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MANUAL DE ORG4NIZ4CIÓN CORPM.INS,4'.

I. MANUAL DE ORGANIZACION

I.I 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 compañias con las
que se suscribe un contrato.

Esta empresa inició sus actividades en el año 1995 bajo el nombre de
RESTCORP S.A., brindando en ese entonces servicio al Banco La Previsora.
Posterior al cierre del Banco en el año 1999, atendió al Ba¡co F'ilanbanco hasta
Julio del 2001, fecha en que este último también cerró. El 29 de septiembre del
2000 nace CORPMAN S.A., manteniendo hasta los actuales momentos Ia
misma actividad económica.

Su Cerente General y Representante Legal es el señor MARCEL SPECK
FERBER, quien convencido del éxito que tendría al incu¡siona¡ en el negocio,
introdujo un nuevo concepto en lo que se refrere al servicio de cadena de
restaurantes: La Cafetería Corporaliva.

[-a Cafetería Corporativa se encuentra ubicada en el piso 20 del Edificio La
Previsora, en la Avenida 9 de Octubre No. 100 y Malecón. Ofrece a sus clientes
una amplia va¡iedad de productos como: Sopas, platos fuertes, ensaladas,
postres, frutas. entradas, jugos, colas, entre otros, despachándolos a manera de
SELFSERVICE (Autoservicio). También ofrece el servicio de CATERINC
(Atención puerta a puerta) al Banco Central del Ecuador en Guayaquil y a las
matrices del Banco Bolivariano v Produbanco.

La experiencia obtenida durante sus 9 años de servicio, ha hecho merecedora a
CORPMAN de la aceptación y buen prestigio por parte de sus clientes.

PROTCOM Ctpítulo I - Ptigint 2 ES POL



MA N UA I, D E O RGüNI 24 CI O N CORPMANL4.

1.2 OBJETIVOS DEL MANT]AL DE ORGANIZACIÓN

Los principales objetivos del Manual de Organiz.eción son

Mostar los lineamientos de la organización en la empresa
Definir los niveles de jerarquía
Detalla¡ las responsabilidades y funciones de cada nivel
Da¡ a conocer [a estructura de personal
Especificar las actividades de cada persona que pertenece a la empresa

Sólo a través de los esfuerzos combinados y la cooperación de cada integrante
de la empres4 se puede realizar el progreso y desarrollo.

Las bases politicas bien implementadas, como son la Misión, la Visión 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.

1.3 VISIÓN

Las aspiraciones de CORPMAN, a corto plazo, son:

Manlener la Iínea de negocio actual
Crea¡ nuevas alternativas de servicio de alimenlos y bebidas
Crea¡ marcas de productos p¿ra que se posesionen en el mercado
Aba¡car miis clientes y puntos de ventas
Abrir nuevas localidades en el sector Norte

I.4 FACTORES CLAVES DEL ÉXITO

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 miis importantes como:

Identifica¡ las necesidades de los clientes
Conocer los requerimientos del cliente y tratar de satisfacerlos
Ofrecer productos a precios accesibles

I Brinda¡ a sus clientes un ambiente acogedor
i ; Trabajar con proveedores de productos de ma¡cas reconocidas
I Ofrecer un menú variado y acorde a la región
. Establecer la estandarización de las porciones en la producción y despacho
, , Realizar periódicamente cambios en los menús establecidos
t Dar mantenimiento a las instalaciones y equipos de cocina
' Acoger las sugerencias del personal de la empresa

PRO TCOTT Capítulol-Ptigino3 ES POL



LLAN UA L D E O RG4NIZ4C I ON CORPMANSA

I.5 OBJETIVOS DEL NEGOCIO

El objetivo principal de CORPMAN es proveer e[ servicio de alimentación a las
empresas afiliadas al sistema de cédito corporativo, ofreciéndoles a sus clientes
un menú variado y a precios accesibles.

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

El personal de CORPMAN está capacitado para dar una excelente atención al
cliente, pues, lo consideran la razón de su existencia.

1.6 SERVICIOS

CORPMAN brinda a sus clientes los siguientes se rvicios

L, SELFSERVICE (autoservicio).- Los empleados de las empresas afiliadas
acuden a la instalación principal de la cafetería.

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

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

1.7 DIRECTORIO

Pa¡a obtener los servicios que CORPMAN ofrece, usted puede marcar a la linea
convencional 2513 294, comr¡nicándose directamente con el Gerente General.
señor Marcel Speck.

También puede acceder al directorio relefónico de la empresa, ma¡cando al
conmutador 2566 100 y digitando las siguientes extensiones, según el
departamento con el cual desea comunicarse:

Direclorio Depurfumenlo Cargo Exlensión
Piedad Bravo Area Adm in istrativa Asistente Administrativa I 584
Teodoro Cedeño Area de Producción Jefe de Cocina :0 ll

PROTC0M Capitulol-Página1 ESPOL



MANUAL DE ORG4NIZ4CTÓN CORPMANS-+

I.E ESTRUCTT]RAJERARQTI¡CA

CORPMAN está estructurada en los siguientes niveles:

.. El nivel ejecutivo y de control lo ejerce la Gerencia General. quien dirige torlaq
las operaciones y controla su co[ecta ejecución.

. t El nivel asesor es ejercido por la Asesoría Contable, quien aconseja a la
Gerencia General sobre los aspectos lega.les, contables y tributarios de la
compañía.

El nivel de apoyo es ejercido por las jefaturas de Producción, Compras y
Administrativa, quienes procesan toda la información operativa y se la entregan
a la (lerencia Ceneral para la toma de decisiones.

' El nivel operativo esui dado por el personal de Producción, Compras y
Administrativo, quienes se encargan de todas las operaciones del día a día de
CORPMAN.

E[ organigrama estructural de CORPMAN se presen
l'iguru l . l:

ASESORiA
CONTABLI'

l-ig. l.l Orgonigromu Estucturul úe CORPMAN S,A,

lffi¡*"ion' en la

tf' ,. a,

á,,.,"' 
'*

ht.'r' 
'l'ilü

\i i1.... 1í"
. ii'.'..' .-"-

BaLi(rfEcA
cAsf'tJ§
iEU¡

AREA DE
PRODUCCIÓN

Á¡rre or
COMPRAS

AREA
ADM IN ISTRATIVA
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MANUAL DE ORGANIZ4CION (ORPM,AN S-4-

I.9 ESTRUCTURAFUNCIONAL

I.9.I (;ERENCIA (;ENERAI-

Entre las firnciones brisicas que cumple la Gerencia General, mencionamos las

miis importantes:

Cumplir con las políticas, norn¿s y disposiciones establecidas en el Manual de

Políticas de Procedimientos de CORPMAN S.A.

:ffii""##:-;:1fr"lrjffH:'- 
ras actividades ae la's distqpffi nafa "r

Revisar los reportes emitidos por las distintas áreas, factor ffiffir*, ,"
siguiente planificación del cronograma de producción. 

lji .. 3
Controlar el inventario mensual de existencia en bodega. n¡u. r.)l ECi

Revisa¡, en forma periódica, los repotes financieros A" tu "rpr"ffii
lmplantar las medidas necesarias para el correcto desenvolvimiento de las á¡eas.

Contratar al personal idóneo 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 cafetería.

Realizar eliminación y creación de nuevos menús, que se establecen en el
cronograma semanal.

1,9.2 ÁNTA UT PRODUCCIÓN

Entre las fi¡nciones básicas que cumple el Area de Producción, tenemos las
siguientes:

Cumplir con las p,olíticas, norrnas y disposiciones establecidas en el Manual de
Políticas de Procedimientos de CORPMAN S.A.

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

Distribuir los alimentos obsenando las normas de calidatl y despacho de
productos establecidas.

Cumplir con los cronogramas de trabajo semanales, la estandarización de las
porciones y las observaciones pa¡a la producción.

PROTCOM Capítulol-Prigina6 ESPOL



II44NUAL DE ORG{N IZ{CIÓN CORPMTIN S-1

Coordinar los trabajos en cocina fría, caliente, linea de servicio y limpieia de las
instalaciones.

Reportar a la Gerencia General Ia producción tlia¡ia en cocina, incluyendo la
venta, el consurno del personal y las sobras de productos, como parte del control
operativo.

Solicita¡ Ia autorización para la producción extra de alimentos.

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

I.9.3 AREA DE COMPRAS

Las ñ.mciones brisicas que cumple el Área de Compras son:

Cumplir con las políticas, norrnas y disposiciones establecidas en el Ma¡ual de
Políticas de Procedimientos de CORPMAN S.A.

Realiz¿r las compras para stock de productos en bodega, acorde al cronogra¡na
de pedidos a proveedores.

i Mantener [a comunicación constante con los proveedores actuales.

It Controlar la calidad, peso y cantidad de la mercadería recibida.

tt Supervisa¡ la ca.lidad de los alimentos en el Área de Producción.

ii Enfegar al Área Administrativa las facturas de proveedores para contabilizarse.

t Bu§car nuevas altemativas de productos y proveedores.

t. Realizar los comentarios necesarios para el mejoramiento en Producción.

I.9.{ AREAAD1\IINISTRATIVA

Entre las funciones biisicas que el Área Administrativa cumple, mencionamos
las siguientes:

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

t Administrar los resultados del proceso de la compra-venta de mercadería para la
producción de alimentos.

Realiza¡ la cobranza de las facturas emitida-s a los clientes pnr los consumos en
cafetería.

PROTCOM Ctpítulol-PriginaT ESPOL



MAN T] AL D E O RGLN IZACI ON CORPM/I|\ S-+

Realiz:¡ la cancelación a los proveedores por la mercadería que nos h¿¡n

despachado.

Mantener la cancelación 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 elaboración de reportes y control de
procedimientos.

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

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

I.9.5 ASESORÍACONTABLE

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

Aprobar en lorma mensual, los impuestos a cancela¡ al Servicio de Rentas
Intemas, previo a la revisión de los reportes.

Revisión periódica de los movimientos registrados en el sis¡ema contable. a fin
de corregir errores.

Realizar el balance general anual de [a empresa, para cumplir
obligaciones suscritas por el Servicio de Rentas Intemas y
Superintendencia de Compañias.

con
con

las
1a

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

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

I Realiz¿¡ triirnites legales y tributarios de la compañia.
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MANUAI. D E ORG4NTZ4CTON CORPMANS-4

I.IO ESTRUCTURA DE PERSONAL

En CORPMAN trabajan 26 empleados, distribuidos en cada Área de la siguienle
forma:

Fig. 1.2 Organigruma de Puestos ¡'Plazas de CORPMAN S.A.

I.I I DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Pa¡a todos los cargos mencionados en la Estructura de Personal, a continuación
se presenta la hoja de descripción de cada uno de Ios puestos:

(:ERENCIA CENERAI,

CRrente Gencr¿l l

.,tRuA PRODtT('('to\  REA DI] ('OMPRAS AREA ADMINISTRATTvA

Jefe de Cocina
Cocinero
Ayudante Cocina -
Posillero

I

2

l.l

Jefe de Compras
Bodeguero

Asistente Administativa
Secrctaria - Cajcra
Chofer
Mensajero

I

l
I

I

P R OTCO lII CupítuloI-Prígina9 ESPOL
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MANUAL DE ORG4NIZ4CIÓN CORPIIL"IN S-+

HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PTIESTOS

Funciones Perm¡nentes:
, Delcgar lunciones y trabajos a los encarg,ados de las ¿iLreas

. Analiz¿¡, en lorma general, los resultados de la producción y la venta diaria
Controlar los ingresos y egresos financieros de la empresa

Funciones Periódic¡s:
:r Controlar cada mes el punto mínimo y mii.ximo de la mercadería en bodega
I Realiza¡ el cronograrna del menú semanal para Producción
, Realizar el cronogrÍrma semanal de pedidos a proveedores para Compras
- Autorizar la cancelación semanal de factu¡as a proveedores y otros pagos
i. Autorizar la facturación quincenal de los consumos a clientes

Funciones Esporúdices:
Supervisar las instalaciones de los puntos de venta

. Incorporar nuevas alternativas a los menús programados
r. Cambia¡ la producción de alimentos, en caso eventual

FI I:{CION ES Y RE,SPONSAI}I LI DADF],S s¡úuiliE4
C^NPti
F#¡

Educación:
i Estudios técnicos en gastronomía, supervisión de recursos y control de calidad

Experiencia:
Como mínimo 3 arños en este cargo o en funciones simila¡es

Aplitudes:
Don de mando

. Capacidad para la toma de decisiones

REQUTSTTOS

GENERALIDA¡)ES

Nombre del Cargo
I)escripcirin General

Á.",
Reporta a
Supervisa a

Coordina ron

Gerente General
Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de
producción y administrativas de CORPMAN, de acuerdo
a las políticas establecidas en la empresa
Gerencia General
Ninguno
Jefe de Cocina, Jefe de Compras
Administrativa
Jefe de Cocina, Jefe de Compras
Administrativa

P ROTCOIII Capítulol-Páginol0 ES POL
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MANUAI. DE ORG4NIZ4CION CORPM,íNS.,..

HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

(;ENERAI,IDAI)E,S

Nombre del Cargo
Descripción General

Area
Reporta r
Supervisa a

Coordina con

Jefe de Cocina
Dirige y controla las actividades del área de producción,
de acuerdo a los cronogramas de trabajo establecidos y
las disposiciones dadas por la Gerencia General
Producción
Gerente General
Cocineros, Ayudantes de Cocina - Posilleros
Jefe de Compras, Asistente Administrativa, Bodeguero

rT]NCIOIiT]S Y RESP()NSAB¡LIDADES

Funciones Permanentes:
I I Controlar el horario de ingreso del personal de Producción
t Hacer cumplir el cronograma de trabajo en cocina
i, Realizar la producción de platos fuetes
it Realiza¡ el reporte de producción y despacho a los puntos de venta
tt Delegar trabajo de producción a cocineros, ayudantes de cocina y posilleros
tt Controla¡ [a calidad e higiene en la preparación y despacho de alimentos
ar Solicitar a diario la mercadería para la producción del menú al Bodeguero

Fu¡ciones Periédicas:
i. Controlar la calidad de la mercadería entregada semanalmente por el proveedor
t. Hacer la lista para el pedido semanal de productos de mercado

Funciones Esporádicas:
. r Emitir el reporte de noveüdes y sugerencias al Gerente General
. , Supervisar el mantenimiento de equipos, realizado por el Técnico Contratado
.; Cambiar la producción de alimentos, en caso eventual't Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Cerente General

REQUT§tTOS

Educ¡ción:
. I Como mínimo Educación Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencia:
I Como minimo 3 años en este c¿úgo o en funciones similares

Aptitudes:
.. Don de mando
: Buen manejo de relaciones personales
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HO.IA Df, DESCRIPCIÓN DE PTIE,STOS

(;ITNURALIDAI)US

Nombrc del Cargo
Descripción General

Arca
Reporta a
Supervisa a

Coordina con

Jefe de Compras
Supervisa y controla al Área de Compras y al Área de
Producción, acorde a las disposiciones dadas por la
Cerencia General
Compras
Cerente General
Bodeguero y al Área de Producción
Jefe de Cocina" Asistente Administrativa, Chofer

FTINCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permenentes:
ir Sup€rvisa¡ la calidad de los alimentos en el Área de Producción
.I Realizar el reporte diario de producción y ventas
: Realizar comentarios en los reportes de control de calidad en puntos de venta
. Registrar los movimientos de ingreso y egfeso en el kárdex de productos

Funciones Periródicas:
r. Realiza¡ semanalmente los pedidos a los proveedores, según el cronograma
l. Revisar cada semana los precios de los productos de mercado con el proveedor
r: Hacer el pedido semanal de productos de mercado
t. Coordinar Ia producción de los eventos solicitados para el fin de semana

Funciones Esporádicas:
i. Solicitar a proveedores notas de créditos, cambio de facturas pendientes
it Realiza¡ el reclamo a proveedores, por desacuerdo con la mercadería recibida
:r Conseguir nuevas altemativas de productos
:t Supervisar la producción de los eventos externos que se realizan
:¡ Realizar un estudio comparativo de los precios en el mercado
.I Dar seguimiento a las disposiciones dadas por e[ Gerente General

RUQLtSt'f()S

Educ¡ción:
tr Estudios superiores (no obligatorios)

Experiencir:' Como mínimo 3 años en este cargo o en funciones simila¡es

Aptitudes:
i Buen manejo de relaciones personales
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HOJA DE DESCRIPCION DE PTIESTOS

(;T,N t]RALI I)AI}I,]S

Nombre del Cargo
Descripción General

Area
Reporta a

Supervisa a

Coordina con

Asistente Administrativa
Planifica, controla y organiza at Área Administrativa y
da seguimiento a las disposiciones dadas por la Gerencia
Ceneral
Administrativa
Gerenle General
Secretarias-Caj eras, Mensaj ero
Jefe de Cocina, Jefe de Compras, godeguero, Chofer

FI-]NCIONT]S Y RESP0NSABIT,¡DADES

Funciones Perm¡nentec:
:t Controlar el horario de ingreso del personal Administrativo
. Delegar los trabajos administrativos a Secretarias - Cajeras, Mensajero
r- Controla¡ los movimienlos de ingreso y egreso de Caja Chica
I r Revisff los reportes emitidos por el sistema contable
Lr Realiz.¡¡ la conciliación bancaria de las cuentas corrientes de la empresa
; Actualizar la información en e[ sistema de cobro de cafetería principal

Funciones Periódicas:
i Emitir el reporte quincenal de los consumos a clientes para facturar
,. Realizar la declaración mensual de impuestos al Servicio de Rentas Intemas

Realiza¡ el pedido mensual de suministros para oficina

Funciones Esporádicas:
. Actualizar el directorio de clientes, proveedores y empleados
, Reemplaza¡, en caso de ausencia, al Cajero en cafetería
rt Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente General

RItQt t§t't()s

Educaciónr
. Estudios superiores (no obligatorios)

Experiencia:
I Como minimo 3 años en este cargo o en funciones simila¡es

Aptitudes:
Lt Tener conocimientos de Contabilidad Básica
I Conocer el uso de henamientas de Computación

- Tener conocimiento de las actividades de Caja
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HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PT]ESTOS

(;T]NE,RALIDADES

Nombre del Cargo
Descripción General

Area
Reporte a
Supervisa a

Coordin¡ con

Secretaria - Cajera
Ejecuta las acciones encomendadas por el Jefe
inmediato, acorde a sus funciones administrativas
Administrativa
(lerente General y Asistente Administrativa
Ninguno
Jefe de Cocina, Jefe de Compras, Mensajero

FUNCIONES Y RT]SPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:
I Imprimir los cronogramas de trabajo para Producción y los reportes de venta
I Emitir los cheques pa¡a la cancelación de factu¡as a proveedores y otros pagos
.: Pagar los cheques a proveedores en los horarios establecidos
' Imprimir la descripción del menú diario para carteleras en los puntos de venta

, Registrar los movimientos de ingresos y eg.resos en el sistema contable
.I Registrar el consumo de clientes en el sistema de cobro de los puntos de venta
i. Controla¡ el cobro de factu¡as a los clientes
L Guardar los documentos en los archivos
it Actualizff la información en el sistema de cobro de los puntos de venta

Funciones Periódic¡s:
.. Facturar qüncenalmente los consumos a los clientes, de acuerdo a los cortes
I Proveer, en forma mensual, de formularios para distintas rireas

Funciones Esporádicas:
,- Redactar caltas, avisos y comunicados
¡. Entregar la correspondencia y realizar trrírnites
.. Solicita¡ cualquier documentación a la empresa que contrata a los empleados

REQtrrsfT()s

Educación:
I Como mínimo Educación Secunda¡ia, de preferencia Bachiller

Experiencir:' Como mínimo 2 años en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
Buen manejo de relaciones personales y' Tener conocimientos en Computación
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M.4l\'t tAl. DE ORG{\IZ4CIÓN CORPM.INS-+

HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

(]E,NERAI,IDADES

Nombre del Cargo
Dcscripción General

Áree
Reporta a
Supenisa e

Coordinn con

Chofer
Encargado de la transportación en general y de
supervisar el mantenimiento de las instalaciones de la
cafetería principal y de oficina
Administrativa
Gerente General y Asistente Administ¡ativa
Ninguno
Jefe de Cocina, Jefe de Compras, Mensaj

FTINCIO]{ES Y RESPONSABILIDADT]S

Funciones Permanentes: 'B&i)rECr
I Transporta¡ en vehículo los alimentos a los puntos de venta r,gAf¡F\B
tr Sup€rvisar el despacho de los alimentos enviados a los puntos de ven!€ltl

Funciones Periódic¡s:
. I Realizar la compra semanal de mercaderia al Comisariato
a Entrega¡ quincenalmente las factu¡as a los clienles, según los cortes
i . Supervisar la fumigación semanal en las instalaciones de cafetería

Funciones Esponidicas:
. I Comprar materia prima que resulte faltante para la producción
I Realiza¡ las reparaciones correctivas en las instalaciones de cafetería y oñcina
r Cambiar los cheques girados para ingreso a Caja Chica

. . Dar mantenimiento al vehículo de la empresa
t Reemplazar, en caso de ausencia, al Cajero en punto de venta
r Entregar la conespondencia y realizar tñimites
I Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente General

RfIQtTISITOS

Educación:
; Como minimo Educación Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencia:
I Como mínimo 2 años en este cargo o en funciones simila¡es

Aptitudes:
i . Tener conocimienlos de gasfitería, iluminación y mantenimiento de artefactos
. Maneja¡ vehículos livianos
i. Tener conocimiento de las actividades de Caja
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MAN 1,1.4 L D E ORG4NI Z4CI Ó N CORPMANS-+

HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PTIESTOS

GT]NERALII)AI)T]S

Nombre del Cargo
Descripción General

Area
Reporfa a
Supervisa a

Coordina con

Mensajero
Realiza el despacho de la documentación fuera de la
empresa y colabora con los trabajos de posillería en
punto de venta asignado
Administrativa
Gerente General y Asistente Administrativa
Ninguno
Jefe de Cocin4 Jefe de Compras, Chofer

F'I,I \CION I],S Y RT,SPONSABI LI DADE,S

Funciones Permanentes:
. Cobrar a los clientes las facturas emitidas por el consumo en puntos de venta

Supervisar la limpieza en oficina de Administración
t Controlar [a limpieza en la zona de lavado en e[ punto de venta asignado
i. Supen'isar la limpieza general en las instalaciones dc cocina
I Realiza¡ los depósitos de las cuentas cobradas a clientes

Funciones Periódicas:
.. Entregar quincenalmente las facturas a los clienles, según los cortes
.. Hacer cada mes el inventario de vajilla y cubiertos del punto de venta principal
.I Supervisar sema¡almente [a fumigación en las instalaciones de cafetería
. i Cambiar quincenalmente los cheques girados para ingreso a Caja Chica

Funciones Esporádicas:
I Comprar materia prima que resulte faltante para la producción
- Comprar los útiles e implementos de limpieza solicitados por Producción

Entregar la correspondencia y real izar triírnites
Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente General

REQUTSITOS

Educ¡ción:
. Como minimo Educación Secundaria, de prelerencia Bachiller

Experiencia:
. Como mínimo 2 años en esle cargo o en funciones similares

Aptitudes:
.: Buen manejo de relaciones personales
I Tener conocimiento de las actividades del Ayudante de Cocina - Posillero

PROTCOM Capítulo I - Página I6 ES POL

I

I

I



M AN UAL D E O RGLIV TZACI óN CORPM,IN S-4.

HO.IA DE DESCRIPCIÓN DE PT]ESTOS

GENf,RALIDADE,S

Nombre del Cargo
Descripción General

Area
Reporte a
Supervisa a
Coordina con

Bodeguero
Controla la mercadería entregada por los proveedores y
su stock en las bodegas y cii.rnaras de productos
Compras
Gerente General y Jefe de Compras
Ninguno
Jefe de Cocina, Asistente Administrativa. Chofer

FT]NC¡ONT]S Y RESPONSABII,IDADES

Funciones Permanentes:
Recibi¡ la mercadería a proveedores acorde al pedido realinado
Controlar la caliüd, peso y cantidad de la mercadería recibida

. Entregar la mercadería solicitada por el Jefe de Cocina para [a producción
Llena¡ diariamente el formato de requisiciones de mercadería

, Ayudar en trabajos de pre-preparación de productos
Entrega¡ las factu¡as de proveedores recibidas al Jefe de Compras para revisión

i Distribuir los productos químicos a los encargados de la limpieza en cocina

Funciones Periódic¡s;
.; Realiza¡ semanalmente el desglose de cames adquiridas
I Recibir cada semana los productos de mercado solicitados por Compras
L. Recibir semanalmenle los productos adquiridos en el Comisariato para stock
ir Limpiar cada mes las bodegas y crirnaras de refrigeración y congelación
,I Hacer el invenl¿rio fisico mensual de mercadería en bodegas y crimaras

Funciones Esporádicas:
Reemplazar, en caso de ausencia, a cualquier empleado de Producción' Da¡ de baja a los productos en mal estado

r Notifica¡ el mal funcionamiento de los equipos a la Gerencia General

REQtrtstTos

Educ¡ción:
. . Como mínimo Educación Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencie:
Como mínimo 2 años en este calgo o en lunciones simila¡es

Aptitudes;
I Buen manejo de relaciones personales
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M,LNUAL DE ORG4NAÁCION CORPMtIN S-.L

HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PTIE,STOS

: Cocinero
: Prepara el menú establecido en el cronograma semanal

para producción y controlar el despacho de los alimentos
hacia los pl¡ñtos de venta
Producción
Gerente General y Jefe de Cocina
Ayudantes de Cocina - Posilleros
Jefe de Compras, Chofer

GI,NT]RALII)ADI]S

Nombre del Cargo
Descripción Ceneral

Á."a
Reporta a
§upervise a
Coordina con

Funciones Permanentes:
, Realiza¡ los trabajos de pre-preparación de alimentos
i. Realizar la producción de sopas y cocción de cames
: . Delegar los trabajos en cocina a los Ayudantes de Cocina - Posilleros
:. Supervisar el trabajo realizado por los Ayudantes de Cocina-Posille¡os
. Reportar las novedades al Jefe de Cocina
. Abastecer de alimentos a la línea de servicio

Funciones Periódic¡s:
I Reportar semanalmente las novedades al Gerente General

Funciones Esporádicas:
Reemplazar, en caso de ausencia, al Jefe de Cocina

: r Proponer la elaboración de nuevos platos
I [)ar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente General

I'I-] NCION 1:,S Y RF]SPONSABI LIDADE,S
8r:ll-,{:1di

-runddt

Educ¡ción:
; Como minimo Educación Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencia:
. Como mínimo 3 años en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
I Tener conocimientos en elaboración de platos típicos nacionales
. Manejar equipos eléctricos

RFT,QUISIT()S
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MANUAL DE ORG4NIZ4CIÓN CORPM,4NS,l..

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

(;ENERALIDADES

Nombre del Cargo
Descripción General

Árer
Reporta a

Supervisa a

Coordina con

Ayudante de Cocina-Posillero
Trabaja acorde al cronograrna semanal de trabajo en
producción y a las disposiciones dadas por los Cocineros
Producción
Jefe de Cocina
Ninguno
Chofer

FTiNCIONES Y RESP()NSABII,IDADf,S

Funciones Perm¡nentes:
' Ayudar en los trabajos de pre-preparación de alimenros
i ' Realizar los trabajos en cocina fria: jugos, ensaladas, ceviches, salsas frías
r Realizar los trabajos en cocina caliente: salsas calientes, frituras, guarniciones
ir Atender en la línea de servicio de los puntos de venta asignados
, Abastecer de alimentos a la linea de servicio
i Lavar la vajilla, cubiertos e implementos de cocina
t. Realiza¡ la limpieza de equipos de cocina
: . Realizar la limpieza profunda de las instalaciones de cocina

Funciones Periódicas:
. r Hacer el inventario mensual de vajilla y cubiertos en puntos de venta asignados

Desinfectar semanalmente el cuarto de basura, corredores y baños de cafeteria

Funciones Esporádices:
i. Reportar las novedades surgidas en los puntos de venta asignados
i. Dar seguimiento a las disposiciones dadas por el Gerente Ceneral

REQU¡StTOS

Educ¡ción:
rr Como mínimo Fiucación Secundaria, de preferencia Bachiller

Experiencia:
t. Como mínimo 3 años en este cargo o en funciones similares

Aptitudes:
. r Manejar equipos eléctricos
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2. M,\NT]AL DE PRO(]T]DI]\IIENTOS

2.1 PROPÓSITO

El Manual de Politicas y Procedimientos esrá 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, asesorándolo en cómo se deben hacer las
cosas.

Tener una herramienta de capacitación para el nuevo personal contratado

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

2.2 ALCANC]E

Este Manual está dirigido erclusivamenre para uso del Area Adminisrrativa,
Crerencia General y Area de (--ompras: a éste último solamente le concierne la
Politica .v Procedintie¡tto poro (.'onrytrur Mercaderia o Proyeedore.s

El Manual abarca las políticas y procedimientos más impoñantes y directamente
relacionados con la actividad empresarial de CORPMAN, ejecutados
operativamente por el Área Administrativa.

2.3 RESPONSABILII)ADT]S

La elaboración del Manual estará a cargo de las estudiantes de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Infbrmación de la ESPOL:

Piedad Bravo Clastro
Patricia Moscoso Tamayo
Elizabeth Pilay Jaramillo

La persona encargada de revisar el Manual es la Asistente Administrativa,
revisión a ef'ectuarse en fbrma anual, l asi mismo, será responsable de las
futuras modificaciones, con previa autorización del Gerente General.

Una vez revisado, el Gerente General autoriza y pone en vigencia el Manual de
Politicas l Procedimienros para el Área Administrativa.

PR () t'(',o M Capitulo2-Púginu3 ESPoL
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2.1 CODtF|CACtON DE Do(',tlME}JTOS y StMBOLOGtA

Dentro de este Manual, todos los documentos están identificados por un código,
compuesto por tres secciones, descritas a continuación:

Primera Sección

ldentitica el tipo de documento que se utilizará en el Manual y consta de dos
caracteres

PL
PR
DF

POLITICA
PROCEDIMIENTC)
DIAGRAIVÍA DE FLUJO rtü

srgt-K:¡Ec¡l

affi,u.,
Segunda Seccién

Identifica el área donde se ejecuta el procedimiento y consta eres

GG
AA
AC

GEREN(]IA GENERAL
ÁRE.r,roruttNlsrRATIVA
AREA DE COMPRAS

Tcrcer¡ Sccción

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

EJilalo§:

PR. AA. OI

Procedimiento nrlmero 0l

Area Administrativa

Procedimiento

PL. AC.02

Politica número 02

Area de Compras

Politica

PRO',t'('.() lV Capirulo2-Pdginu4 ES PO I.
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Para mayor comprensión de la simbologia aplicada en los Diagramas de Flujos, a

continuación presentamos su signiticado:

Actividad a realizar Conector de actividad
en la misma página

Inicio / Fin del proceso (lonector de actividad
en otra página

Toma de decisiones F'lujo

2.5 DOCTIl\IL,NTOSAPLI(]ABLES

El presente Manual consta de los siguientes documentos

Política y procedimiento para comprar mercaderia a proveedores
Politica y procedimiento para pagar a proveedores ¡ acreedores
Politica l procedimiento para t'acturar los consumos a clientes
Politica l procedimiento para ef'ectuar egrev.rs de Caja Chica
Politica y procedimiento para declarar los impuestos al SRI
Politica y procedimiento para archivar los documentos

PR AA 0I
PR,AA.O2
PR.AA,O3
PR.AA-04
PR,AA.O5
PR,AA.OÓ

2.6 t.tsl'A I)E I)tS'I'RIlltr(]Ot§

El Manual de Politicas y Procedimientos será distribuido por la Asistente
Administrativa, contando previamenle con la autorización del Gerente General.
Para ef'ectos de su emisión 1'futuras modilicaciones, el Manual se distribuirá de
la siguiente forma:

Area Administrativa
Gerencia (ieneral

Original
Copia

2,7 POI,ITICASY PRO(]EDIMIEJ\']-OS

A continuación se presentan las políticas y procedimientos más importantes que
lluctúan en la compañia CORPMAN:
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POLíTI(]A Y PRO(IEDIMIENTO PAIüT
coMpRAR MERCIATIEnÍa r pRovEEDoREs

cóorco PR. AA. or

f,leboredo por: Piedad Bravo C.
Patricia Moscoso T
Elizabeth Pilay J

Fecha de Elaboración:

l0
2.0
3.0
4.0
50
60
7.0
8,0

Aprobado por: Sr. Marcel Speck F l-echa de A probación:

Página

PROPOSITO
ALCAN('E
RESPONSABILIDADES ,, ,. ,

DEFINI('IONES
POLiTICAS,,,,,,
DOCUMENTOS APLICABLES
PRO('EDIMIE]VTO,,,,,.,,,,,,,,,,,
LISTA DE DISTRfBU('ION ,

ANE\OS

Diagrama de flujo
Formulario Programaciirn del Menú Semanal
Formulario de Pedido Semanal a Proveedores
Clopia de Factura Original del Proveedor
Itrormulario para Kárder de Productos
Clopia de Factura de un Proveedor revisada y firmada por Compras
Clopia de Factura de un Proveedor ingresada y firmada por Administrativo

PARA I-]SO DEL AREA AT]TORIZADA

7

7

7

7

8
ó

I
I

AI
A2
AJ
A4
A5
A6
A7

No. REVISION RE(;ISTRADOR FE(:HA DE VIGEIiCI,,t
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POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
coMPRAR MERCADERÍa a pRovrEDoREs

PR. AA.0l Pág. I / 13

I.O PROPÓSITO

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

2.0 AL(]AN(]E

Este procedimiento es aplicado en el . 
Area de Clompras, quien trabaja en

conjunto con la Gerencia General 1' el Area Administrativa. Los cargos de las
personas que intervienen son: Gerente Ceneral, Jefé de Compras, Bodeguero y
Asistente Administrativa.

J.t) R¡]SPONSAB¡LIDAT)},S

Las funciones que cumplen las personas responsables en la ejecución de este
procedimiento, yrn mencionadas a continuación:

Estudiantes §ecretariado Ejecutivo ESPOL
Gerenle General
Asistente Administrativa

Elaboración 1' diseño
Autorización y puesta en vigencia
Revisión anual 1' modificaciones

1.0 DEFINICIONES

rc(nneX.- Es un lbrmato que se llena para controlar los ingresos y egresos de
cada producto que se adquiere a los proveedores ) que sea considerado materia
prima para la producción de alimentos.

MERCADERIA.- Es toda materia prima utilizada en la elaboración de plaros o
que en si, constitr.rye un producto listo para su venta o ulilización.

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

STOCK.- Término que indica "existencia" en Bodega o en la carpeta de Kárdex
de Productos. Si no hay "existencia", no hay s/rrct.

PROI'COM Copítulo2-PtiginaT ESPOL
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POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA
coMPRAR MERCADERÍI I pRovrEDoRES

PR. AA.OI Pás.2 /13

5.0 POLÍTICAS

[-as políticas para compr¿u mercadería a proveedores son:

PL.AA,0I "La programación del menú se realiiz¡á con una semana
y comprenderá toda Ia producción de alimentos, desde el
Viemes"

PL.AA.O2 "La hoja de programación del menú semanal será reproducidtrlt. r\
entregada a las siguientes personas: Gerente General, Jefe de
Secretarias - Cajeras y Ayudantes de Cocina en cada punto de

PL.AA.03 "EI formulario de pedido semanal a proveedores se realizará conjunto a
la programación del menú y con una semana de anticipación, detallando
todos los pedidos de mercadería y los días en que debe ingresar a
bodega''

PT,.AA.O{ "El formula¡io de pedido semanal a proveedores será reproducido y
entregado a las siguientes personas: Cerente General, Jele de Compras y
Bodeguero"

P1..,\,\.05 "Los pedidos a proveedores se realizanin todos los días Martes vía
telefonica, salvo el caso de pedidos eventuales realizados en otros días"

PL.AA.Oó "La Asistente Administrativa deberá ingresar diariamente, en el sistema
contable, todas las facturas de proveedores, exceptuando aquellas que
presentán problemas de productos o cantidades no solicitadas"

PL.AA.O7 "El Jefe de Compras se encargará de reclama¡ las facturas que tienen
inconvenientes y presentar la solución anles de terminar el mes en curso"

6.0 DOCUMENTOSAPLICABLES

Para la ejecución de este procedimiento, es necesa¡io indicar los documentos
que se usan en el proceso, los cuales son:

Formulario Programación del Menú Semanal
Formulario de Pedido Semanal a Proveedores
Copia de Factura Original del Proveedor
Formula¡io para K.tdex de Productos
Copia de Factura de un Proveedor revisada y firmada por Compras
Copia de Factura de un Proveedor ingresada y Frrmada por Administrativo

PROTCOM Copítulo2-Pógina8 ESPOL
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POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA
coMPRAR MERCADERÍa a pnovEEDoRES

PR. AA.0l Pá9.3 I t3

7.0 PROCEDIMIENTO

(;ERENTE GE,NERAL

l. Elabora la programación del menú semanal para Producción (Anexo 2)
2. Revisa el saldo de los productos mediante [a carpeta del k¿iLrdex

I luy .rlock :;ulicitnte !
Si la respuesta es SI

3. No se hace pedido del producto. FIli DEL PROCEDIMIENTO
Si la respuesta es N0

4. Llena el formulario de Pedido Semanal a Proveedores (Anexo 3)
5. Entrega el formulario [eno al Jefe de Compras

JEFE Df, COMPRAS

6. Hace los pedidos a los proveedores vía telefónica
7. Anota el nombre de quien recibió el pedido en el formulario

¿.El proveedor tiene stt¡ck?.
Si Ia respuesta es NO

8. Busca alternativa con otro proveedor, vayu ul paso 6
Si la respuesta es SI

9. Confirma con el proveedor el dia y la hora en que se recibirá el pedido
10. Entrega la copia del formulario de pedidos al Bodeguero

BODEG T]ER()

ll
l2

I J-

14.
15.

l6
t7
l8

Recibe la mercaderia de los proveedores
Revisa las condiciones de la mercadería recibida

¿Estú ucorde el pedidt¡?:
Si la respuesta es NO
No recibe Ia mercadería
Devuelve [a factura al proveedor
Expone la novedad al Jefe de Compras para que realice el rcclamo, vuya al
paso ó
Si la respuesta es SI
Pone sello y firma en la Factura Origina.l del Proveedor (Anexo 4)
Tacha la mercadería recibida en el formulario de pedidos a proveedores
Entrega las facturas originales firmadas al Jefe de Compras

PROTCOlIT Capitulo2-Prigina9 ES POL
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POLÍTICA Y PROCEDTMIENTO PARA
coMPRAR MERCADERÍa a pRovpEDoRES

PR. AA. 0l Pág.4 I t3

Jf,FE DE COMPRAS

l9 Ingresa al Kárdex de Productos la mercadería recibida (Anexo 5)
('untiduLl ptdidu t.rtú utttr,-le !

20.
Si la respuesta es NO
Retiene la factu¡a hasta resolver el problema
Si la respuesta es SI
Pone sello de Revisado a la factu¡a
Firma la factura revísada (Anexo 6)
Entrega las faclura revisada a la Asistente Administrativa

21.
22-
23.

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

24. Registra en el sistema contable los valores de todas las facturas revisadas
('uudru tl vulor de la litcturu!

Si la respuesta es NO
Informa al Jefe de Compras para que realice el reclamo y marca la factura para
revisión posterior
Si la respuesta es SI
Pone sello de Ingresado a la factu¡a
Firma [a factura ingresada (Anexo 7)
Entrega las facturas ingresadas al Jefe de Compras

JEFE DT, COMPRAS

79. Separa las facturas que tienen problemas de cantidad o precio
Tiene nroblema lu fitcturu?

25

:6.
27.
28.

Si Ia respuesta es SI
30. Retiene Ia faclura para realiza¡ el reclamo al proveedor

Si la respuesta es NO
31. Entrega las facturas correctas al Cerente General

GERENTf GENERAI-

12. Revisa los sellos de Ingresado y Revisado en las lacturas de proveedores
33. Conserva las facturas para su pago semanal. FIl'i DEL PROCEDIMIENT)
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POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
coMPRAR MERCADERÍa a pRovrf,DoRES

PR. AA.0l Pág.5 / 13

8.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

l.a descripción del procedimiento será distribuida por la Asistente
Administrativa, contando previamente con la autorización del Gerente Ceneral.
Para efectos de su emisión y futuras modificaciones, el documento se distribuirá
de la siguiente forma:

tr

D

0

Área Administrativa
Cerencia General
Área de Compras

( )riginal
('opia
L opra

BIB -\' l i:'';'

"cA¡¡i''\E
'Pd¡^s
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POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA
coMPRAR MERCADERiT a pRovEEDoRES

PR.AA.OI Pá 6tt3

ANEXO I : DIAGRAMA DE FLU.IO

\l

l\¡( tf )

t t\

GE,RENTE
GENERAL

.IEFE DE
COMPRAS

BOI)E(;tIERO

\I
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ANEXO I : DIAGRAMA DE FLUJO

GERENTE
GE,NERAL

JEFE DE
COMPRAS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

\¡

\l

¡)

(

\l

ft\
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ANEXO 2 : FORMULARIO PROGRAMACIÓN DEL MENÚ SEMANAL

fEcA'
S\,IAM C

ñ¡¡ar,K!ú\ ¡f¡a'E\,ta¡a^¡, D, ltty¡t L{/ $rpf)/Da l¡, um\E D/ ttapD/!¡a
c.}¡FlÉ
Éi't¡

Etlllrrtt;IrrttttE¡¡¡¡rrttll
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COMPRAR MERCADERÍI,T PROVEEDORES
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ANEXO 3: FORMULARIO DE PEDIDOSEMANALA PROVEEDORES

PEDIDO SEMANAL A PROVEET}OR[,S

SEM ANA
PROVEEMfi TELTC}I) I¡RA UA PROOUCTO

302710 10h00 Lt.6
c

A Llit}§A 80R §0227 10r-oo JL,E\r'S

c

os723931 10h30 JL.,EVE

AVI]ÉCSA 28n 1A 0sro0 JLE/S

co¡/fot§A 285504 0srco JLEVB

CO/ffAL 094131265 10h30 JLE/ES

Edg¿r Coochá 218254 r0hm JI,EVES

mTÉ¡,qc 892317 10h00 Jt-E/S

D../&SEY 09948,1918 0sh30 JLEVS

EBC 094179,t76 10hm JLEl/ES

ECT1A DASA 2855m 10h30 JI,E/ES

TUJSIF!{S ALS 283958 i0t30 JI,E/ES

515151 09h00 JI,EVES

296767 loh30 JLEr'ES

26710O 10t80 JLEr'ES

FROfRIJIA S 10h30 JI-E/ES

891292 10h30 JLEV6

PROtlACA 09r372586 09h00 Jt,EVES

TEA¡§LAC 2112m 10h30 J[-EVEi

$AEV€R A I.O'TA 098163273 m¡30 JI.EVES
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ANEXO .l: COPIA DE FACTURA ORIGINAL DEL PROVEEDOR

4.,V
Comdisal

R.U.C.: l79l/l{)0e8400l

FACTUBA

N" oot{,01- 0015433
Aerod¡¡có¡ 3¡l l¡o- 1G4lÜ¡o

Lr'¡ (S 2) 2,L6 01t / 2¡¡ú o?9

E ñar:,ti5&O@?mt , @ñ

Mn

FECXAT 0a/Ot/¡00{

vEt¡cE:
2Vart?,].aCUúflE: aa@22!! m

o|alcc¡óri, av. t f clurf li t r.Iti ot. m

cóoco oE vE¡oEooF: o{oa9

¡E'EFIHCIA:
I.l¡ oa ¡ t$¿t

OulAAElllgO¡: ctl¡¡! §rrútl
otñEcctó,{ oE g€sp cxor §f! atti¿ll¡¡Cll

t---------------

l0l$0, ' 'tam tül o ll.. ¡ 15? ln.. I ?t,., 0.04 l8.ll I
I
I
¡
I
¡I
I
¡
¡

a

I

I

I
I
I
¡

I
¡
I
i
:

I
I
¡

i!
srrBfor L 2t'lt

tva !2 .r J,ll
rF¡xsFoñr€ o'oo4

J t,8ó
VALOR DE FACfUñA

oñrrrÁL c d.. co?.^¡oa¡o^: c6E ro. .d' . atu; coaracatlt'l . aea¡
vJ90 B. 16 E6urrE ',CO9r Y¡iOa.¡Enro ¡bv¡6d..i*M¡
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ANEXO 5: FORMIILARIO PARA KARDEX DE PRODUCTOS

K..\R|)EX I)U PROI)IiC.rOS

ARTt{rUtt)
M EDI DA
EXISTENCIA MiNIMA
ExtsrENctA MÁxtMA
PERIODO DE PEDIDO
CANTIDAD PEDIDO

It.( tl \ lto \ o t\§ rll( I \ P. 1 \n. r.\ I R \t).\ s.u.tx)
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ANEXO 6: COPIA DE FACTURA DE UN PROVEEDOR RE,VISADA Y
FIRMADA POR COMPRAS

PNOCESfDO€A O€ FR[JTfig N€T, PFOFflJTNS ClfI LTDfi.
^v 

!^{a¡c¡ úacf6o E! 6 l
FACTUFA COI,lERCIAL
Nmr{or.0009424

I

i
¡

!
¡
!

i
I

t
I

PAOtitA
coD. cuEt{fE

FECTIA
aurcnq clotat_¡-r. tGiL,t fEwffia

PIIP¡ ¡T ¡I§ T6.

PlL¡r 0( LIma r LT

coo a /,
¿oo 43 ¿ / 0.85

L,l8

y.¡s/ -
!,..00 /

&Lt
CI-r ..-)

I
t
I
¡
¡
I
i

II

I

su&Tqf^!
D€SCUEXTO

PFEClo IIEIO
FLCfES

).,i4

t¡¡a tra¡ l, lr§r usr^ Á«¡x) oc, ,L.t ñtr¡DL
CUE¡TTE .

a¡t.

OESCBIPCION Pnfcto uNtfaFto OTAL
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ANEXO 7: COPIA DE FACTURA DE UN PROVEEDOR INGRESADA Y
FIRMADA POR ADMINISTRATIVO

PFOCESfIDOFI€ OE FFIIJTfIS NNT PROFfUTRS CI€ LTDF FACTURA COMERCIAL
Mm1{01-0009424

PAOt¡l
coo. cul tt

fEcBA
{rmEACoa l¡-L a lñar..

I

¡
I
t
!
I
!
¡
I
I
¡
I
I
!
i
!

I
¡t

I

u,w/l
cd. fi /,
L¿0. 4J ( lr,l¡ /

R¡;T
LAI

/'

,I cnas¿ob

+\#si-

sota
sua.rolAL

DESCU€ffiO
PEECtO t{ETO

FLEfES

@r
CUEI{II ,

DESCRIPCIOH PHICIO UNITAñ¡O IOfAfcoDtGo
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Elizabeth Pilav J.
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POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
PAGAR A PROVEEDORES Y ACREEDORES

PR. AA, 02 Pá r /8

I.O PROPÓSITO

F,l propósito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para pagar
a los proveedores y acreedores, que va de acuerdo al c
políticas establecidas.

Estudiantes Secretariado Ejecutivo ESPOL
Gerente General
Asislente Administ¡ativa

yalas

Elaboración y diseño
Autoriz¿ción y puesta en vigencia
Revisión anual y modificaciones

'n{Bffi"

n(u
*... 1 .. -...-2.0 ALCANCE
3¡du iÍEC)

Este procedimiento es aplicado exclusivamente en el Área A&tffi§tñitiva. Los
cargos de las personas que intervienen son el Gerente Gene?flii$ Asistente
Administrativa y la Secretaria - Cajera .

3.0 RESPONSABILIDADES

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

4.0 DEFINICIONES

ACREEDOR.- Es la persona, natural o jurídica, que ofrece un bien y / 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 realización un movimiento
y que para el manejo de la Contabilidad de una empresa, es obligatorio tenerlo
firmado por el o los responsables de dicha transacción.

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

PROTCOM Capitulo2-Página2l ESPOL
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POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
PAGAR A PROVEEDORES Y ACREEDORES

PR. AA. 02 Pá .2 tE

PL.AA.OI "La emisión de los cheques para pagos a proveedores y acreedores será
todos los dias Jueves y su autorización se efectr¡ará al dia siguiente, salvo
el caso de la elaboración de pagos eventuales, autorizados por la
Gerencia General"

PL.AA.O2 "El pago a los proveedores y acreedores se reali,¿an todos los días en dos
horarios: 09h00 a l lh30 y de 16h30 a 18h00"

PL.AA.O.] "Como requisito indispensable para que las compañías cobren Ios
cheques, deberán traer sello de la misma y luego firmar todos los
comproban!es"

Pt-.AA.0{ "El proveedor o acreedor deberá retirar el cheque y el comprobante de
retención original"

ó.0 DOCTIMENTOSAPLICABLES

Para la ejecución de este procedimiento, es necesario indica¡ los docurnentos
que se usan en el proceso, los cuales son:

Forma de Comprobante de Retención de CORPMAN
F'ormulario Comprobante de egreso de cheque
Cheque de CORPMAN de la cuenta corriente en Produbanco

7.0 PROCEDIMIENTO

(;I]RI]NTE (;f,NERAL

Autoriza las facturas que serán canceladas a los proveedores y / o acreedores

¿ l'acluru es aut¡trizuda?.
Si la respuesta es NO
Indica¡ al proveedor o al acreedor que deberá esperar hasta la siguiente semana
para cobrar
Si la respuesta es SI
Entrega las factura.s aprobadas a la Asistente Administrativa

1
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ASISTE\Tf A D I}I I\ ISTRATIVA

4. Revisa mediante sistema con¡able el valor de los cheques
5. Entrega las facturas revisadas a la Secretaria - Cajera

SECRETAR!A . CAJERA

6. Emite los Comprobartes de Retención de las facturas a pagar (Anexo 2)
7. Emite los Comprobantes de Egreso de los cheques (Anexo 3)
L Emite los Cheques correspondientes a las factu¡as de los acreedores (Anexo 4)

¡.Ticn¿ errur el chequel'.
Si la respuesta es SI

9. Anula el cheque, uaya al paso t|
Si la respuesta es NO

10. Entrega los cheques girados y anulados, comprobantes de egreso y de
retenciones al Gerente General

Gf,REYTE GT]NERAL

lr Revisa el valor de los cheques a pagar

¿Valor del oago es clrreck¡? :

Si la respuesta es NO
Anula el cheque y notifica a la Secretaria-Cajera para nueva elaboración, vaya
al paso ll
Si la respuesta es SI
Firma los cheques, comprobantes de egreso y de retenciones
Registra los cheques girados y anulados en la bitácora personal
Entrega los cheques anulados y firmados, con los comprobantes a la Asistente
Administrativa

11.

ASISTENTE ADM INIS-IRATIVA

Registra en el sistema contable todos los cheques, aprobados y anulados
Entrega los cheques registrados a la Secretaria - Cajera

SIiCRE,TARIA _ CA.IERA

Cancela el cheque a los proveedores y acreedores
Entrega los comprobantes de retención a [os proveedores y acreedores
Archiva los cheques anulados y los comprobantes de egreso y copia-s de las
retenciones de los pagos. FIN DEL PROCEDIMIENTO

lJ-
t4.
15.

l6
t7

18.

19.

20.
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E.O LISTA DE DISTRIBUCIÓN

La descripción del procedimiento será distribuida por la Asistente
Administrativa, contando previamente con la autoriz¿ción del Gerente General.
Para efeclos de su emisión y futuras modificaciones, e[ documento se distribuirá
de la siguiente forma:

Área Administrativa
Cerencia Gene¡al ffi

{§'.ü

l§¡"rirt9¡
'rCJrrPtr.}
Yr¡&
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ANEXO I : DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA -
CAJERA

GERIiNTE
GI]NERAL

ASISTE]\lTE
ADMfNISTRATIVA

t\ t( l()

]t\

tt

fI\

\t

lt

\¡

PROTCOM Capitulo 2 - Prigina25 ES POL

I
I

I

I

I

I

I

I

I



M.t NUAI, D E PROC ED I M I ENTOS CORPMAN S.A.

POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
PAGAR A PROVEEDORES Y ACREEDORES

PR. AA. 02 Pá 6lE

ANEXO 2: FORMA DE COMPROBANTE DE RETENCION DE
CORPMAN

r corpman s.a.
n-u.c. 09921{lt1úml

av e oE ocfu6RE lrE t
MALECON s¡MOI\¡ IOUVAA
T!LEfO NO ¡trt¿t¡
cuYQlnL.EC(ADOR

COMPROBANTE DE RETENCION

001 -001 \! 1r,t l:i 
,.1

A¡¡torizació¡ S.R.L No. 10851ó1088

Sr(é)

R.U,C

F.(h¡ dc EmErón

No & ComplotÉñtc dc ltno' 

-

EJERC¡CIO
¡¡5Cá! CONCEPTO

IAIE IMPONIE¡,¡
PiTA I.{ Rf,IE\C ¡O:{

I]\IPUES'¡ O
1DE

¡EIEr{,o0t
vA!¡R RETE¡"IDO

Chcqú. No. TOTAL N.ETENIDO

É!m uñ{ ¡¡^LñlÁLf.,

F¡&I,IÁ D6I ACFJ{TE DE RETENCION RECIIJIDO SUJETO PT9¡YO TETE'IIDO
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ANEXO 3: FORMULARIO COMPROBANTE DE EGRESO DE
CHEQUE

CORPTÁN SA
C{}EÍIR¡-,T IDIF. Ll PRf,AISOR{
Rt ic 0'9921{ 18 r 6001

COMPROBANTE EGRESO: _
(lII)t+t Y).

PAGT-EE A

T,{ SIMA DÚ

FmlA
BAII(I)

r§$

d'irrei
()'u¡ aquil

lxtTl R{ ¡i0. ((}\(1)'IO \,\I I )R

TI ,,\B{)IT \IX) Rf]lli.un tPR(Xt.ltx ) RrI]Bt ( {)\t{xt\t_

CT
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ANEXO 4 : CHEQUE DE CORPMAN DE LA CUENTA CORRIENTE EN
PRODUBANCO

PRODTIBANCO 3ó-003

390

trr.¡ent¡tno 02 -00ó040 1 {-0
TnE S¿llíCOÍ nEIIllOCEnOCEnO

sff* 001353GuaYAOtrtf
mt 3E3

Ftg¡..q a
bú*rrL

GUAYAOUIT

EEÉiI E

{:¡E}¡F?ri I , 06 MaYO ?004 _
Lr{É"yf!.f5ÉlYr¡.óñ

cmPfrAil s.A

:00ú353 r3600339tJi o20Í:6§40f,r;O,

¡a¡!rra
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MÁ N LI,4 L D E PROCEDI M I ENTOS CORPM,4N 5..1,

POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
FACTURAR LOS CONSUMOS A CLIENTES

PR. AA.03 Pág. I / l0

I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es da¡ a conocer los pasos a seguir para
factura¡ los consumos a los clientes, acorde a las politicas

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicado exclusivamente en el Área {ddffiAriva y
Gerencia General. Los cargos de las personas que intervienen § ?tfuerente
General, la Asistente Administrativa, la Secretaria - Cajera y el Mliltto.

3.0 RESPONSABILIDADES

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

. Estudiantes Secretariado Ejecutivo ESPOL
, Gerente General
r AsistenteAdministrativa

Elaboración y diseño
Autorización y puesta en vigencia
Revisión anual y modificaciones

4.0 DEFINICIONES

CODIGO,- Es una identificación que permite almacenar en forma ordenada y
secuencial, información relacionada a una empres4 empleado, producto o
usuario, dentro de la aplicación destinada a registrar los consumos.

CONSUMO.- Es todo lo que e[ empleado de una empresa toma p¿ua consumir
en la cafetería y cuyo monto lo cancela a crédito.

CORTE.- Implica la emisión de un reporte escrito, de los consumos de los
empleados de cada una de las empresas suscritas al sistema de cafetería, que se
efectúa 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
día feriado, el corte se realitará el día anterior laborable.
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5.0 POLiTICAS

Las políticas para facturar los consumos a los clientes son:

PL.,,\A.OI "Los cortes de los consumos de las empresas se realiza¡án
quincenalmente (8 y 23 de cada mes)"

PL.AA.02 "Toda factura deberá estipular un pago márimo de 3 dias"

PI,.AA.O.3 "Si un cliente se encuentra en mora con 3 facturas, se emitirá una carta
de recordatorio de pago"

PL.AA.O{ "Si un cliente se encuentra en mora con 4 factu¡as, su código deberá ser
inactivado para no consumo"

6.0 DOCT]MENTOSAPLICABLES

Para la ejecución de esfe 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 PIatos Vendidos
Factu¡a Fiscal de CORPMAN
Formulario Control de Eventos

7.0 PROCEDIMIENTO

ST:(--RI.I-TARIA _ CAJERA

l. Registra los consumos de los clientes en el sistema de cobro en cafetería

ASISTENTf, ADM INISTRATIVA

2. Realiza el corte quincenal por empresa, acorde a las fechas establecidas
3. Entrega e[ cofe respaldado en disquete a la Secretaria - Cajera

PROTCOM Capítulo2-Púgina3l ES POL
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SECRT,TARIA - CAJf,RA

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

CI]RENTE GENERAL

6. Cuadra el reporte de los consumos con el Reporte diario de Platos Vendidos de
las fechas establecidas (Anexo 3)

¿.Cuadra el valor slobal? :

Si la respuesta es NO
7. Entrega el reporte descuadrado a la Asistente Administrativa para que lo revise,

vaya ul paso 2
Si la respuesta es SI

8. Entrega el reporte cuadrado a la Secretaria - Cajera

ST]CRT]'TARIA CAJERA

Desglosa los valores correspondientes a cada factura
Emite las F'actu¡as Fiscales a nombre de las empresas (Anexo 4)
Entrega las lacturas emitidas al Cerente General

GERENTE GENERAI,

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

t4

9.

10.

u.

t2.
13.

AS¡STENTE ADM INISTRATIVA

Revisa que los valores de las factu¡as estén correctos

¿Correctos?:
Si la respuesta es NO

Anula la lactura
Emite una nueva factura y envía a Gerencia para su registro, vuyu ul paso I 2
Si la respuesta es SI

Firma las facturas como parte de la aprobación
Distribuye por sector las factu¡as aprobadas al Mensajero

t5.
r6.

t7
Itt
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}f ENSAJER()

Entrega las facturas originales a los distintas empresas (clientes)
Entrega las copias verdes y amarillas de las facturas a la Secretaria - Cajera

SECRETARIA _ CAJf,RA

21. Registra en el sistema contable las facturas entregadas
22. 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. FII\,I DEL

PROCEDIMIENTO

8.0 LISTA DE DISTRIBUCION

La descripción del procedimiento será distribuida por la Asistente
Administrativa, contando previamente con la autorización del Gerente General.
Para efectos de su emisión y futuras modificaciones, el documento se distribuirá
de la siguiente forma:

19.

20.

Area Administrativa
Gerencia Ceneral

' Original
' ; copia
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ANEXO I : DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA -
CAJERA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

GERENTE
GENERAL

.ls.,

B¡BLlC'i EC^

CA,PL§
tÉi^s
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ANEXO I : DIACRAMA DE FLLIJO

SECRETARIA.
CAJERA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

!IUNSA.IITRO

\l
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POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA
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ANEXO 2: REPORTE QUINCENAL DE LOS CONSUMOS DE tlNA
EMPRESA

LTSTAM E @I§I.IIJD EN CAFEIERA
f .ch¡ ú DrÉl.i.:07/Ol2@a

Ergro: FLIDAOO{ GAYAOIL SIQO h{ f*: 2Á1U¡ñ t&t: ültÚ:?fD4

tffieryeeó
ARALZ FRA¡\EO RAñd\
Are'M AVE}DAIb I{¡/BERID
AF^]CG @\garEs FrGqR

A\iTA SAO.IF'AY XEIY
BELIRA¡\¡ GA¡/BOA I\itA¡.¡"E'

CATVAA CCArc RCf!A/E-

CA¡/PCCCI{@ [/EEÜ\A IIAO
CCFFEA ñ,IARThE RE}.IA
l-t¡§Au\DAOi.¡A¡CY
LhfH BAqfFED e.r I FFi/D
M¡EZt BA LCFE¡A
M}f,z VA],ADAMS CAFLOTA

¡U\EZfCFFES FEFi{A¡€O
SqAD€ PAAO{AM RAI
VAFGAS VI,.I.AGCÑE GJSTA\¡O

Ara¡rDErlee
31.41

roe
€.88
664
2@.

s26
5,16

ze.
l.e
651
8.9
1.8
583

34.S
250

§tbfldúrArFra
om
ou)
om
om
om
0@
o@
o@
0m
om
0@
0m
om
0@
om

Oú Wró of.!Oúü
3r.41 I
1062 Z

€.€8 7
664 5
z@. 1

9.26 2

546 |

z@. 1

1.52 4
651 Z
8A 1
t.E 1

583 2
34.S 6
2S1

TOTAESGETGRALES 180.25 0 't80.26
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POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
FACTURAR LOS CONSUMOS A CLIENTES
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ANEXO 3: REPORTE DIARIO DE PLATOS VENDIDOS

LISTADO DE CO}ISUMO DE PROOUCTOS

Fedu óReúte VidrE '1,{ de Mayodo 2m4

Fd¡ócorrrD: B¡Oú: Él,l/(x
Dúlpdá d ,rd¡to crü& ó Fsr rt(r
P FUETTE 1 Cd.LOA LA I{ARAN.A) N
P FUERIE 2 (FETADo MAi{AA TA) &
uco 245

co.A al
EXSALAOA 56

ffiIRE 157

FFUIAS 81

rcROot¡ARnO¿ 3

MN CON AD 6A

cfvlcHE o€ o\MAF0{ 't7

otfiA 5r

TORrA DECI|CCIO 71

F.dÉ Há : (81,v0.

HoMrao
151

151

036

028

034

058

0ñ
03Q

OT
03a

2&
1.66

101

TdHo
s.{c
m.!
ÍB 'r0

60 76

r@e
31. Xi

f1¡t 6!

Éa
0É
10.44

o6
6A
7171
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PR. AA. 03 Pá 9/10

ANEXO 4: FACTURA FISCAL DE CORPMAN

corpman s.a.
R.U.C_ 0rt21{1816m1

AV ¡) I)E OCTUBRT IM Y
MAL€CON S¡MOI.¡ BOTJVAR
TELEFONO: 251.)294
(;UAY]IQU¡L - ECUáDOX

A¡¡ torizacióa S.R.I.
No. l0E5 1610€E

Clénb: ......
Onraióñ:

l¡orÉ.! dol c\¡lnto

Frc¡¡ dol arrañb:

CATITID D

R,U.C,

T€Ú:

Sdrcileóo po{_

. Corb

D€!!CR PCt(,{

. .. .. . Faaha Faclurá

PRECIO UiIIfARIO IUPORTE FIIIAL

OBSERVACIO'{ES:

sUB ÍOTA IV  O*

sUE IOIA UA

SERV|CIO

I(rt
cuEl{'tf

li¡qñarfl

FACTURA O'I - Mt
Bd-r(]IECfl

ElxPü¿r¡¡
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ANEXO 5: FORMULARIO CONTROL DE EVENTOS

CONTROL ¡IENSUAL DE EVENTOS

l:I( A INICK) f t.rt ltA Ot.tRRIi

FECHA EVENTO No.
FACfURA

OBSERVACION VALOR A
COBRÁR
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MAN UAL DE PROC EDT M I ENTOS CORPMAN 5.,4.

POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
EFECTUAR EGRESOS DE CAJA CHICA

PR. AA. 04 Pá . r /E

I.O PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es definir los pasos a seguir para efectua¡ los
egresos de Caja Chica, sea por compras esporádicas de materia prima para

Producción, como para realizar pagos de diferentes adquisiciones, acorde a las

pol íticas establecidas.

2.0 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.

3.0 RESPONSABILIDADES

Las funciones que cumplen las personas responsables en la ejecución de este

procedimiento, son mencionad¿s a continuación:

Estudiantes Secretariado Ejecutivo ESPOL Elaboración y diseño
Gerente General Autorización y puesta en vigencia
Asistente Administrativa Revisión ¡¡'¡l y modificaciones

4.0 DEFINICI()NES

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

MÓDULO.- En una aplicación informática, es un tipo de formulario donde se

registra información, de acuerdo a su naturaleza y a los datos que se ncccsitc
almacena¡.

TICKET DE CAJA.- Es un documento mercantil, que actualmente esta

aprobado por el Servicio de Rentas lnternas, para ser usado como respaldo de
una transacción 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 uria factura o nota de venta
como respaldo.
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5.0 POLÍTICAS

Las políticas para efectuar los egresos de Caja Chica son

PL.AA.OI "La persona encargada de controlar la Caja Chica es la Asistente
Administrativa, quien apunlará el dinero que se entrega para adquirir un
bien o servicio"

PL.AA,02 "El cuadre de Caja Chica se lo realizará en forma diana"

PL.AA.O.1 "Si la Caja Chica tiene un saldo menor a US$ 20.00, se solicita a la
Gerencia General que se apruebe la realización de un cheque para

realizar el ingreso de efectivo a caja"

PL.AA.O.I "El dinero de Caja Chica deberá ser guardado en una caja con seguro, y
quienes tendrán copias de Ia llave ser¿in el Gerente General y la Asistente
Administrativa"

PL.AA.O5 "Si desde Caja Chica se hiciera un pago por compra de bienes o servrclos
y por ende se realiza¡a la retención, ésta se archivani adjunto a la factu¡a
original"

6.0 DOCTIMENTOSAPLICABLES

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

Factu¡a de Compra realizada en Caja Chica
Forma Vale de Caja Chica
Copia Hoja de Cuademo Caja Chica

(;T]RENTT] (;T]N]]RAL

L 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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}, ENSA.I F,RO

4. Solicita dinero-efectivo a la Asistente Administrativa pa¡a ¡ealizar [a actividad
5. Realiza la actividad aprobada
6. Solicita la Factu¡a de Compra, ticket de caja o cualquier soporte como

respaldo de la transacción (Anexo 2)

¿Huv sopt¡rte?: GSP§
Si Ia respuesta es SI Y )\:, 
3li:1?Hl::ffI"rrá " 

adquisición a la Asistente Ad,"i"i.t,"ffit[],ül

8. Soticita a la Asistente Administrativa la emisión de un Vale d"§q(S.$" 3)

B&ñi§ct'
AslsrENTE ADMINISTRATIYA \c Hn,lE

'lál¡
9. Registra el valor de [a adquisición en el Cuademo de Caja Chica (Anexo 4)

¿Merca¿lería ouru s¡ock? :

Si la respuesta es SI
10. Registra cont-ablemente el soporte desde el módulo lnventarios
I l. Presenta el soporte al Jefe de Compras para registrarlo en el k¿í¡dex

Si la respuesta es NO
l?. Registra el valor del soporte en el sistema contable desde el módulo de Caja
13. Entrega el soporte registrado a la Secreta¡ia - Cajera

STICR1ITARIA _ CAJERA

14. Archiva el soporte de Ia adquisición de Caja Chica. FINDEL
PROCEDIMIENTO

8.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

La descripción del procedimiento será distribuida por la Asistente
Administrativ4 contando previamente con la autorización del Gerente General.
Para efectos de su emisión y futuras modificaciones, el documento se distribuirá
de la siguiente forma:

Area Administrafiva
Gerencia General

. ' Original
' , Copia
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ANEXO I : DIACRAMA DE FLLiJO

GERENTE
GI]NI]RAL

MENSA.IERO
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ANEXO I : DIAGRAMA DE FLIJJO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

SE,CRETARIA -
CAJERA

st
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ANEXO 2 : FACTURA DE COMPRA REALIZADA EN CAJA CHICA

NOTA DEVENTA
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ANEXO 3: FORMA VALE DE CAJA CHICA

A i

. -.,.,1

cA.-. 'J]'
PEll^a

It(fl\ ( ll I) \1, l;;
Í r,l( r r r\r I l.l() l)t
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ANEXO 4: COPIA HO.IA DE CUADERNO CAJA CHICA
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I.O PROPÓSITO

El proposito de este procedimiento
decla¡a¡ los impuestos al SRI, acorde
los reglamentos impuestos por el Se

establecidas por la empresa.

es dar a .ono."r,S?§Sseguir para

los reportes contabl$iúte.|¡41$[mpuesto. a

rvicio de Renus I ntli¡h*'Y')í]fu políticas
,'*.

2.0 ALCANCE

BtE.i( '' r:CA"

GAIór'\.§
P€ii¡.$

Este procedimiento es aplicado exclusivamente en el Área Administrativa, bajo
la supervisión y autorización de la Gerencia General y la Asesoría Contable. Los

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

3.0 RESPONSABILIDADES

Las ñrnciones que cumplen las personas responsables en la ejecución de este

procedimiento, son mencionadas a continuación:

it Estudiantes Secretariado Ejecutivo ESPOL Elaboración y diseño
. Gerente (ieneral Autorización y puesta en vigencia
r Asistente Administrativa Revisión anual y modificaciones

4.0 DEFINICIONES

IVA.- lmpuesto al Valor Agregado, que actualmente es el l27o sobre los
subtotales de los bienes o servicios adquiridos y acorde a lo que dice [a Ley de

Régimen Tributario

RETENCIÓN EN LA FUENTE.- Impuesto que corresponde al Anticipo del
Impuesto a la Renta de un periodo, pagadero en el primer semestre del año. El
porcentaje de retención va acorde a la transacción y al tipo de persona, sea ésta

natural o j urídica.

SRI.- .Servici¿l 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 POI,ITICAS

Las políticas para declarar los impuestos al SRI son:

PL.AA.OI "El plazo m¿iximo en que la Administración deberá realiza¡ el borr¿dor
de los formularios de Retención en la Fuente e IVA es hasta e[ 9 de cada
mes"

PL.AA.O2 "El plazo para declarar los impuestos, sin multas ni mora, es hasta el l0
de cada mes"

PL.AA.O.1 "La decla¡ación de los impuestos se lo deberá realiza¡ en una entidad
bancaria mas no directamente en el SRI"

6.0 DOCTIMENTOSAPLICABLES

Para la ejecución de este procedimiento, es necesario indica¡ los documentos
que se usan en e[ proceso, los cuales son:

r. Formato Detalle del IVA Cobrado
i- Formato Detalle de las Retenciones en la Fuente e IVA
lr Formato Detalle del IVA Pagado por Anticipado en reporte IVA Cobrado
tt F'ormato Detalle de Retenciones por Pagar de factu¡as pendientes
i. Formato Detalle del IVA Pagado por Servicios a través de Bancos
. . Formato Detalle del IVA Pagado por Compras a través de Bancos
lt Formato Detalle del IVA Pagado en lacturas pendientes por Cancelar
: I Formato Detalle del IVA Pagado por Caja Chica
. . Formulario Decla¡ación del lmpuesto al Valor Agregado # 104
:¡ Irormulario Decla¡ación de Retenciones en la Fuente # 103

7.0 PROCEDIMIENTO

SECRETARIA - CAJERA

Toma las copias amarillas de las facturas y los comprobantes de los cheques
emitidos en el mes anterior
Elabora el detalle del IVA Cobrado de las facturas emitidas, en formato Excel
(Anexo 2)
Elabora el detalle de las Retenciones en [a Fuente e IVA por Pagar de los
pagos realizados, en formato Excel (Anexo 3)
Entrcga los repones grabados en disquete a [a Asistente Administrativa

)

3

4
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ASISTENTE ADMINISTRATIYA

5. Revisa el 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

¿.Facturo es oor Servicio? :

Si la respuesta es SI

I l. Elabora el deta.lle del IVA Pagado por Servicios a través de Bancos, en

formato Excel (Anexo 6)
Si [a 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 . lmprime los reportes elaborados de IVA y Retenciones
18. Imprime los repoñes del sistema contable de IVA y Retenciones registrada§
19. Cuadra los reportes impresos, acorde a cada rubro

¿Cuudra el valor? :

Si [a respuesta es NO
20. Revisa el descuadre en los reportes, vaya al paso 5

Si la respuesta es SI
2l . Llena el formulario Declaración del IVA # 104 (Anexo l0)
22. Llena el formula¡io Declaración de Retenciones en la Fuente # 103 (Anexo l0)
23. Entrega los formularios llenos al Gerente General

GERE,NTE GENERAL

Firma los formula¡ios Uenos de los impuestos
Entrega [os formularios firmados a la Asistente Administrativa

ASISTENTE ADMINISTR{TIVA

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

24.
25.

26.
!t.
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GT,RE\TE GENERAL

28.

?e

30.
31.
32.

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

M T]NSAJ I,R()

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

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

,J

34.
Registra en el sistema contable el impuesto pagado
Archiva la copia de los formularios y comprobante de egreso de la decla¡ación
de impuestos. FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

La descripción del procedimiento será distribuida por la Asistente
Administrativa, contando previamente con la autorización del Gerente General.
Para efectos de su emisión y futuras modificaciones, el documento se dist¡ibuirá
de la siguiente lorma:

t r Área Administrativa
t I Gerencia General

Original
Copia
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ANEXO I : DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA -
CAJE,RA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

t\l( t(,

3

\l
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ANEXO I : DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

(;EREN'TE
Gf,NERAL

MENSAJERO

sl

I

\
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ANEXO 2: FORMATO DETALLE DEL IVA COBRADO

lv^ coaRAoO cORPt¡Atl : AgRIL / 200a

.xÑ(rrciIAInt.¡
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ANEXO 3 : FORMATO DETALLE DE LAS RETENCIONES EN LA
FUENTE E IVA
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ANEXO 4: FORMATO DETALLE DEL M PAGADO POR
ANTICIPADO EN REPORTE DEL IVA COBRADO

,!aQ!3a!! q&q¿¡!
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cAsPlJS

1

;

PROTCOM Capítulo2-Ptigina5'8 ESPOL

I

I

I

!!a



M.1 N TI,IL D E PROCE D T M TENTOS CORPMAN 5.,4.

POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
DECLARAR LOS IMPTIESTOS AL SRI

PR. AA.05 Pág. l0 / 16

ANEXO 5: FORMATO DETALLE DE RETENCIONES POR PAGAR DE
FACTURAS PENDIENTES
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M.4N UA L DE PROC EDI M I ENTOS CORPMAN S,A.

POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
DECLARAR LOS IMPUESTOS AL SRI

PR. AA. 05 Pá .tlI16

ANEXO 6 : FORMATO DETALLE DEL M PAGADO POR SERVICIOS
A TRAVÉS DE BANCOS

fofAfFECHA a t¡otElaf oE EÁSE . tVA 12f
1261 50@ 6m
1279 a0 55 337 91

1?86 Firbffi$ Ñi.cúallMs a¡a @ t¡@m
r 300 16 a5
I320 50m 6m :om
13?6 VE MINA 'IE CIO( OG CA 3¡ (Il 36¡ 30 ül

10 9? r3r 10 92

?91 MT S€R¡ 54 5¿ 655 5¡58
3' 54 5a 655 l5€

2,r 8É 207 11

Ili§IAS€fu1 10 92 131 10 92

2!A M LS€&r .3 67 521 43 67

5¡ 5A 6¡é 5..5€
218 3 frZJ 218 33

78 TWC COIJPIJTERS ,o ül
MA PAG¡M SERVF-]G f B¡¡¡CGI 565 60 (713 Ja

IVA PAGADO SERVICIOS BANCOS : ABRIL / 20(X
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MA N UAL D E P ROC EDI M I ENTOS CORPMAN S.A,

POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
DECLARAR LOS IMPUESTOS AL SRI

PR. AA.05 Pág.l2ll6

ANEXO 7: FORMATO DETALLE DEL M PAGADO PORCOMPRAS
A TRAVÉS DE BANCOS

^vrco(as 
oEL EculooR

^vrco(^s 
oEL EcuAoo*

^vrcoL¡s 
oEL Ec Lr^ooR

5

^vrcof 
s oEL tcu ooa

IVA PAGAOO COff PRA BIENES co : ABRIL / 200¡l
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M,4N LIAL D E PROCE D T M I E NTOS CORPMAN S.A.

POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
DECLARAR LOS IMPUESTOS AL SRI

PR. AA. 05

ANEXO 8: FORMATO DETALLE DEL IVA PAGADO EN FACTURAS
PENDIENTES POR CANCELAR

IVA PEND|ENTE POR CAiICELAR : ABRIL / 2004
coP.

¡.58 ¡6 dla 6

F*.e 
^rs@ 

rC@l2¡) 121 *
Fáb.e AJ'-@ r@129) 5¡O Cú

t*¡d JI1BE lcol78) ¡9m 49@
3o5c

186 1@¡n
r0¡'5

cn¡ 157 $ \579é
r3 75 13 75

-:¡ 675 56 2A

CHP 15e 60 15€@
7a f,r 7E t1
63 ]4 63 3¡

l{r §TFIAS,i\LES lC(@1 sni ,0n 3¡O n
r?(! 12 U)

ctlP 3¡A ,1@ 33¡A

ctfP 053
2¡ 35 2lC 2¿r 35

7Cú m @m
or1/Ef§EY lCOl 1¡1 I ) 513 42 t9
C¡¡I,,E¡SEY llI11¡¡0) 61C

clrP 15 aC 12501

E 8C r 5:6tx{ &3 2,r 6ó ?o5 3
EBC I5¿m44r 276 & 33:?
EBC r5rAO78r 312 51 312 51

3¡m n5@
aal:o

C}}P 378ll 3/8 f
(S-¡/ATCOFP lm1!ÉAl 079

cnf COIJECa§A ra(.O410r 312
MA PEI{OEI¡TE POR C¡¡rcEL¡R 5,1é51 Áa¡ 5r
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MAN U,4L DE PROCE D I M I ENTOS CORPMAN S,A,

POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
DECLARAR LOS IMPUESTOS AL SRI

PR. AA. 05 Pá .14 / t6

ANEXO 9 : FORMATO DETALLE DEL M PAGADO POR CAJA
CHICA

FECHA A NOIIBRE OE
23 8a¡84 2A707

170IIJP EL FC6¡DO
r70 995825 099]IP EL RC6¡DO

1¡l rlo1.73r5 t¡.f €L Ro6¡DO
173r6 Ii/P €L FOGAOO

552DlSf PEORO CAROEI,¡A5
12 lO1a512 r0yl
12 m1 5J¡JP EL RGADO 1? &37

118 mr18mCCiJERCIAL FIERRO

5l
0¡3 a95 853A].lr,E i§¡BCn

550 5lr53
15 9,t15 9¡ t9156
126126 01567 I¡f EL RSADO

25.9JolCOvlR 25 9l 3 r1€6
r3 6¡13 6a I tr¡11 IA/P EL RC§ADO
27ú27m76
tl65IO 86 r30 3s ?911 Ii/P EL RCsADO
25@25 60 307INIP EL FGADO

120r2! 0t¡97 IIP EL FGADO
16 33 tsLI/P EL ROcADO

235101 II/P EL RO§ADO
5521LE OIST PEDFO CAFDE|IAS

056054110 IITP EL ROSADO
178trp €L no§¡oo 11811t1

¡2¡ r1?6 to 21¡t.05215 0¡IVA PAG¡OO COI/PRA EIENES ICA,4

IVA PAGADO COÍI'PRA BIENES ( : ABRIL / 2004
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MAN U,4L DE PROC ED I M I ENTOS CORPMAN 5,.4.

POLITICA Y PROCEDIMIENTO PARA
DECLARAR LOS IMPUESTOS AL SRI

PR. AA. 05 P l5 / 16

ANEXO IO : FORMULARIO DECLARACIÓN DEL IMPUESTO AL
VALOR AGREGADO # IO4

ÍT m¡ruü E, rJ§or ul.ottcE§, ¡ :sPo
'üd..l;

\. ' ','
lr.5

l.a

-jt-

I
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MA N UAL D E PROC EDIM I ENTOS CORPMAN 5,,4.

POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO PARA
DECLARAR LOS IMPUESTOS AL SRI

PR. AA.05 Pig.t6 /16

ANEXO II : FORMULARIO DECLARACIÓN DE RETENC¡ONES EN
LA FUENTE # IO3

---:--.-..1
I

I

,E

l'\-. I
(

- 
u¡:! §r¡r t-

t

?) 2r27 38

E 1
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M,4NU.1L DE USUARIO CORPMAN S.A.

3. MANTJAL DE USUARIO

3.I PROPÓSITO

La Aplicación Informática denominada "REGISTRO AUTOMATIZADO
DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS" es r¡na herramienta diseñada para
almacenar información suma¡ia de los documentos que se manejan mayormente
en el Área Administrativa de la compañia CORPMAN S.A. y que estrín

archivados en las gavetas, acorde a su natu¡alez¡.

El Manual de Usuario tiene como finalidad da¡ a conocer p¿tso a pr¡so, e[ uso y
manejo de la Aplicación Informática y proveer al personal nuevo, antiguo o con
poco conocimiento para manejar los procesos, una guía de capacitación.

3,2 ALCANCE

Ambos diseños están dirigidos exclusivamente para uso del Area Administrativa
de CORPMAN, y deberrin ser utilizados por la Asistente Administrativa y por el
personal que tenga conocimiento de los procesos administrativos y de
administración de archivo. Pa¡a su correcta utilización, es indispensable estar
capacitado en el manejo de Informática B¿isica con ambiente de Windows,

3.3 CONVENCIONES UTILIZADAS EN EL MANUAL

3..1.I CONVENCIONE,S Df, FORMATO DE TEXTO

Fig. 3.1 Cony¿nciones de fotmato de tex¡o

FORM ATo E.IT]M PLo TIPO DE INFORMACTÓN

Fuente mayúscula i Negrita ABC Títulos (Cenerales y de Menús) y Subtltulos
(Registros)

Füente Negrita + Subrayado abc Especificaciones en los Registros

Fuente Cursiva ahc Referencia de gráficos o secciones

Fucnte CursiYa * Negrila abc
Nombre de iconos, opciones y ventanas de Ia
aplicación

Viñeta numérica I Numeración de procedimientos piso a paso

Viñeta alfabética a.- Alternativas encontradas en un proccdimiento

Simbolo lib¡o en recuadro E] Mensaje de ayuda y comprensión

Simbolo cara feliz Mensaje de "Proceso Terminado"

PROTCO]II Capírulo -l - Página 2 ESPOL



M,1NI,4L DE USU,IRIO CORPM-4N 5.,1.

3..1.2 CONVENCIONE,S DEI, TECLADO Y DEL "MOIjSE"

Fig, 3,2 Convenciones de teclado y del "mouse"

.1..3..1 CONVENCIONES DE BOTONES DE C()MANI)O

Fig. 3.3 Convenciones de bo¡ones dc coma¡do

t-oRM A'to

fecla F.NTER

Tecla TAB

Sine para desplazarse en cada registro y para ejecutar una opción

Presiónela para dcspla-zarse en cada registfo

Sirve para moverse dentro de un registro; izquierda, derecha, arrib4
abajo

Presionar el botón izquierdo del mouse sobrc cl elemento sugerido y
solta¡lo inmedia¡amente

Presionar rápiümente 2 veces el botón iz4uierdo del mouse sobre el
elemento sugerido y solt¿rlo inmcdiatamente

'fecias direccionales

"Haga cljc"

'Haga doble clic"

TIPO DE INT'ORMACIÓN

Gráfico del botón que se suBiere "haga clic"

Ubicado en la Pa¡talla de Presentación, permite acceder al Menú
Principal

Ubicado en la Pántalla de Presenución, permitc salir de la aplicación

r.lil!il
Modelo de botón que sirve para acceder a los menús, formula¡ios,
reportes, y cuyo nombre indica su contenido

Botones de desplazami€nlo que sirven para ir al primer, antcrior,
siguiente y último registro, respectivamentc, 6n los formularios

Sirve para agregar un nuevo registro en los formularios

Sirve para guardar o actualizar un registro en los formularios

Sirve para buscar un registro en los formularios

Sirve para salir de formularios, menús, cuadros de consulta, v€nta¡as

JI Sirve para salir de formularios, menús, cuadros de consulta, vcntanas

100"/o Zoom que sirve para ajustar Ia vist¿ preliminar de un reporle

Vd. PraYü Permite vcr un informe a través de la pantalla

lmgiú lnfqme Emiten la orden de impresión de un informe

PROTCOM Cupítulo -1 - Ptigina -1 ES POL
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MANUAL DE USUARIO CORPMAN S.A.

3.4 ORGANIZACIÓN DEL MANTIAL

A continuación exponemos los temas que contiene el Manual de Usua¡io, acorde

a los módulos que forman pafe de la Aplicación lnformática y ordenados según

el requerimiento de información del usuario.

.1.6 MANTENIMIENTO DE DATOS

3.6.3
3.6.4
3.6.5

Registro de Bancos
Registro de Clientes
Registro de Proveedores

3.7 PROCESOS O TRAMITES

3.7.3
3.7.4
3.7.5

Registro de Egresos de Caja Chica
Registro de Cheques Girados
Registro de Depósitos Realiirados

3.E INFoRMES ADMINISTRATIVOS

Reporte actuul izado de.

3.8.3 Clientes
3.8.4 Proveedores

Reporte documentos de;

3.8.5 Egresos de Caja Chica
3.8.6 Cheques Cirados
3.8.7 DepósitosRealizados
3.8.8 Retenciones por Pagar
3.8.9 Retenciones Anticipadas

Reporte historiul de;

3.{i.10 Depositos por Cliente
3.8.1 I Cheques por Beneficiario

3.5 INSTALACIÓN UN LA APLICACIÓN

3.5.I REQUERIMIENTOSBÁSICOS

Para el desarrollo de la Aplicación Informática, es indispensable que el
computador posea el paquete MICROSOFT OFFICE 2000, que incluya la
aplicación Microsoft ACCESS 2000. El archivo de la aplicación estri

empaquetado en un disquete de 3%, por tal motivo, también deberá contar con la
aplicación WINZIP o WINRAR para descomprimirlo.

PROTCOM Capítulo.1 - Ptigina 1 ESPOL
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MANUAL DE USUARTO CORPM,4N S,A.

3.5.2 PROCESO DE INSTALACIOIi

La Aplicación Informática estii compactada y se encuentra en un disquete 3%,
bajo el nombre de REGISTRO AUTOMATIZADO. Para instalar la Aplicación
Informática, realice los siguienles pasos:

l.- Introduzca el disquete .' 372 que contiene la Aplicación Informática, en su

respectiva unidad lectora en el computador

2 HEn el Escrilorio de ll/indows, haga doble clic sobre el icono para abrir esta

ventana

añ taú ! ¿.ü üú lrl
- i¿ dÉ.- .J(-

¿i--SSL--.1

ldl

.,'--'

ñ...r1r.-arÉarúrt..l¡-rr¡f
trr.ÉadÍhna*arrÉ

Y¡ú.- .. ür.ti.-r 6¡¡. b É.r t l.a
ÉúrrÓ-¡.-t-*-.!-

EBLIOTEC^
cauR-16

'€}l 
5

Fig. 3.1 Ventona de Mi PC

-¿
3.- Dentro de la ventana Mi PrC, haga doble clic sobre el icono (a:)

Haga doble clic sobre el a¡chivo Ineclsrno rurouertzeoo

Inmcdiatamcnte a e el cuadro de consulta WINZIP. donde debe hacer clic

sobre el botón

4

5

I üla¡l--Yhó-Lñ--
F, raidb-EaLar--t-d
t 

----ra-lar-ria-b

!¡r5*rB I tc¡eñ.Cña l¡
,-r.¡ab¡lb-l

Fig. 3,5 Cuadro de consufia WINZIP

a
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M,{NU.4L DE USUARIO CORPM,.lN S.A.

6.- En el cuadro de consulta llinZip llizard - llelcome, haga clic sobre el botón

lrdcc lo dE \fn¡,c w¡trd

nül¡rhd.dr- ¡t d út ¡dn itdYhe4 ñr.
ILúE
'Fd @ bzp f,.. n F, Fc.qt & Foadá.

'Arúlcb ¡r.adliñ ol .dHrG eihrral h 4 ñ.
'fd üd.q r,IiÉlg

HntffitJffi?ffi". q¡'ü' 
I

é¡(lr .

ñltÜr' rC'herbEDi.blñbB€OSIm
AJIOIAIqADO,,i

Fig, 3.6 Cuad¡o de consulta Winzip Wizard - Bi¿nvenido

7 .- Haga clic sobre el botón §ebct dfcre* folda... 
] en esta nueva ventana

tt. - Haga clic sobre la opción : ti¡ Esc'imo pa¡a que llinZip copie el a¡chivo

S.a!d Fo¡d..

fd.n úd d¡l dtv.6:
C"iEd

Uc''. .

[.b

E lqrúio
l¡I Mi Pc

:.i É] oi!.o d. ír tAl
E g syd.rn (C.l

,4 g D¿rá (0:)

Dcco csnodo lE l
Dsco c.ípdo fF l

9.- Haga clic sobre el botón

'sr"j l'{É shos da 
'od

OK

I l.- A continuación haga clic en el botón
Clo6c pi:ra cenar flr'inZip

12.- Finaf mente, para cerrar la ven¡ana Mi PC, haga clic en el botón ld

wn¿lp wp.'d - w¿.lcomc fRtG,¡sltro ru¡l}t^lifrl0o¡ft

PROTCO,V Capítulo3-Página6 ESPOL
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Fig. 3.7 Cuad¡o de consulta Select Folde¡ (Seleccionar)
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M.ANUAL DE USU,4RIO CORPM.IN S,A,

ffi13.- Compruebe que en el Esc¡itorio de lVindows se encuentre el icono

tlt¡r a§ 'r

Fig,3.E last¿lación complaa dc la apticación

De esta manera queda instalada la Aplicación Informática en el computador O14.-
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M.INUAL DE USU.4RIO

3.ó ACCESO A LA APLICACIÓN

Para acceder a la Aplicación Informática, siga en orden los pasos detallados a

continuación:

ffiEn el Escritorio de l{indows, haga doble clic sobre el icono

J. ¿r)

(ver Figura

2.- Automáticamente a ece la Panlalla de Presenlación, donde debe hacer clic

sobre el botón

tztTrltrrrlrl
cfErEEA CO¡¡OlAtlYA

W

E

Fig. 3.9 Pantalla de Presentación Regislro Aulornalizudo

MENÚ PRINCIPAL

,.,*-*.I

..--*.-l
- -Esd -__-l

Fig,3.l0 Menú Principal del Registro Aulornolizado

PROTCOM Capítulo3-PtiginaS ESPOL

CORPMAN 5..4.

3.- A continuación aparece la venlana Menú Principal, donde se encuentran las

opciones: Mantenimienlo de Datos, Procesos o Trámiles e InJormes
Administralivos

I



M-4NI],41, DE USU,4RIO CORPM,4N 5..4,

Ayuda a conocer al ust¡ario cómo debe registrar, consulta¡ y actualizar la

información de Bancos, Clientes y Proveedores, entidades que forman pafe del

proceso comercial de CORPMAN. (ver sección 3.7¡

Da a conocer al usuario cómo registrar los documentos que se controlan en el

Área Administrativa, como son los Egresos de Caja Chica, Cheques Cirados y
Depósitos Realizados, por ser los de mayor movimiento y volumen. (ver sección

3.¿t)

jlÍtr -.

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 secckin

3.9t

PROTCOM Capítulo3-Página9 ESPOL
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I'I,4NU.4L DE USUARIO CORPM,4N S,A.

3.6.I NAVEGACIÓN EN LOS ¡'ORMTILARIOS

Para explorar en la información que se encuentra registrada en los formularios,
utilice los Botones de Desplazamiento. Para mayor información de estos

botones, ver sección 3.3.3 Convenciones de botones de comundo.

Otra forma de buscar información sobre algún dato específico, es a través del
botón Errsc¿r tRegrbfra, procedimiento que se describe a continuación:

En el formula¡io seleccionado, haga doble clic dentro del campo en donde desea

buscar la información

EGREsos oE CAJA cHrcA ¡lEEEl

t -
FñC ¡

| *i t.-

-t-'

2

3

*t*t-l-l

¡r.Lljj

Fig. 3.1 I Muestra püs buscat datos ¿n un Jbrmulurio

Haga clic sobre cl botón
Bus(ar

Automáticamente aparece el cuadro de consulta Buscar y Reemplazar, donde
debe escribir en forma concisa, el criterio a buscar

I n"-¡u IiEa

O-r:

¡aÍ, i*

crÉ¡

Ar(r igrrta

Fig. 3.12 Cuadro de consultt Buscar y reempluzar

La opción Buscar en le confirma el nombre del campo donde se ¡ealizz la
búsqueda. La opción Coincidi¡ ofrece 3 alternativas para buscar;
a.- Criterio que está en cuatquicr pañe del campo
b.- Criterio exacto que haga coincidir lodo el campo
c.- Criterio que esté al comienzo del campo

r

!üe(ü y rGcnrgL2l
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M,4NUAL DE USUARTO CORPM,lN 5.,4.

4.- Haga clic en el botón acción que le ayuda a encontrar
instantáneamente el criterio deseado

considera UC más de un dato bajo el mismo criterio, haga clic sobre el

hasta que encuentre el que necesita

a.- Si

botón

b.- Si no encuentra el dato, después de intentár con el botón antcrior. Microsofl
Access Ie envía el siguiente mcnsaje:

--\( r)\¡/ [tcrlHft Aac8ss

M¡cr6oft Acc6s ftl¿liá la hisqida
de registÉ. ¡lc se erEmtsó el
ebn€nE qr se b-¡sc$a.

Fig. 3.13 Mensaje dc Jinalización de búsqueda

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

5.- Si la búsqueda es exitosa, usted puede observar la información en la pantalla

EGRESOS DE CAJA CHICA EIIEEEI

ffi- (d 
-..¡)

FE---------------

I

Fig. 3.11 Respuesta del proceso de busquedu

6.- Haga clic sobre el botón c¿t- lpara cerra¡ la ventana Enscary Reempla¿or

7.- De esta forma usred obtiene información de la manera mris rápida y precisa @

PROTCOM Capítulo3-Priginall ESPOL
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MANUAL DE USUARIO CORPMAN 5..1.

3.7 MENÚ MANTf,NIMIENTO DE DATOS

3.7.1 PROPOSITO

El menú Ma¡lenimiento de Datos permite al usuario realizar tareas como:

agregar, modificar y consultar información sobre los Bancos, Clientes y
Proveedores, enlidades que forman parte del proceso comercial de CORPMAN.

3.7,2 ACCESO AT, MENÚ MANTENIMIENTO DE DATOS

l.lIÚB3,¡ETIo OC Í}AI¡X}
Para acceder a este menú, haga clic sobre el botón
encuentra en el Menú Principal (ver Figura 3. I0)

Aquí usted encontrará los siguientes Formula¡ios de Registro:
. Bancos
l Clientes
I Proveedores

MANf E¡¿IMIENTO OE OATOS

E

que se

*l

*l

Fig. 3.15 Ventona Menú Mantenimiento de Dalos

.1.7.3 RE,(;ISTRO DE DATOS EN EL FORMT]LARIO BANCOS

Pronósito

Permite registrar los datos que pertenecen a las cuentas bancarias que maneja [a

compañía.

En el menú Manlenimienlo de Datos, haga clic sobre el botón
donde inmediatamente aparece la siguiente ventana:

PROTCOM Capítulo3-Páginal2 ESPOL
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M,4NUAL DE USUARIO CORPMAN S.A.

BANCOS

-=

EiM

*l*l-r-.1

:lijil rl

Fig, 3.16 Formulario para registro dt Bancos

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

) Para agregar una nueva cuenta bancari4 haga clic sobre el botóq
ingrese los siguientes datos:

u-"" 
I c

3.- Para guardar la información, haga clic sobre el botón
ar-¿- 

|

o-1, lo quc re perm ltePua ylir del formulario, haga clic sobre el botón

regresar al menú anterior @

Pa¡a buscar un registro, utilice los Bolones de Desplazamiento o el botó¡ Buscar
Registro. Para mayor información de estos procedimientos, ver sección 3.5.1

Nuvegación en los Jitrmularios

+

a.-

h.- Una vez encontrado el registro, puede aclualiza¡ la información, colocando el

cursor sobre el(los) campo(s) donde va a realii¿ar los cambios, y una vez

culminado. haga clic sobre el botón 
q¡-d' 

I O

CAMPO DESCRtPCtÓN

NI]MERO DE CT]I]N TA
Número de la cucnt¡ banca¡ia, incluidos los ca¡-¿cte¡es espcciales

utr|zados por la cntidad

N0MI]RT', DEI- I]ANCo Nomhre de la cotidad barcaria a la cual penenece el númcto de cumta

Itst-Arx) Situación cn la que se mcuentm la cucnta bancaria dc¡tro de la

aplicación. que puede s,er ACTM o INA(]nV0

PROTCOM Capítulo 3 - Página l3 ES POL
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M,.INUAL DE USI¡ARIO CORPMAN S.A.

.1.7.4 REGISTRO DE DATOS E,N EL FORMULARIO CLIENTES

ProDrisito

Permite registrar los datos que pertenecen a los clientes, sean persona§ naturales

o jurídicas, quienes suscriben un contrato de servicio con CORPMAN.

En el menú Msntenimienlo de Datos, haga clic sobre el botón

donde inmediatamente aparece la siguiente ventana:

CI.IEUIES

CLIENTES

@iñi-
f¡,.a¡Lo e¡ !4.o{u i ¡

E!...oes
@-

ir.doDvrG r@

r'r.]8 r, '- -

-
-l*lr,lo.,.l

ilrlrJ-:i

Fig, 3.17 Formulario para registo de Clientes

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

2.- Para agregar un nuevo cliente, haga clic sobre el botón
siguientes datos:

t"*. I c lngrcse los

CAMPO DESCRTPCIÓN

Rt r(. ' ( 81)t l.A Il)l:\ lll)AD Númcro del RUC ( persona juridica) o d. la Cédula de ldentidsd
(pcrsona natural). i¡cluidos los canctcres es¡rciales que posean

N0MI]RI.] DI.]I, CI,IDN TE
Nombre c{mplcto (pc.sona natursl) o R¿zón sacial (personajuridica)
del clicntc

DrR[.t]cr()N
Dirccción domiciliaria dcl cliente, comprcndida por la callc principal
numeración y calle dc intcrsccción

Rr.} r'rRl.rN('lA DIRIT( ( toN Cualquier refercncia quc ayude a ubicar con nuyor facilidad el

domicilio dclclientc

tlI_I]fjoNos Números tdlcf'ón¡cos con los cuales se pueda conlacta¡ al clientc
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1'rocedimiento

I

I

I



M,4NLI.4L DE TlSUARIO CORPM.4N S.A.

CAMPO DESCRI PCIÓN

I]AX fiúmcro dc fa\ o tclclar

llMAIl. Dirección o correo electrónico dcl clicntc

RI:PRLsllN l^Nll, LI:(;^1. Nombre dc la pcrsona quien suscrihc cl conrato como rcprc§ent¿¡nte

lcgal (personajutídica) o como el propio clientc (pcrsona natural)

C0N'TAC TO
Nombre de la persona a quien se lc dclc8a como contacto para

ma¡rtcncr la información actualizada del clicntc

I:|( ll,\ I\(;RIrS{ )
F'echa eo la cual s€ suscribc el oonlrcto de s€rvicio, entrc cl clicntc y la
comparlía

l:s l ADo Situación c¡ la quc sc cncucnra el cliente deotro de la aplicación, quc
pucdc ser ACTIVO o ÍNACTIVO

3.- Para guardar la información, haga clic sobre el botón

4.- Para salir del formulario, haga clic sobre el botón

fegres¿[ al menú anterior o

o¡rdü 
|

ott- I, lo que le permite

a.-

Búsqueda v Actualización

Pa¡a buscsr nn registro, utilice los Bofones de Desplazamiento o el bot6n Buscar
Registro. Para mayor información de estos procedimientos, ver sección 3.5.1

Itavegación en los Jbrmulurios

b.- Una vez encontrado el registro, puede aclualizar la información, colocando el

cursor sobre el(los) campo(s) donde va a realiza¡ los cambios, y una vez

culminado, haga clic sobre el botón 
q¡-d' lO

PROTCOM Capítuloj-PáginalS ESPOL

I
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.J.7.5 REGISTRO DE DATOS EN EL FORMULARIO PROVEEDORE,S

Prooósito

Permite registrar los datos que pertenecen a los proveedores, sean personas

naturales o jurídicas, quienes entregan su mercadería para la producción de

alimentos.

Procedimiento

En el menú Mantenimienlo de Dafos, haga clic sobre el botón

donde inmediatamente aparece la siguiente venfana:

PR{IvtEOfn,Es

PROVEEDORES

E(-oqffiouñ lffir-

I taj

¡

Fñ¡Eñe
F.,lÚÉ(§6EE

-*l*t*-l-.1

ili] '¡ ,l

Fig. 3.18 Formulario paru rcg¡sl¡o de Prue¿edorcs

Recuerde que piua pasar de un campo a otro debe presionar las leclas
ENTER o TAB en el teclado

2.- Para agregar un nuevo proveedor, haga clic sobre el botón
siguientes datos:

,-. I c lngrrsc los

Nombrc completo (p€rsona natural) o Raán Social (pcrsonajurldica)
del provccdor

CAMPO DESCRI PCION

RTJC / Ct]DUt-A IDI]NTIDAI) Número del R(-lC (pcrsonajuídica) o de la Clédula ds ldentidad
(pcrsoria natur¿l). ircluidos los camcleres cspccialcs que ¡rosean

N()MlrRF. Dt.]. PROVI)-tDOR

DIRECCIÓN
Dirección domiciliaria dcl provccdor. comprendida por la callc
principal. numerdción y calle dc intersccción

I',tit.It:()\(]s Númcros tclelónicos con los cuales sc pueda contactar al provccdor

PROTCOM CapíruloJ-Páginaló ESPOL
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M,4NUAL DE USU,4RIO CORPM,4N S.A.

CAMI¡O DESCRTPCIÓN

I:AX Númcro dc la\ o telclar

RLPRLSITN fAIi nl VENTAS
Nomhrc de la pcrsona qu¡cñ rcprcs€nta al provecdor y reali?2 tmtos con

CORPMAN. Si la compm sc la rcali?¡ cn el local, se ponc DIRFIC-fo

CoN I AC Io Nombre dc la pcrsona a quicn se lc delsga como coñtacto para rcceptar

los pcdidos dc merc¡derla

OIISI)RVACION I)s
Cualquicr información adicional con rcspccto al producto quc vcndc cl
provcedor

I'S tAlX) Situación en la que ss encuenlta el provecdor dcrtro de la aplic{ción.
quc puedc srr ACTM o INACTM

3.- Para guardar Ia información, haga clic sobre el botón
G.rord* 

I

...'- I Ir) quu lc pcrmlte4.- Paru salir del formulario, haga clic sobre el botón

regresÍ¡r al menú anterior O

a.- Pa¡a buscar un registro, utilice los Bolones de Desplazamiento o el bolon Buscar
Registro. Para mayor información de estos procedimientos, ver sección 3.5.1
l,i ute guc' i ón e n kts.fbr mular i o s

b.- lJna vez encontrado el registro, puede actualizar la información, colocando el

cursor sobre el(los) campols) donde va a realiz¡¡ los cambios, y una vez

culminado, haga clic sohre el botón a'-¿- lg
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M.4NU.4I, DE USU.4RTO CORPM.4N S.A.

3.8 MENU DE PROCESOS O TRAMITES

.¡.E.I PROPOSITO

El menú de Procesos o Tr¿irnites permite al usuario registrar los documentos que

se controlan en el Á¡ea Administrativa, como son los Egresos de Caja Chica,
Cheques Girados y Depósitos Realizados, por ser los de mayor movimiento y
volumen.

3.It.2 ACCESO AL MEN[I DE PROCESOS O TRÁMITES

PRfXES[,8 O mr¡itfftS
Pa¡a acceder a este menú, haga clic sobre el botón
encuentra en el Menú Principal (ver Figura 3.10)

Aquí usted encontra¡á los siguientes Formularios:
:- Registro de Caja Chica
. Regist¡o de Cheques

: ; Registro de Depósitos

PRocEsos o TRAT TES

@

que se

Fig. 3.19 V¿nlana Menú de Procesos o T¡ámites

.].E..1 REGISTRO DE DATOS EN EL FORMULARIO CAJA CHICA

ProDósito

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

En el menú P¡ocesos o Trámiles, haga clic sobre el botón
donde inmediatamente aparece la siguiente ventana:

PROTCOM Capítulo3-PáginalE ESPOL
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M,4NU,4L DE USU,4RIO CORPMAN S.A.

EGRESOS OE CAJA cHlcA EtrE¡trEI

tÍ-
ffi- rd--),]-.J

,__r - l

:---!
---lr:-l

l¡¡á.-

-*t*l*.1-.1

iLL.lil

Fig. 3.20 Formuluio ptra registto dt Egresos de Caja Chica

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

ENTER o TAB en el teclado

*1"

Para guardar la información, haga clic sobre el botón
or-¿- 

|

*-1, lo que re permlte.+ Pata salir del formulario, haga clic sobre el botón

regresar al menú anterior O

[-a etiqueta menciona el lugar fisico donde se archiva
este tipo de documento

2.- Para agregar un nuevo egreso de Caja Chica, haga clic sobre el botón

ingrese los siguientes datos:

CAMPO brscnlpcrór
( oDI(io Número automático y consgsutivo quc ordcna los egrcsos dc Caja

Chic¡

l:hCllA Fccha cn que sc ellctúa cl cgreso dc Caja Chica

PA(X) A
Scleccionc O|ROS para rcgistrar el pago dc un bien, sc^'icio o Sasto
Si cs compra dc materia priña. sr:leccionc cl nombre del proveedor

I]LNIl)l( l^t(lo Nombre de la pcrso¡a nalur¡l ojuridica a quicn sc l* rl'alizó el paSo

( ON(lI:P l1)
Brcve descripcióo dc la razón ¡or la cual sc efectúa el e8rc§o en Caja
Chica

VALoR Cantidad cn moncda dólar americano, por la cual se paga el e8rcso de

Caja Chica y quc se respalda con una factura o s¡milsr

Is.t ADo
Situación cr¡ la quc se cncucntra el cgreso de Caja Chica dcntro del
p¡oceso administ¡at¡vo. quc pucde scr AC]]vo o lNACTlvo
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M,INUAI. DE USU,IRIO CORPMAN S,A.

a.-

Búsoucda v Actualización

Para huscar un registro, utilice los Botones de Desplazamie¿fo o e[ botón Basc¿r
Registro. Para mayor información de estos procedimientos, ver .sección 3.5.1

n"uvegución en los formularios

b.- Una vcz encontrado el registro, puede ocluali¿or la información, colocando el

cursor sobre el(los) campo(s) donde va a realizar los cambios, )' una vez

culminado, haga clic sobre eI botón c'-¿- | I
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M,4NUAL DE USUARIO CORPM.4N S.A.

3.E..I REG]STRO DE DATOS EN EL FORMULARIO CHEQUES

P ro nris ito

Permite registrar los datos correspondientes a los cheques que se giran a través
de las cuentas bancarias que posee la compañía 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 [a

Fuente al SRL

En el menú Procesos o Trámites, haga clic sobre el botón
donde inmediatamente aparece la siguiente ventana:

RrcIS¡RO tr

CHEQUES GIRADOS @
@{,l.i-.*)
@

r
FoE,nfv-nr!.8----l
FñG-----=

IErfF«ÉraGf{.
I:@¡ E ¡am

q!!!lr!! qeac{(orr.,
t-r:{rl!Sjl t, , ! rri ,^l ::.1.1!tlj

,,rtI=l

*t*t*-l--l
rL-L-lij

Fig. i,2l Formulario paru regislro de Cheques Girados

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

2.- Para agregar un nuevo chegue,Birado y. si es el caso, una retención por pagar,

haga clic sobre el botón * l. ingrese los siguientcs datos:

CAMPO DESCRIPCIÓN

Nt.lMt-lRo cllEQLlll Número pcrsonalilado y alcator¡o quc orde¡a los cheques Birados

Nombrc del hanco al cual le pc'rtencc§ cl chequc Sirado

PAGo A
Scleccionc OTROS para rcgistrar cl pago de un hicn. scrvicio o gasto

s¡ es compra de materia prima. selcccionc el nomhre del ptoveedor

Ill:NI:l'l( lARl() Nombre de la pcrsona natural ojurídica a quicn sc le gira el chcquc

PROTCOM Capítulo 3 - Ptigina 2l ES POL
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MANUAL DE USU,4RIO CORPMAN 5..4.

CAMI¡O DESCR¡PCIÓN

vAl-oR Cant¡dad en moneda dóla¡ americaflo, por la cual se cmile el chcquc y

quc sc respalda con una factura o simila¡

IliCll^ Irocha cn que sc cmitc cl chcquc

('OVl'ROBAN l l: No Número dcl comprobantc dc eg¡eso que §¿ cmitc junio al chcque

}.AC'TLIRAS PAGADAS Número dc la(s) táctuid(s) que st carcela con un chcquc dctcrminado

Co}.CEPTO llrcve descrir¡ción de la razón por la cual sE gira el cheque

l)S I^l)o Situación cn la quc se s¡cuentfa el chcque dcnro del proceso

administ ativo, quc pucdc scr CIR^DO o ANtll-ADo

No. RIr fLN(llON
Número dcl comprohanle dc rctcnción que CORPMAN cmitc al

provccdor o acrccdor

I:t1( lr^ l'echa en la que st: cmite el comproba¡lc dc retención

MLS
Nombrc dcl mes al que perlenece cl comprobantc de relsnsión. que

puede ser del actual o de mcscs anlerio¡es

trAC nrR^s RBI I-lNlD^s
Númcro de la{s) facrurs(s) quE se considersn en un compmba¡lc d.
rctcnción

Rt]TtNCIÓN FUI]NTil
Cañtidad quc rcprcscnta el impuesto quc sc rcticnc por una tra¡sacción

comercial, soh.e el subtotal dc la factura

RT]TENCI()N IVA
Car¡tidad que reprÉscñta el impu{sto quc s§ rctieñr por una ra¡sácción
comcrcial, sohrc el M de la factura (solo Pcrsona nalural)

I:S TAD0
Situación cn la quc s€ cncuentra el compmbafltc de 18 rctencióñ por

pagü. que puede scr 
^CTIVO 

o INACTM) (Anulado)

3.- Para guardar la información, haga clic sobre el botón

4.- Paru salir del formulario, haga clic sobre el botón

regresar al menú anterior O

g¡6rd, 
I

*- I. lo que le permite

La etiqueta
cstc ti de documento

menciona el lugar fisico donde se a¡chiva

a.-

b,-

Búsque tla v Actualización

Para buscar nn registro, utilice los Botones de Desplazamiento o el bolón Buscat
Registro. Para mayor información de estos procedimientos, ver sección 3.5.1

Navegución en los Jirmularios

Una vez encontrado el registro, puede actualizo¡ la información, colocando el

cursor sobre el(los) campo(s) donde va a realizar los cambios, y una vez

culminado, haga clic sobre el borón a¡d' lO

GAVETA'B"
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M.4NUAL DE USU,4RIO CORPMAN 5,.1,

3.8.5 REGISTRO DE, DATOS EN EL T-ORMULARIO DE,POSITOS

Permite registrar los datos correspondientes a los depósitos que se efectúan en

las cuentas bancarias que posee la compañia 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 e[ IVA al

SRI.

Procedimiento

En el menú Procesos o Trámites, haga clic sobre el botón
donde inmediatamente aparece la siguiente ventana:

REGISIRO D[ DEPOS¡IOS

OEPOSITOS REALIZAOOS @
FxIi'Fg¡BI

E¡
@)
fEE¡

E¡m
ffi-----------¡
ErriÉ-
Fffi-(e.-.*)

______.1

-
5-ffiE]ffil

MI
C

slo-l t-l *. I

.!ilrlil

Fig. 3.22 Formulario pora registro de Depósilos Realizados

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

2.- Para agregar un nuevo depósito realizado y, si es el caso, una ¡etención

anticipad4 haga clic sobre el botón
u-- I.3J e ingrese los siguientes datos

CAMPO DESCRI PCIÓN

NI,]MI]Ro PAPI|I,IiI'A

tlA\( ( ) Nombre del ha¡co en cl cual sc realiT¡ el dcpósito

v^l.oR Clantidad cn moncda dóla, amsricano, po¡ la cua¡ se emitc la papelcta

dc def¡rsito y que sc rcspalda con la copia amarilla dc la lactura

Irl:( lt^ fecha e¡ que se reali?á cl dcÉsito

PROTCOM Capitulo3-Página23 ES POL
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MANUAL DE USUARTO CORPMAN S.A.

CAMI¡O DESCRIPCION

Cl.llrN n, Nombrl''del cliente, sca pcrsona natur¿l o jur¡dica

FACTI ]RAS CoBRADAS Número de la{s) factl¡ra{s) que se cohra¡ en una misña papcleta

I:Sl ADo situación cn la quc se cncuenra cl comprobanle dcl depósito dcntro dc
la aplicación, que puede ser 

^C 
I'M o INACTM (Anulada)

No. Rl:'I ENCION
Númcro del comprobantc dc relención anlicipada quc cl clie¡te cmitc I
CORPMAN

Ijl:( tlA lccha en la quc el clicntc cmite c¡ comprohantc de retfición a¡tic¡pada

PLRI(»x)
Año al que pcrtcnccc el comprobantc dc retención anticipada. De 8ra¡¡
utilidad cuando se pass de uña 8ño a otro

FAC NIRAS RTJTIiNIDAS
Númcro dc la{s) l¿ctura(s) quc el clienlc considsra en un compmbante

dc rctcnción anticipada

RI|I'. AN l. I:UI:N]]' Ca¡tidad quc reprcsenta el irnpuesto que cl cl¡ente retiene a

(loRPMÁN- sohre cl subtotal dc ls l'actura

RI:l AN l. lVA Cantidad qut rcprcscnta cl impucsto que el clieote reticoe a

CIORPMAN. sobre el M dc la táctura (si cl clicntc lo consider¿)

l:S I AtX) Situación L'r¡ la que sc cncuent¡-a el comproba¡tc dc ¡a rete¡ción
anticipad& quc pucdc ser AC I-lVO o INACTIVO (Anulado)

-1

4.- Para salir del formulario, haga clic sobre el botón

regresar al menú anterior O

Para guardar la inlormación, haga clic sobre el botón B¡dt I

t-'- l. l. que lc pcrmitc

La etiqueta
este tipo de documento

menciona el lugar fisico donde se a¡chiva

a.-

b.-

Búsqueda v Actualización

Paya buscor un registro, utilice los Bolones de Desplazamiento o el bolón Bascar
Registro. Para mayor información de estos Procedimientos, ver sección 3.5.1
Nuvegtción en los formularkts

[.]na vcz encontrado el registro, puede aclualizar la inlormación, colocando el

cursor sobre el(los) campo(s) donde va a rcaliza¡ los cambios, y una vez

culminado. haga clic sohre el botón o.,tut I I

GAVETA'4"
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MANUAL DE USU, RTO CORPMAN S.A.

3.9 MENÚ DE TNFORMES ADMINISTRATIVOS

3.9.I PROPÓSITO

El menú de Inlormes Administrativos permile al usuario realiza¡ consultas e
imprimir repoles de los datos que se registran en los formularios, sobre Clientes
y Proveedores Actuales, Cheques Girados, Depósitos en Bancos, Base de

Retenciones Anticipadas y por Pagar, procesos que forman parte del movimiento
administrativo de CORPMAN.

3.9.2 ACCESO AL MENÚ DE INFORME,S ADMINISTRAI'IVOS

IÚ(n,I*S Af»'N¡SIEA'M¡S
Pa¡a acceder a este menú, haga clic sobre el botón
encuentra en el Menú Principal (ver F-igura 3.10)

Aquí usted encuentra los siguientes Repoñes:
. . Clientes Actuales
'r ProveedoresActuales
, Egresos de Caja Chica
:: Cheques Girados
:r DepósitosRealizados
, Retenciones por Pagar
at RetencionesAnticipadas
i I Deñsitos por Cliente

Cheques por Benefi ciario

INFORMES ADMINISTRATIVOS

que se

fficlf.¡c-ÍEl

ca-

Fig, -1.2-l Venlana Menú Inlo¡m¿s Adrninistrulivos

E
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MANUAL DE USUARIO CORPMAN S.A.

.1.9.3 REPORTE I}E CLIENTES ACTTIALES

Permite realiz¿¡ consultas e imprimir el reporle de los Clientes Actuales de

CORPMAN, [o que sirve como un directorio, de fácil manejo, para contactar a

los clientes.

Procedimiento

En el menú Informes Administrativos, haga clic sobre el botón
donde inmediatamente apa¡ece el siguiente reporte:

Fig, 3.24 Reporte de Client¿s Actuales

2.- Para ajustar la vista preliminar, haga clic sobre el botón Zo o- rú"/o ' ,

3.- Pa¡a salir de este reporte, haga clic sobre el botón

reglesar al menú anterior @

*. l. lo que le permite

coRPltuN s .A .

usra or clrr r{TE s acruAl ts t,r cafEfE Rla

rEcH ütr¡acru^Lc^aó¡ tE.2€¡rú.¡zD.

Para mayor información de los botones anteriores, ver sección 3.J.3
(lonvenciones de botones de comundo
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M,4NT],4 I- DE US I,L{RIO CORPMAN S.A.

3.9,{ REPORTE DE PROVEEDORES ACTUALES

Prooósito

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

los proveedores.

Proccdimiento

I CÓRPMAN S-A.

LtsrA Dt pnovt E DoRt s acfu^Lt s ti crft rt RLt

FEor üruacTu^La¡có¡ L6 ¡ d.¡b d.&4

fof^t PPovÉfmlÉg 20

En el menú Informes Administralivos, haga clic sobre el botón
donde inmediatamente aparece el siguiente reporte:

RFm¡t Inormsrrrel

Fig. 3.25 Reporte de Proveedores Actuules

2.- Para ajustar lavista preliminar, haga clic sobre el botón Zao m ttr/o '

Éf
3.- Pa¡a salir de este reporte, haga clic sobre el botón

regresar al menú anterior O
lo que le permite

Para mayor información de los botones anleriorcs. ver sección 3.3.J
Convenci<¡nes de botones de comsndo

PROTCOM Capitulo3-Ptigina27 ES POL
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MANU,4L DE USUARIO CORPMAN S.A,

3.9,5 REPORTE, DOCI.]MENTOS EGRESOS CAJA CHICA

l'rorrtisito

Permite realiza¡ consuhas 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 rápida de información.

l'rocedimiento

I En el menú lnfo¡mes Administalivos, haga clic sobre el botón
donde inmediatamente aparece el siguiente cuadro de consulta:

Fig. 3.26 Cuadro de consufia 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 gráfico anterior

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

a.- Para solicitar una v¡bf¿ previa del reporte, haga clic sobre el botón

tal como se muestra en la Figura 3.27

b.- Para imprimri el reporte, haga clic sobre el botón

c.- Para sali¡ del cuadro de consulta y del repone, haga clic sobre el botón

PROTCOM Capítulo3-Púgina28 ESPOL

RpmlÉ Em€6f¡6
c ra clc¡
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M,ANU, L DE USU.4RIO CORPM,4N 5.,4.

I coRPtta¡'t s-4"

REPORfE DE OOC UMENÍOS
"EQr¡e5 dc C.F Chic¿"

@
uÍr rr- Jr¡or. E

!¡tda: oü!2E

Fig. 3.27 Reporte Documenlos "Egresos de Caja Chicu"

4.- Para ajuslar Ia vista preliminar. haga clic sobre el botón Z¿ om Y-*- '-

Si desea s¿rr'r ñipidamente del reporte o cuadro de consulta, haga clic sobre el

botón ld, lo que le permite regresar al menú anterior O
5

Para mayor información de los botones anteriores. ver sección 3.3.3
()¡¡nvenciones cle bolones de utmundts

PROTCOM Capitulo3-Pógina29 ESPOL
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M,4NUAL DE USU.4RIO CORPM,4N S.A.

.].9.6 Rf,PORTE DOCI.JME,NT0S CHEQUES GTRADOS

I)ronririto

Permite realiza¡ consult¿s 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 rápida de información.

FECT|AS ldd,r-¡f....|
DG.d.: lffi ¡rr: [T'ffi

lñ0.ír lddnr

Fig. 3,28 Cuad¡o de consulto de Cheques Girados

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

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

banca¡ia solicitada

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

a.- Para solicita¡ una visr¿ previa del repofe, haga clic sobre el botón

Vsta P¡avi¡
tal como se muestra en la l'igura 3.29

b.- Para imprimrT el reporte, haga clic sobre el botón

!: fonidta d! fh.qrc! GLdot

PROTCOM Cupítulo3-Páginaj0

lrpriú lrfdmo

ES POI-

Procedimiento

¡eqrroee I

l.- En el menú Informes Adminklralivos, haga clic sobre el botón o E I,

donde inmediatamcnte aparece el siguiente cuadro de consuha:

0ataco

lEñ66ffi :l

c*" I



MÁNUAL DE TlSTIARTO CORPMAN 5",4.

c.- Para s¿li¡ rlcl cuadro dc consuha y del reporte. haga clic sobrc el botón

canr 
I

coRPtáA^/ s.4.

REPORTE O E OOCUMENTOS

"Cl¡equrs Girados"
@

lEc¡a ura, , rr r .n¡o ar E
oló.: orED. Itt tb : ,r /rra.

¡d ct&u E iEra

PROATA4^rO

cflE¡r¡€¡ orrma t,

5

6.-

Fig. 3.29 Reporle Documenlos "Chegues Girados"

Para ajustar [a vista preliminar, haga clic sobre el botón Zoo^ '*o -

Haga clic sobre el botón t"rro, Zl, para regresar al menú anterior O

Para ma.vor información de los botones anteriores. wr sección 3.3.3
C<¡nvenciones ¿le bolones de comundo
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MANUAL DE LISUARIO CORPM.lN S.A.

3.9.7 REPOR'I'E DOCI.]MENTOS DEPÓSITOS REALIZADOS

Permite realiza¡ consultas e imprimir el repole de los Depósitos Realizados en

CORPMAN, bajo un rango de fechas establecido, para controlar el archivo de

estos documentos en el lugar lisico designado para su almacenamiento y
establecer un medio de consulta rápida de información.

I)rr¡crdimicnto

Iln el menú Informes Adminislrativos, haga clic sobre el botón
donde inmedia¡amente aparece el siguiente cuadro de consulta:

REF(NIE DCPOSITI¡S
REáI.IZÁffE

EEEflA§ fddr-/ó..ál
Datdc : ür/t6/2ül¡ H.üo : l:_i;05-ffi

IAXCO

lFññfiffiEq :l t
I)
{

,ll
3

I

1

CA

Irgiú lit qrÉ Cür¡

Fig. -1.j0 Cuadro de consuha de Depósitos Realiztdos

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

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

banca¡ia solicitada

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

a.- Pa¡a solicitar una v¿isfo previa del. reporte, haga clic sobre el botón

\&t¿ P¡sYia
tal como se muestra en la Figuru 3.3 I

b.- Para imprimir el repofe. haga clic sob¡e el botón

PROTCOM Capítulo3-Púgina32
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MANUAL DE USUARTO CORPM,lN S.-4.

c.- Para solir del cuadro de consulta y del reporte, haga clic sobre el botón

¡
coRg¡{Arrls"A.

REPORTE OE OOC UMERfOS
"0epójtos Reli¿ioa'

rECHA

clrd. ijr th rlrEl.E.

ro prPEl6fr Ftra r4r u ¡¡a core¡oaa

PROa,/84 ñEO

]*r^EÚrr('ll¡§,

I-t--rBrr-r,rFñ

Fig, 3.31 Reporle Documentos "Depósilos Realizados"

5.- Para ajustar lavista preliminar, haga clic sobre el botón Zoo ^ 
ttrh '

6.- Haga clic sobre el botón ce¡rar Á, pam regresar al menú anterior O

PROTCOM Capíruloi-Página33 ESPOL

*rl

I

I

GAYETA'4"

I

I

I

Para mayor información de los botones anteriores. ver sección 3.3.3
Convenciones de botones de comandom



M,4NU,4L DE USU,4RIO CORPM.lN S.A.

.1.9.It REPORTE DOCI-]MENTOS RETENCIONE,S P0R PA(;AR

l'rot¡tisito

Permi¡e realiza¡ consultas e imprimir el reporte de las Retenciones en la Fuente
y de IVA por Pagar en CORPMAN, bajo un rango de fechas establecido" para

controlar el archivo de cstos documentos en el lugar fisico dcsisnadr) Dara su

¿l¡ii¿r,crr¿riiicirit¡ -r csi.rbicr-ci tu¡ ril¡;r.li,-r de uu¡isi:li¿ iápi.la jc i¡rlt¡rinaciÚn.

En el menú Inlormes Administrativos. haga clic sobre el trotón
tlonde inmerliatanrcntc aparece el siguiente cuadro de consulla:

RPfrTE NEIB'IfICS
I

Hlrtr'

Fig, -J.-12 Cuad¡o de consulta Relenciones por Pagtr

2.- Escriba en los campos DESDE ,r HASTA el rango de fechas del reporte
solicitatlo. Ial como lo muestra el gráfico anterior

t:

i-iñ-,iñr

Previo a la emisión del reporte, usted puede elegir entre las siguientes opciones:

a.- Para solicita¡ una v¡'sl¿ previa del repofe, haga clic sobre el botón

Vnta Prcvü
como se muestra en la l'iwru 3.33

b.- Paru imprimrr el reporte, haga clic sobre el botón
lryrir* lrlome

c.- Para salir del cuad¡o de consulta y del reporte, haga clic sobre el botón

É Lonrulta dc Rctcr¡ticlrar ¡oaP{ú' -¡:':.'

PROTCOM

Cerra

Capitttlo3-Página31 ESPOL

f'rocedimirnto
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M,4NUAL DE USU.,IRTO CORPMAN 5..4.

CORPI,II'Y S.¡.
FEPORTE O€ OOCt¡CNf6
'Raüclon.¡ por P¡g¡r"

¡.tÉ.13óJrbú¿O.

OÉ: orc¡r@.

.rM¡. rorÉ o@ú-fh¡xi^
oo!40É rttcol¡¿no¡¡fft.

Er¡É rrd@o. ac

rt ¡trq)r{sPo¡,eae: L

TE
E

-
I
E

-
E

-
E
E
E

-
-
E
T

-
f'rg. J.J.f Reportc Docutntnlos "Rele cione¡ por Pugur"

4.- P'ara ajustar la vista preliminar. haga clic sobre el botón Z¿om
I00"/"

5.- Haga clic sobre el botón cerro, A. para regresar al menú antenor O

Para mayor información de los botones anteriores. ¡,er sección 3.3.3
Convencione.s de botones dc comurul<t
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MANUAL DE USU.4RIO CORPM.IN 5..4,

.1.9.9 REPORTE DoCUMENTOS RETENCIONT]S ANTICIPADAS

Propósilo

Permite realiza¡ consultas e imprimir el repone de las Retenciones pagadas por
Anticipado en CORPMAN, bajo un rango de fechas establecido, para controlar
el a¡chivo de estos documentos en el lugar fisico designado para su

aimacenamiento y eshblecer un medio de consulta rápida de información.

Proccrlimiento

En el menú Inlormes Adminisl¡ativos, haga clic sobre el botón
donde inmediatamenle aparece el siguiente cuadro de consulta:

FEC}IAS (ddl-/...ól
Dt'd. : Fw ll{a.: I 3rl05¿m¡

C'tu

Fig. 3.31 Cuadro de consulla Retentiones Anlitipadas

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

l.- Previt¡ a la emisión del reporte, usted puede elegir entre las siguientes opciones

a.- Pa¡a solicitar una visla previa del reporte, haga clic sobre el botón
lrlülP¡aú I:J, tal como se muestra enla Figurd 3.35

b.- Para imprimir el reporte. haga clic sobre el botón
lnfriú lr¡lormc

c.- Para sal¡'r del cuadro de consulta y del reporte, haga clic sobre el botón

to.¡lultó dc RctcÍEhtat Ar*k¡padü

PROTCOM

Cs¡u

Capítuloj-Páginaj6 ESPOL
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M,4NU,4L DE TlSU.lRIO CORPM,lN 5.,1.

coRPtfrN s.L
REPOf,IE DE DoCLlf,t{TOS
'?etá.;.¡n A.ti:b ¡d¡s

E@ET
tE(H^: eú.r

orPo.r¡o rror^rrl,ó§¡ro

ñaat ú1,¡oc.¿añrr.

Í'ig. 3. 3 § R¿Jrorle Documtnlos " Rrl¿n úort¿s .'t ntic ipodr "

!00%

(_

,l - I'l.:,a ojurlor la vistr prcliminrr. haga clic sohrc cl hotón.Z.aam

IIaga clic strhre el brrttin ¿'error \', para lcg,resar al ]lrenú anterior (?

Para ma1'or intbrmación dc los botoncs antcriorcs. ver sección ).3.J
( 'r¡nvent-i¡¡no.r dt ht¡lones de < ontontlo

PR()T(',()v Ctpitnto.l - Págino .17 t.sPot_
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IIT,AN U,.1L DE LiSUARIO CORPM.4N S,A.

3.9.I0 REPORTE DE DEPÓSITOS POR CLIENTE

I'ronósito

Permite realizar consultas e imprimir el reporte de los Depósitos Realizados de
un Cliente específico, baio un rango de fechas establecido. para obtcncr un
nredio de consulta rápida sobre el hiskrri¿l de un cliente.

En el menú Informes Adminislrativos. haga clic sohre el botón
donrlc innlcdiat¿xncntc aoarcce el siluicnte cuatiro|.ic e(,nsu¡t¡.

ClIEX T E

CO A}¡}:OM5 S

ll¿¡l¿:

FECHAS ldd/n/.¡.¡l
D6sdo: litltffi- q

.;,

si

&&r..
CJf¡1.

FEü

---J

-

l'ig. .1..1(r ('uadn» de ton¡ulto Dtpósitos por Cliette

Escriha en los campos DESDE y HASTA el rango de lechas del reporte
solicitado. tal como lo muestra el gráfico anterior

Fin el campo CLIENTE. haga clic sobre el combo para seleccionar el nomhre dcl
cliente soliciodo

4,- Prer,io a la emisi

a.- Pa¡a solic

vrcraPr*io 
I

ón del reporte. usled puede elegir entre las siguientes opciones:

ita¡ una vislo previa dcl rcportc. haga clic sobrc cl botón

como se muestra en la Figura 3.35

b.- Para imprimir el repone. haga clic sobre cl botón

PROT(-0.v Cupítulo -l - Púginu 36 ES PO I,

Proccdimicnto

tgrntE nEraEtof8
I

t .ac'l | ,'o*,rtrro I c*" I

rrns¡* l*ql¡e 
I



MANTIAI- DE TlSUjRIO CORPMAN S.A.

c.- Para salfu del cuadro de consulta y del reporte, haga clic sobre el botón

Ccr¡

I CORPTI'IA,Vs'A

REPORTE DE OEPOSITO6 POR CLIENÍE

¡l rlas, I 3 do J,¡! d6 2ú0{

Dcade: O105/¡IX ]lda: 3llls/2tll4

EMilg
F ECBA :

XO. PTPf Lf I A ftCHA f reIURAS CO{RA)IS va oe BAxCO

CUI TTT :

G¡646 04,o5¡?m¡t

0.o4/2ü}¡l

000?251

0ú?tog

a4{lo 44azoNA5 r.4

otPosllos Rfauzd)os 2

I I tt!§o

t2.r?350

P RO ruEAI€ O

P FO IIJ¡A}rc O

# 'ffr

Fig, -1.37 Reporte de Depósitos por Cliente

5.- Para ajustar la vista preliminar, haga clic sobre el botón Z¿ ,^ Y - 
' 

-

6.- Haga clic sobre el botón cerro, A. para regresar al menú anrerior O

Para mayor información de los botones anteriores. ver sección 3.3.3
Convenciones de botones de comando
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M,{NUiL DE USU,IRIO CORPM,4N 5.,1.

-r.9.1I RE,PORTI] I)Ft CHEQtTES POR BF]NFtFICIARto

Pcrmile realiza¡ consultas e imprimir el reporte de los Cheques Girados de un
Beneficiario específico, bajo un rango de fechas establecido, para obtener un
medio de consulta rápida sobre el historial de un proveedor o pago a acreedores.

En el menú Informes Administrativos, haga clic sobre cl botón
donde inmediatamente aparece el siguiente cuadro de consulta:

Rpm¡r o{q.fs
mgrclaR¡o

,*l

FECHAS tddr¡r¡¡¡¡l
o¡r¿c: l-6iE26l- Hárla i lTi7ffi-

SEXEFTüAArO

Ce¡¡

F¡'S, ,i.-fü Cuadro d¿ consuha Ch¿ques pot Benertciotio

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

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

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

a.- Pa¡a solicita¡ una yisf¿ previa del reporte. haga clic sobre el botón

Vnta ftovi¡
como se muestra en la Figura 3.39

b.- Pa¡a imprimir cl reporte, haga clic sobre cl botón

r r fon td de fhcq,Gr Dor Ea¡afuIb

PROTCOIII Cupítulo -1 - Página 40
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M,íNU.4L DE UST].4RIO CORPMAN 5.,4.

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

Ccll¡

coRPtfrN s.A-

FEPORTE DE CIIEQI.ES POR EENEFIqAEO

Hrles.13 de JúE ó 2m4

D6ds; 01o5rüx Hallr: 31I)5l280¡l

TECHA:

GAVETA ''8"

tlo. cfltqlt f tcHA at t{t f tctARto coI cf P To YAIOR E STTIO

P!qLUqA{Cq

CHtOUtSCnr{IoS: 2

Fig. 3.39 Reporte.le Chequcs por BeneJitiario

5.- Pam ajustor la vista preliminar, haga clic sobre el botónZ¿om 
tm '

6.. Haga clic sobre el botón cerrar A,para regresar al menú anterior O

PMOA:

00r¡58

0ü!36¡

/IáRA*AR S¡.
06¡5¿ú4 U^RÁ¡/IAR 3 A

l.U)á¿004 aDUAMA& S^

Etr{CO

co¡fRA DEvAA§ CO 5 VARrO 5

co¡,¡f 8a oE r rt_afla

r 25r l¡
t8? 12

Para mayor información de los botones anteriores. vvr sección 3.3.3
Conyenciones dc bolones de comundo
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J.IO PREGT]NTASFRECTIf,NTES

Para agililar los procesos y comprender ciertas funciones en la aplicrción,
hemos preparado una serie de preguntas frecuentes con sus respuestas, pa¡a qu€
el usuario pueda reconocer, interpretar y operar dichas funciones, y así optimizar
e[ uso de la Aplicación lnformátic¿.

¿Qué sucede si no considero el form¡to est¡blecido pere escribir l¡s fech¡s
en los formul¡rios y cuadros de consult¡?
R/. La aplicación envía a la pant¿l la un mensaje (abajo). Escnba nuevamente el
rango de fechas en los campos DESDE y HASTA, considerando el siguiente
formato: ddimm/a¡aa. Ejemplo: 16107 /2004

Flg, 3.10 MensaJe de oror en Íonolo Í¿cha incor¡ecla

¿Qué sucede cuando u¡ reporte mueJtra como v¡lor TOTAL el Eensáje #
t-rror?
R/. Significa que no hay datos regrstrados en el ba¡rco seleccíonado porquc no
se almacenó información en el rango de fechas solicitado.

Si el reporte tiene mús de una págine ¿Cómo puedo visu¡liz¡r hoja por
hoja?

R/, Utitrce la ba¡¡a de daplaumieuo 'l'lTJd, situado en la
esquina infenor izquierda, para ver hoja por hoja un repole que conste de más
de una Sgrna.

¿Qué significr fecha últim¡ de ¡ctu¡lizsc¡én en lo¡ reporta de clientes y
proveedore*?
R/. Representa a [a configuración del d{a en el computador; asi, cads emisión del
repole de clientes y proveedores tendflim una fecha diferente.

¿Puedo consulter d¡to¡ de un cliente o proveedor quc ertá in¡ctivo?
R/. Si, desde su propio formulario puede consultar datos de un cliente o
proveedor inactivo. Para mayor información sobre la búsqueda de datos, ver la
sección J..l.J Nwegación en los fttrmularios

El vabr qx htodJJo rE €E #r¡ú pü¡
l¿ m&rá dÉ gltdá m¡mrctm;o;_'
B€f ift8¿ pra 6E c¡np,
O - .r,

rl

Acapt¡r

l,icrosoft Access

PR0TC0M Cap[tuloi-Páglna42 ESP0L
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MANUAI, DE USUARIO CORPMAN §'A.

Cuendo dereo c¡mbi¡r el est¡do de un regirtro, ¿por qué no me rc+pte el
c¡mbio?
Ft. Para reahzar e[ cambio de estsdo en un registro, usted debe hacer clic sobre

uno de los dos botones de la Iista desplepble 

-, 

elegir una opción,
sea ACTIVO o INACTIVO y acto seguido, hacer clic dentro del campo para que
el cambio sea aceptado.

¿Qué pasos debo reguir perr egiliter loc Proc¡los o Trómiter?
R/. Antes de registrar una información en el menú de Procesos o Trámites,
cerciórese que esten ingresados los datos del cliente o del proveedor en el menú
Mantenimiento de Datos.

¿Qué pera ¡i no funcione el botón Bu¡c¡r?
R/. Por lo general, se sugiere que al regrstrar los datos en los formulanos, se

utilicen las letras mayúsculas (a excepción del e-mail en el formulario Clientes).
Realice una nueva busqueda, escribiendo la palabra con minúscula.

¿Tengo que tipear todo el nombre en loc cempor desplegebles p¡r¡ loc¡liar
un nombne?
FJ. No, basta escribir en el campo desplegable las primeras letras del nombrc a
localizar, sea en formularios o cuadros de consulta, hasta que automáticamente
aparezca el nombre que desee elegir.
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