROCIANESEICHA LTDA NSNS - 26Wis- HOED  LEARDO GARC A IS ¥ HURTADD ENTRE HURTADO 096 0290 001 ROGARD NRANDA FERET
SURTWER S A 7% w0 AW SOCTUIRE 100 Y BALECON EOF PREVEORA PBO 24 OF a0 088 142M L0 BA PR SANCHET
Phgnatde2
Fig. 3.24  Reporte de Clientes Actuales
q 100% -

2.- Para ajustar la vista preliminar, haga clic sobre el boton Zoom

3.- Para salir de este reporte, haga clic sobre el boton —I.' lo que le permite
regresar al menu anterior ©

L]

Para mayor informacion de los botones anteriores, ver seccion 3.3.3
Convenciones de botones de comando
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3.9.4 REPORTE DE PROVEEDORES ACTUALES

Proposito

Permite realizar consultas e imprimir el reporte de los Proveedores Actuales de
CORPMAN, lo que sirve como un directorio, de facil manejo, para contactar a
los proveedores.

Procedimiento

REPORTE
1.-  En el menu Informes Administrativos, haga clic sobre el boton FROVEEDORES ACTIVOS |

donde inmediatamente aparece el siguiente reporte:

FECHA LLTIMA ACTUALZACION

CORPMAN S .A.

LISTA DE PROVEEDORE S ACTUALES EN CAFE TERIA

Lunes. 28 de Junso de 204

PROVEEDOR TELEFONDS ORECCION RUC/C 1 CONTACTO 1 CONTACTO 2
ALUMENSAIOR CA LTDA IMODT - IXRST - DN AV DEL EIBACITO 118 Y CLENENTE BALLEN D905 65000 | DIMECTD LILI ARG UELLOD
ANA TELLO HERRERA 2468056 19 AVA 1219 Y RALDONA DO 22 15961001 ARATELLO JUANCARIOS IERRD
AVICOLAS DEL BCUADO RS A 278710 - 2ZWTIAT VA PERIMETRAL COLA COVIEN MZ 18 SOLAR 1 099 1264 20001 KEALLY COQuUE FERNANDO VAL LEJD
COBMERC L WENPLAST 2IEETAS - JEBTS2 MERCADO CENTRAL PUBSTD 244 % OXBTm DIRECTD GANDRA AVLES
DCOVIRS A 2¢m3 1 - 10180 CHLE 1210 Y AYACUCHO D908 63750 1 DIMECTD JOMARA RDS
DNWERSEY WYANDOTTE OFL ECUADO 2288612 URE SANTA LED MOR LOTE 21 9S00 441 S0 LUB ALCWAR rOG e ceoeho
19 22 OO0 - D 1826 1 A JUAN TANCA MARENGD KN iS5 3141105801 BARCOS RONERO  ENRIQUE SUAREZ
EOGAR CONCHA CENERO 6 bl - TR TR T JOBE WASCOTE S ¥ P ED RO PANLO GOMET OS0E0S4 S04 | EDGARCONCHA CARLA DE CONC HA
FARRIZD ALVAREZ CAZA IIS1045 - 094 222901 SAUCES VIl MZ B VILLA % 91 2ZHE5 1 FAIRED ALVAREZ FAIRED ALVAREZ
FARMAC A AN FRANC BCO X0 ZNE056 - 20100 AV 9OCTURRE LC22 ¥ G ENERAL CORDOVA 80T 4 WIS DIRECTD AIEL GIERRAA
GEDWANNY POWEDA ARAG UNDI 26 W WM 28 v DAULE RECNTO P ETRILLO 90T L 03B 1 GEDWANNY POVEDA JAVIER POVEDA
CRUVALCORP S84 DUM - T 6 ACACAS. CALLE ARTURD GER RANO 64 Y LOS RDS 0921 3 W60 | ALFREDD RANWEZ ROCIO BARRERA
MPORTADORAEL ROSADO CA LTDA  78J100) - 760 006 SANBO RONDO N.CC ADCENTRO KN 15 COSOD04 | 9600 1 JARIE GARC A HERC EDES SARATE
WDUSTRRS ALESC A 2750968 - 7L A8 &Y. DE LAS ANERICAS JUNTO A LA A¥VRCDN CNIL SO 1 GORRDESOLAND OBELLA SANCHED
JOBE G UACHLESA BB TA 0% L1 BASTION PO PULAR BLOQUE 14 SOLAR T DSOS JOSEGUACHILENA  EDUARDO GUACHLEN
WANUEL JMENEZ VERA DD N VASALMTRE. IAT KN B 091 24424001 WANUEL JEENEZ JOSE IMENET
WARANARS A 2296 08 - ITET6T COLA LAPAE MZ 1) VELAT IDCAL 4 s Q21 N BAURICD WA RN LUCELICALDERO N
PROPRUTAS CR LTDA 22T MY JUAN TANCA BARENGO M ES e908Ds 11001 JANMIESALCEDO MC MCADARTEAGA
PRONACA 229 OO e11 248 NOVENA S8 Y AV DE LAS ANERLCAS 1900 BB I 1 HAMLTONALMEA  SOFR RODAGUEZ
TRANSLAC 84 22087 -TNUTS- AT A7 DE LAS ANERICAS 1312 ¥ LASALLE 8 MBS B0 | GAIREL BAYESA TERESA URQUEZA

TOTAL PROVEE DORES 20

Phgina 1 de 1

(]

Fig. 3.25 Reporte de Proveedores Actuales

regresar al menu anterior ©

.- Para ajustar la vista preliminar, haga clic sobre el boton Zoom

100%

-

.- Para salir de este reporte, haga clic sobre el boton .—li, lo que le permite

A A

(Bt}

Para mayor informaciéon de los botones anteriores, ver seccion 3.3.3
Convenciones de botones de comando
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3.9.5 REPORTE DOCUMENTOS EGRESOS CAJA CHICA

Propésito

Permite realizar consultas e imprimir el reporte de los Egresos de Caja Chica en
CORPMAN, bajo un rango de fechas establecido, para controlar el archivo de
estos documentos en el lugar fisico designado para su almacenamiento y
establecer un medio de consulta rapida de informacion.

Procedimiento

1.-  En el menu Informes Administrativos, haga clic sobre el boton CAIN OHIA

donde inmediatamente aparece el siguiente cuadro de consulta:

%1 Consulta de Egresos de Caja Chica

~ FECHAS (dd/mm/asas)

‘ Desde : |ﬂ1f05/2004 Hasta: | 31/05/2004
e P RR s SRR TR AARRAW ST e K

! Vista Previa an&hhnl Cenar I }

Fig. 3.26  Cuadro de consulta de Egresos de Caja Chica

2.- Escriba en los campos DESDE y HASTA el rango de fechas del reporte
solicitado, tal como lo muestra el grafico anterior
3.-  Previo a la emision del reporte, usted puede elegir entre las siguientes opciones:

a.- Para solicitar una vista previa del reporte, haga clic sobre el boton

- tal como se muestra en la Figura 3.27

b.- Para imprimir el reporte, haga clic sobre el boton l—_l s

c.- Para salir del cuadro de consulta y del reporte, haga clic sobre el boton
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CORPIMIWN S A,
REPORTE DE DOC UMENTOS
"Egresos de Caja Chica"
FECHA Uares, 13de Julo de A0«
Dende | OWOSZD+ Haih :  JvVOSEDs

®O. EDREBO FBCHA EBENERCIARIO CONCEPTO YALOR
' WONIEE  §ERAK LR LUMILC TOMPRA MUBD TLEDMN =
2 L LLEE SPOR 7ADORALL ROMADOCIALFOA .  COMPRA PROD L MPE L0 am
3 moNIme TALLERORTIL APCR PR CHAPR BAND r
. mONIme CTOPRAYL FER PACO O rOCOPRE LF ]
3 WONIme PRODUC M3 DEL CrEM COMPR A THAMPU CIRRD ]

: L ENIme O ¥ MO MO COMPRA CLMDRT GAT im

' coNIme CAAOMMOBL TOMPR A GATOLINAT AMIIME A F j
2 RONIme CORMBCRTA PACO S OrOOPIRS om ‘
L] LONIm4 APORMADORALL ROMADOC UL TOR .  COMPR A ARARAO FLT Ot
L] mONIm COMBCRIA PAGO§ O rOCOPIRS 0AZ
] moNIme MFOR TADORALL ROMADUC UL TOA.  COMPRAOC§ 0X0 CO0 Fg F ]
g ] mONIme P AN 0L COMPR A DL PAN BACULT ' im
. WONIm MURECA CH.LIDA. COMPRA OE " ARL7A CELULAR am
' mow1me ALMONTABOR C WL IDA . COMPR A O CURFY o
g ] orowIme MPOR MADORACL ROMADUCULLIOA.  COMPRA O AR ARRO FEY LE ]
ir prowIme CACHMOBL CCUADOR S A COMPR A DE CABOL NA CAMIONL A ‘am
a orowIme MICUL L QR LL AR W LR FACT POR "RANFOR ML NOC rURND ' m
] BrENIme RAMON MON LS AR TEAGA PAGT POR "RANPOR MC MOC fURND ram
m IrENIme JRTL OTHOA § IGUERTA PAGC POR *RANTPOR 'L MOT "URND am
H orENIme FHOMAS 7R0YA L3 IRADA PAGT POR "RANTFOR F MOT MURND @ -
2 ‘oENIme ALS ONEO BARC R MLMOBCAL REPOLC ON POR MOY LILACON (3
b2 ] “ENIme FARMAC R T AN § R ANC OO 500 COMPRA L B C AR ONATD om -C
24 ITENIm. DCOVRTA. COMPR A O BALLA DL FOMATE .13 =
) ELAH T COPRAS LR 3 A PAGO PO § O rOCOPIAS oe !
m ONIm COMOMMOB L CCUADOR S 8, COMPRA DK GASOL MA TAMIONE T A )
ar DoNIm COMIRTUL MENPLASY COMPRA OK PALLLOS PARA OHULO S am
™ T ENIme COMICATATA. PACO POR (O FOCOPAY e
23 2 ENIm METR P ADORACL AOMDOCULIDA . COMPRA OC VMG BLANTD rm
0 nowIme FOUNID TA PACT POR MAN TTHNRMENTT CAMIONG wm
L L neaIme FALLER OULS A PAGT FOR DUPLEC ADT O UL AYE L
L+ BDONIW MEURFADORACL ROMADOC UL FOA . COMPRA OC QUCTDS § AL 300 (1]
3 BONIm COPRAY (LR 3A, PATO POR FOTOCOPR T om
i mENIme ALF OMNIO BARC B MDMOTCAL ROPOLC ON POR MOY LILACON B30
EEY TONIm PRODUBANCT PACO POR CLR 8 ICATKN CH B0 4m 80

Fig. 3.27  Reporte Documentos “Egresos de Caja Chica”

4.- Para gjustar la vista preliminar, haga clic sobre el boton Zeom ...

100% -

5.-  Si desea salir rapidamente del reporte o cuadro de consulta, haga clic sobre el
boton X, lo que le permite regresar al menu anterior ©

Para mayor informacion de los botones anteriores, ver seccion 3.3.3
Convenciones de botones de comando
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3.9.6 REPORTE DOCUMENTOS CHEQUES GIRADOS

Propésito

Permite realizar consultas e imprimir el reporte de los Cheques Girados en
CORPMAN, bajo un rango de fechas establecido y por banco, para controlar el
archivo de estos documentos en el lugar fisico designado para su
almacenamiento y establecer un medio de consulta rapida de informacion.

Procedimiento

’ ) _ _ _ REPORTE CHEQUES
1.-  En el menu Informes Administratives, haga clic sobre el boton ey

donde inmediatamente aparece el siguiente cuadro de consulta:

& Consulta de Cheques Girados
‘,__ FECHAS [dd/mm/aaaa) —
. Desde : | 01/05/2004 Hasta : 31/05/2004 l
{
TR o A IR AL AR €™ R R i i ey 3 SRR G el

~— BANCOD — rmoved

I IF‘HUDUBANCU _'_l .

,ﬁ,,,,l

' .| o | con |

Fig. 3.28 Cuadro de consulta de Cheques Girados

2.- Escriba en los campos DESDE y HASTA el rango de fechas del reporte
solicitado, tal como lo muestra el grafico anterior

3.- En el campo BANCO, haga clic sobre el combo para seleccionar la cuenta
bancaria solicitada

4.-  Previo a la emision del reporte, usted puede elegir entre las siguientes opciones:

a.- Para solicitar una vista previa del reporte, haga clic sobre el botén

- tal como se muestra en la Figura 3.29

b.- Para imprimir el reporte, haga clic sobre el boton —_l s
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c.- Para salir del cuadro de consulta y del reporte, haga clic sobre el boton

_ G|

A CORPMAN S A

i -

J REPORTE DE DOCUMENTOS BAVETA 8"

"Cheques Girados"
FECHA | Maes, 13de Julode AN+
Derds . OWOSAD« Hait 31 DX+
MO CHERU E FECHA EBEN EFIC1ARO CONCEPTO VALOR
BANCO:  PRODUBANCO

LB ] o¥ymOo@me MPOR TADORA CL ROSADQ T A, COMPRA AR AFRIO LS agror
L 11 cEmam. MPOR M ADORA CL ROSADOQ T I, COMPRA AR AFRITQ LY ooz
m g r -1 1-1-4- -1 MOMTERTLA T A PACO JOPOR L FLON CO COMAU FADOR sam
m e sEmame CRUVALCOR % A, COMERA CMBUT DO LF 2
m s ommome TEPAY S A PACO AYED LMPELL ARE JM04 mIim |;
-1 oEmomes AVOCOLAS DNL EOUADOR 3 A, COASTRA C NS ¥ RIS L L] |
mm oEmoms FARRIULD MLYARCL ICALR COMPRA DL Tl RO mo Az
m s opamams EOC AR CONCHA CRNCRD S COMPRA DL CARNLE: VAR RS . 1F--3
m s oemOoms DVIRILY WYANDOMTLDELET COMPRA DE PEODUCTOS O L MPL LA oam
m e oeamom4 [ 4 = COMPRA DL CATLOIA S | mom
m |y oemoms FATBAAF ALCONCE PAL MU PACO ASLIORWA CONTABLE AR 20D+ fam
m e oamoms MNOUSTRWRT ALLIT T A COMPRA DL ACK FL S -rm
mmr osmome AMULADT APEUL ADT POR B0 FUR A DE OMEDUE am
m s oE@Oooos A RUAM AR B A COMPRA DL MAR BCOS VAR % 'aar
m sy LLE- 1+ -1} CROY AMNY POYLD A COMPRA DL AFROL mam
mmo aemOms PROFAUTAT CR.LIDA. OMPRA DL CONCE MADOS OF F RUTAS mazr
ma. asmpms FRANMACT T A COMPERA DL ABARROL S s'm
m =2 osmrms ANA TELLO MEEICRA COMPRA DL MUMITA S my
m . Iemooms PROMACK COMPRA DL CARMLY VAR LS ‘gom
mme IemOome MAMNJLL JVENCL YER A TOMPRA DL PASLL CHORWO a2m
m . snmemse JOTE TUATHLE MA MPNTA COMPEA DE PFOOUTTOS 06 MURC ADQ L DR

‘: LB 1] ' IBEme MEOR FADORA CL ROTADO C K COMPRA DL ABARROILS F oY -

{i mamr - 1°1 1) COC AR CONDHA CRNCADS COMPRA DL CARMNLL VAR AT =man
oo s B 1-4. I PROFAUFAS CR.LFTDA. COMPRA DL COMNCE NFR ALK DE Mz O P ]
m . 'YmEems ATUAMALR %A COMPRA DL fLAPW |22
marn emems PREOMNACE, COMPRA DL CARMNLE: VAR BT nme
| e BC T -1-3- S PROMACE, COMPRA DL ARBARROTL S mam
mer2 lumIme e COMPRA OC CASLO A S SRAT

CHEQUER GIRADOR : 22

Fig. 3.29  Reporte Documentos “Cheques Girados”

. : - : ; 1
Para ajustar la vista preliminar, haga clic sobre el boton Zeom -

Haga clic sobre el boton cerrar x| para regresar al menu anterior ©

i_g,g;

I . .. - .
I.. Para mayor informacion de los botones anteriores, ver seccion 3.3.3
Convenciones de botones de comando

PROTCOM

Capitulo 3 -

Pdgina 31

ESPOL



MANUAL DE USUARIO CORPMAN S.A.

3.9.7 REPORTE DOCUMENTOS DEPOSITOS REALIZADOS

Propésito

Permite realizar consultas e imprimir el reporte de los Depositos Realizados en
CORPMAN, bajo un rango de fechas establecido, para controlar el archivo de
estos documentos en el lugar fisico designado para su almacenamiento y
establecer un medio de consulta rapida de informacion.

Procedimiento
1.-  En el mena Informes Administrativos, haga clic sobre el boton e
donde inmediatamente aparece el siguiente cuadro de consulta:

57 Consulta de Depdsitos Realiz_ados

r FECHAS (dd/mm/aaaa) : |

i Desde: [ 01/05/2004 Hasta: [ 31/05/2004 J

ST I SRS el L 5]
- BANCO ' , 1
| f T P
| [PRODUBANCO] po [ o 4
P s, MowAb on L S D Ly e A
U‘c,J\ 3
| S0 SR SO ey, 2T

Fig. 3.30  Cuadro de consulta de Depésitos Realizados

2.- Escriba en los campos DESDE y HASTA el rango de fechas del reporte
solicitado, tal como lo muestra el grafico anterior

3.- En el campo BANCO, haga clic sobre el combo para seleccionar la cuenta
bancaria solicitada

4.-  Previo a la emision del reporte, usted puede elegir entre las siguientes opciones:

a.- Para solicitar una vista previa del reporte, haga clic sobre el boton

LI, tal como se muestra en la Figura 3.31

b.- Para imprimir ¢l reporte, haga clic sobre el boton i—l|
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c.- Para salir del cuadro de consulta y del reporte, haga clic sobre el boton
Cenar

CORPMAN S A.
. REPORTE DE DOCUMENTOS
"Depositos Reaizados"
| FECHA X Wares, e Juoge Do |
j
Deids © OVWVOSADs Harts IDSED+
RO. PAPELETA  FECHA CLENT E FACTURAS COBRADAR VALOR
BaNCO: PROOUBANCO
sena DUmIMOT  MELMO 3A, cmzm3 nm
L Lk D4 D BANTO AMALOMAT T A emIXI 17930
W0 LRl T ] BANTO AMALOMAT 3 A smIng i LF
a8 ma o4 I Mo CEFFuUR T A emI™ irems
me2 a¥@®™I MO PLIFACA omzro LLEV" |
s ONMEDE SO0 ILAN CULLIDA SIIDA DWW fImT |1 NED Y M6 DETE =
s s OEMIMO.  JURTPLR T4, smz nam
sem ammimos FUNDACON CUAYAQOUL T CLOMA OmIm’ 22m
Imee osmIMmDe THEIM ANTAREL 3OC.CWL smIer Mim
e osmimos FALCONIPUG & ASOT ADOY OmIDL0mI S rrrm
mme L1 VERTAS | CORPORA FON T A omImr I Y
sy OBMITO.  BONCLY 3A omIma B3
s mz aEmITos FUNDACON CUAYADOUL I CLOMA] DmI3 Tasa
e ma ammimos ACOMNWLCCR. LTDA. omIn azsa
LU ommIm MID BAE T TN omIe s s rm
1amesn o nNmIDmos FLANFONDTS T A . omImo E LR
Iphadd onmiDDR TAM R ARCENTALEY | T AMOR) amiae ‘=
A T anmimo AT EAMPLEADOS MILNOLNCACTI om0 rm
WM 0 N Dos ATD EMALCADOL NICNOLNCAC| DmIaT -
Imem LRU S - ROCTLAMILL JC AL "D . omzr3 3w
mege 0 N D0 BOLTADC VALORCT DL QUAYAT | DEDIDG m2m
tirsaas I i COMLL CRALDT & AT RDOTY omz'a nrm
Vv IIMED FUNOACON MALECON D00 smzmn maar |
rirsay AL - FUNDACION MALLCON DI gmzma nrm J
Lirmm INEMD0.  CASCINS & CABCIATALACRE ¥ C  0EIZN 3 8. ‘
rirsmm | e MANTC LTDA, om2ry L LE ]
a3 EE FLANBANCD ENLIDUDAC ON T A.  D@mZITe ram

Fig. 3.31 Reporte Documentos “Depdsitos Realizados™

. . . : , 100%  »
5.- Para ajustar la vista preliminar, haga clic sobre el boton Zoom ..

6.- Haga clic sobre el boton cerrar Xl para regresar al meni anterior ©

1

|..| Para mayor informacion de los botones anteriores, ver seccion 3.3.3 |

1l
e " - .
== (Convenciones de botones de comando \
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3.9.8 REPORTE DOCUMENTOS RETENCIONES POR PAGAR

Proposito

Permite realizar consultas e imprimir el reporte de las Retenciones en la Fuente
v de IVA por Pagar en CORPMAN, bajo un rango de fechas establecido, para
controlar el archivo de estos documentos en el lugar fisico designado para su

1 - 2 P | iz 1 TS T R ... TR - . WOV ..
ALIACCHAIICHIIY Y O3lauicecl Wil icdiv e LoldulLd rtapidd Jc miumm\,mn.

Procedimiento

) REPORTE RETENCIONES
1.-  En el ment Informes Administrativos, haga clic sobre el boton PR e A

donde inmediatamente aparece el siguiente cuadro de consulta:

E Lopsmadekegendmumfﬁti;!g'ﬁ:ﬁ~

[ i sy

! |
i

Fig. 3.32  Cuadro de consulta Retenciones por Pagar

2.- Escriba en los campos DESDE y HASTA el rango de fechas del reporte
solicitado, tal como lo muestra el grafico anterior
3.-  Previo a la emision del reporte, usted puede elegir entre las siguientes opciones:

a.- Para solicitar una vista previa del reporte, haga clic sobre el boton

Vista Previa 5t
, como se muestra en la Figura 3.33

b.- Para imprimir ¢l reporte, haga clic sobre el boton : o

c.- Para salir del cuadro de consulta y del reporte, haga clic sobre el boton

Cerrar I
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"Retenciones por Pagar”
FECHA:  Mares 13 de Juko de 2004

CORPMAN S.A
TA "B
REPORTE DE DOCUMENTOS

Desde : 010572004 Hasta : 31052004 —
[ ANEXO A ]
MM RO FECHA EMTIDO A FACTURAS RE TE MID AS RET. FUENTE RET.IVA ESTADO CHEQUE FECHA CHEQUE
e AMALULS  PRONACA [} 00 oo R M
001290 PRONACA 08131 GRE v R oo 06 Mav
I Ann e PTRAINNL  INTE GUACHILBMAMNT & 006171 ™ oo NN 0w 07 -Mry-04
| 5001347 DTOAZ004  JDSE OUACHILEMAMMT A 0 000 000 0010 07 Mgy 04
; 0001 344 OTOAGDDA  JDSE GUAC HILEBMAMNT A [ op o DR 07 by
| 0001356 DIOAZODS  JOSE QUACHLEMAMNT A 0 om0 o (R 07 M0+
| 8001748 PIOAMINA  INSE GUATHILEMAMNT & 0 000 o [T o 07 My
! 000133 14042004 CIENERD S 00842 0044 3 Py cw CEEE s pr——
j 000 1368 050004 T 0004 o T s Sy
| 010 140800 14 e A oo T 0 14 M 04
: 500138 PRONACA 0813458 18 v CERENEEE oo 4 My 04
| 0001302 14042004 PRONACA [FeE 4 o ENEEEEEE 0 RV
| 01 OLIDE  BRONACA 0107 om 000 M My O
: 0001 364 4042004  PRONACA 0018340 0ar v (RN 14 bry-0d
| 0001 308 14042004 EBC 430008 1 054 oo DR oo 1 dbry-04
: BRI TE HUOKE S POR PAG AR %
|
Fig. 3.33  Reporte Documentos “Retenciones por Pagar”
3 Z 5. 3 £ 2 100% -
4.- Para ajustar la vista preliminar, haga clic sobre ¢l boton Zeom ..
5.- Haga clic sobre el boton cerrar X, para regresar al ment anterior ©

- T - — ] ; = '
l..l] Para mayor informacion de los botones anteriores, ver seccion 3.3.3

i — - ]
= Convenciones de botones de comando
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3.9.9 REPORTE DOCUMENTOS RETENCIONES ANTICIPADAS

l.-

Propoésito

Procedimiento

En el menu Informes Administratives, haga clic sobre ¢l boton
donde inmediatamente aparece el siguiente cuadro de consulta:

=3 Consulta de Retenciones Anticipadas

~— FECHAS (dd/mm/aaaa) — TN
" Desde: [ 01/05/2004 Masta: [ 3170572004 |
Vista Previa ] w.-m.-] Cenar

Permite realizar consultas e imprimir el reporte de las Retenciones pagadas por
Anticipado en CORPMAN, bajo un rango de fechas establecido, para controlar
el archivo de estos documentos en el lugar fisico designado para su
almacenamiento y establecer un medio de consulta rapida de informacion.

REPORTE RETENCIONES
ANTICIPADAS

Fig. 3.34 Cuadro de consulta Retenciones Anticipadas

2.- Escriba en los campos DESDE y HASTA el rango de fechas del reporte
solicitado, tal como lo muestra el grafico anterior
3.-  Previo a la emision del reporte, usted puede elegir entre las siguientes opciones:
a.- Para solicitar una vista previa del reporte, haga clic sobre el boton
| tal como se muestra en la Figura 3.35
b.- Para imprimir ¢l reporte, haga clic sobre el boton .
c.- Para salir del cuadro de consulta v del reporte, haga clic sobre el boton
Cemar I
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CORPMAN S.A

REPORTE DE DOCUMENTOS GAVETA "A"
"Retenciones Anticipadas”

FECHA: Madas 11 de Juiode 7004

Desde: 01052004 Hasta: 31052004 [ PrITT 1
WiMERO FECHA CLENTE FACTURAS RET.FUENTE RET. WA DEPOSITO  FECHADEPOSITO
. e M — % o - o
07 4 22042004 CETITUR SA 0002258 154 0 oo - 1e08 [ el
' R PS04 DANCO AMATONAS § A 0002208 N me 0 O v 04
‘ JLLURA4 JANCO DO PICHINCIHAC A 000228t DOOT 262 0 002287 DOCTI04 1554 130 82 w0074 R 02 -Mwy-04
(L 08 047004 800 $TERN QA LTDA 007708 ase 887 [ ALK 0F My 04
00840 140072004 800 STERN CIA LTDA 0002158 on 100 o8 1811 0f-Mwy-04
0008 10 0372004 900 STERN CIA LTDA 00z on em AL O 04
000833 0012004 800 STERN GA LTDA Aet 01 FRe 081813 Ol -4
000878 11022004 800 STERN (IA LTDA 0002075 on 187 el Of-Mo 04
000 166 10 DAT004 PESPACA 0007270 100 “re e O My 04
00001 53 ADATO04 VERSATTICORPORATION S A 0002217 m 000 L ALr.] 08 My 04
LT 11 D04 MECLANET 5 A Oz 24 LF- ) o ey jC2 TRCY
000 100 18 D47004 SURTIPER § A ooonTy o 0w o 1829 0y 04
0001459 8 D4T004 ACONSEC CIA LTOA 0002241 0% 000 L ALrs] 08 detry 04
[ee i 28 DT BONELLY S A 0003754 %X 34 e 0 el - 04
00047 87 14047004 FUNDACION 0 UATAQUL SI0L0 X 0002218 A8 ) oo 01822 00-ola - 04
DO044T 11 D004 ASD BuP LEADDS INTENDENCW 0002157 158 00 07424 07 wy-04
D004 21 0472004 ASD B LEADOS INTENDENC A 000z ' e m np 168447 07 My 04
w3IrT 04 082004 ROCLAME SEJ ChA LTOA 000221 0 0 0o GMT42I 07 My (4
Pagne 1 de 2
Fig. 3.35  Reporte Documentos “Retenciones Anticipadas”
100% -
4.-  Para ajustar 1a vista preliminar, haga clic sobre el boton Zoom
S Taga clic sobre el boton cerrar ', para regresar al ment anterior &

m Para mayor informacion de los botones anteriores. ver seccion 3.3.3}

C'onvenciones de botones de comando ‘
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3.9.10 REPORTE DE DEPOSITOS POR CLIENTE

[
Propésito

Permite realizar consultas ¢ imprimir el reporte de los Depositos Realizados de
un Cliente especifico, bajo un rango de fechas establecido. para obtener un
medio de consulta rapida sobre el historial de un cliente.

Procedimiento

. REPORTE RETENCIONES
1.-  En el menu Informes Administratives. haga clic sobre el boton ___Forraeas |

donde inmediatamente aparece el siguiente cuadro de consuita:

FECHAS (dd/mm/aaaa)

: ¥
Desde : [ 01/05/2004 Hasta: [ 31/05/2004 . :%

a : /
| CLIENTE 3 {.- :
i ; — 1 .
? {BANCO AMAZONAS SA] -] i e
i i «
§ i

{

: Vista Previa | imprims Informe I Cenai I ' PE_*:;.,{ : 7‘

]

s i s Al i A b st iinein ittt it

Fig. 3.36  Cuadro de consulta Depositos por Cliente

2.- Escriba en los campos DESDE v HASTA el rango de fechas del reporte
solicitado, tal como lo muestra el grafico anterior

3.-  Enel campo CLIENTE, haga clic sobre el combo para seleccionar el nombre del
chiente solicitado

4.-  Previo a la emision del reporte, usted puede elegir entre las siguientes opciones:

a.- Para solicitar una vista previa dcl rcporte, haga clic sobrc ¢l boton

Yista Previa l . -
, como se muestra en la Figura 3.35

. .o . . |mprmit Informe
b.- Para imprimir el reporte. haga clic sobre el boton ___J
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c.- Para salir del cuadro de consulta y del reporte, haga clic sobre el boton

Cenar |

CORPMAN S.A.
REPORTE DE DEPOSITOS POR CLIENTE
FECHA : Martes, 13 de Julio de 2004

Desde: 010572004 Hasta: 31052004

NO.PAPELETA FECHA

[
FACTURAS COBRAD AS WAL OR BANCO |
CULNTE: BANCO AMAZONAS SA.
964546 040572004 DDO2253 $1.79030 PRODUBANCO
U444 04/05/2004 000209 $2.12350 PRODUBANCO

DEPOSITOS REALIZADOS 2

Fig. 3.37  Reporte de Depdsitos por Cliente

. . - . . 100% =
5.- Para ajustar la vista preliminar, haga clic sobre el boton Zoom "~~~
6.- Haga clic sobre el boton cerrar Xl para regresar al menu anterior ©
“ Ig Para mayor informacion de los botones anteriores, ver seccion 3.3.3
e Convenciones de botones de comando ‘
PROTCOM
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3.9.11 REPORTE DE CHEQUES POR BENEFICIARIO

Propésito

Permite realizar consultas e imprimir el reporte de los Cheques Girados de un
Beneficiario especifico, bajo un rango de fechas establecido, para obtener un
medio de consulta rapida sobre el historial de un proveedor o pago a acreedores.

Procedimiento
REPORTE CHEQUES POR
1.-  En el mena Informes Administrativos, haga clic sobre el boton ___ BNEFICIARID
donde inmediatamente aparece el siguiente cuadro de consulta:
g Consulta de Cheques por Beneficiario Xl
~ FECHAS (dd/mm/aaaa) —
Desde : [ 01/05/2004 Hasta: [ 31/05/2004 |
~BENEFICIARID ——
|
[MARAMAR S A | l
|
i ]
Vista Previa l Irrpli'r'llrtml Cemar \

Fig. 3.38 Cuadro de consulta Cheques por Beneficiario

t2
Y

Escriba en los campos DESDE y HASTA el rango de fechas del reporte
solicitado, tal como lo muestra el grafico anterior

3.- En el campo BENEFICIARIO, haga clic sobre el combo para seleccionar el
nombre del beneficiario solicitado

4.-  Previo a la emision del reporte, usted puede elegir entre las siguientes opciones:

a.- Para solicitar una vista previa del reporte, haga clic sobre el boton

ﬂma_l. como se muestra en la Figura 3.39

b.- Para imprimir el reporte, haga clic sobre ¢l boton __I.___'
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c.- Para salir del cuadro de consulta y del reporte, haga clic sobre el boton

Cerar I

[

' CORPMAN S.A.
REPORTE DE CHEQUES POR BENEFICIARIO GAVETA "B"

FECHA : Martes, 13 de Julio de 2004

Desde: 010572004 Hasta: 310572004
HO. CHEQUE FECHA BEMNE FICIARIO CONCEPTO VALOR ESTADO
PAGOA: AMARAVAR SA. BANCO: PRODUBANCO
001358 06052004 MARMMAR S A COMPRA DEMARIS CO 5 VARIOS 125137
001366 1405 2004 AL LAAR S A COMPRA DETILAFIA 58211

CHEQUES GIRADOS : 2

Fig. 3.39  Reporte de Cheques por Beneficiario

. . - ' . 100% .
5.~ Para ajustar la vista preliminar, haga clic sobre el boton Zoom

6.~ Haga clic sobre el boton cerrar X, para regresar al menu anterior ©

I."l Para mayor informacion de los botones anteriores. ver seccion 3.3.3
" A

Convenciones de botones de comando
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3.10 PREGUNTAS FRECUENTES

Para agilitar los procesos y comprender ciertas funciones en la aplicacion,
hemos preparado una serie de preguntas frecuentes con sus respuestas, para que
el usuario pueda reconocer, interpretar y operar dichas funciones, y asi optimizar
el uso de la Aplicacion Informatica.

¢ Qué sucede si no considero el formato establecido para escribir las fechas
en los formularios y cuadros de consulta?
R/. La aplicacion envia a la pantalla un mensaje (abajo). Escriba nuevamente el
rango de fechas en los campos DESDE y HASTA, considerando el siguiente
formato: dd/mm/aaaa. Ejemplo: 16/07/2004

r\in) Microsoft Access L

El valor gue introdujo no es adecuado para
la mascara de entrada ‘00/00,/0000;0;_"
especificada para este campo.
@ oLyuda
Aceptar
\ - J

Fig. 3.40 Mensaje de error en formato fecha incorrecta

. Qué sucede cuando un reporte muestra como valor TOTAL el mensaje #
Error?

R/ Significa que no hay datos registrados en el banco seleccionado porque no
se almaceno informacion en el rango de fechas solicitado.

Si el reporte tiene mas de una pagina ;Cémo puedo visualizar hoja por

hoja?

R/. Utilice la barra de desplazamiento RTINS Lj'ﬂ"l, situado en la
esquina inferior izquierda, para ver hoja por hoja un reporte que conste de mas
de una pagina.

.Qué significa fecha ultima de actualizacién en los reportes de clientes y
proveedores?

R/. Representa a la configuracion del dia en el computador; asi, cada emision del
reporte de clientes y proveedores tendran una fecha diferente.

. Puedo consultar datos de un cliente o proveedor que est4 inactivo?

R/. Si, desde su propio formulario puede consultar datos de un cliente o
proveedor inactivo. Para mayor informacion sobre la busqueda de datos, ver la
seccion 3.5.4 Navegacion en los formularios
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Cuando deseo cambiar el estado de un registro, ;por qué no me acepta el
cambio?

R/. Para realizar el cambio de estado en un registro, usted debe hacer clic sobre
uno de los dos botones de la lista desplegable _E’ elegir una opcion,
sea ACTIVO o INACTIVO y acto seguido, hacer clic dentro del campo para que
el cambio sea aceptado.

¢ Qué pasos debo seguir para agilitar los Procesos o Tramites?

R/, Antes de registrar una informacion en el menu de Procesos o Tramites,
cerciorese que estén ingresados los datos del cliente o del proveedor en el mend
Mantenimiento de Datos.

. Qué pasa si no funciona el botén Buscar?

R/, Por lo general, se sugiere que al registrar los datos en los formularios, se
utilicen las letras mayusculas (a excepcion del e-mail en el formulario Clientes).
Realice una nueva busqueda, escribiendo la palabra con minuscula.

. Tengo que tipear todo el nombre en los campos desplegables para localizar
un nombre?

R/. No, basta escribir en el campo desplegable las primeras letras del nombre a
localizar, sea en formularios o cuadros de consulta, hasta que automaticamente
aparezca el nombre que desee elegir.
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