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Al utilizar la tecnología Web estamos asegurando la rapidez en los procesos
administrativos y poniéndonos a la vanguardia de las exigencias del mundo cmpresarial
y tecnológico que rodea a la Secretaria.

I'ROLOGO

Es de vital importancia que la Secretaría Ejecutiva conozca la organización en la que
labora así como los procedimientos que se realizan en la misma, va que así podrá
elahorar su trabajo de una forma cficiente.

Por lo que hemos desarrollado este proyecto de graduación en tres capítulos, el primero
es el Manual de Organización en donde se encuentra la historia de la lnstitución.
Objetivos, Misión, Visión, Valores, Facto¡es Claves de Éxiro, Políticas Cencrales. El
segundo capítulo es el manual de P¡ocedimientos en donde se detalla de forma precisa
los procesos que la Secretaria de Contabilidad deberá ¡ealizar cn su pueslo de trabajo.
El tercer capítulo lo constituye el Manual de Usuario que es una ayuda veraz que
permitirá visualizar estos manuales a través de la página Web.

Consideramos que estos manuales le ayudarán a la Secretaría de Contabilidad a
desenvolverse de manera eficaz en sus labores diarias en esta lnstitución.
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l. I\1'RODt (.(.tO\

El Manual de Organización de la Escuela'Dios, Ciencia y Fe" presenrará la Esrructura
Organizacional y a su vez se mencionará su misión, visión. po)iticas generales, lactores
claves del éxito. valores de la organización. descripción de las funciones especificas que
realizan los diferentes depanamentos que forman esta institucjon

Este manual será de gran aYuda tanto para el personal docente como para Ia Institución

l.l ITREvE Rr-s[-\'.\ Hrs.t'oRI(]..\ Dt_ t..\ I\s'rrr t ('tÓ\

Cuiados por un sueño, un grupo de directivos y colaboradores en diciembre del
I985, decidieron dar inicio al proyecto "Dios, Ciencia y Fe"

El cual inicio con apenas 4 aulas, aproximadamente 45 estudiantes y 4 maeslros que
estaban cursando sus ültimos años de preparación académica.

Con el paso del tiempo se llevó a cabo Ia adquisición de los locales aledaños a la
Institución, con lo que se pudo ampliar y construir nuevas aulas que sen.irian para
usos múltiples.

Las primeras clases de computación se llevaban a cabo con una sola computador4
que tenia que acoger a 120 alumnos que se sumaban hasta ese entonces. Con el
pasar del tiempo se llegó a adquirir nuevas computadoras que ayudarian a que las
clases sean más pedagógicas.

En el año 1994 los inviemos dejaron ver sus devastadoras consecuencias, ya que la
escuela quedó casi destruida, por lo que se tuvo que hacer cambios urgentes en su
infraestructura" lo que ayrdó a mejorar la imagen de la Insritución por su nuevo
diseño

Actualmente contamos con 850 alumnos, l9 maestros de grado, 8 maestros especial
el calor humano de nuestros padres de familia, con quienes cada día forjamos un fu
meJor.

I.2 OBJETIvOS DE LA INSTITUCIÓN

I

esy

II-J'IEQ,
o Desarrollar la investigación y la innovación pedagógica con vistas a mejorar l§ll?tl
educación ofreciendo sus resultados a otras instiruciones educativas de la provincia y'Ú{
del pais.

¡ Promover la integración de la familia-escuela-comunidad, favoreciendo un
enriquecimiento mutuo en distintos instantes de la vida escola¡.

ED( ()¡t Capitulo l- Pdgina I ESPoL
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. Favorecer el rrabajo interdisciplinario y cooperadvo, en una actividad reflexiva,
responsable ) comprometida. en la concreción de proyeclos de vida escolar.

r Contribuir a una mejor inserción social del alumno en los estudios superiores y en
el mundo del trabajo

. Generar procesos de toma de decisiones compartida a través de una adecuada
distribución de los órganos educativos, a nivel de asesoramienro, deliberación v
ejecución.

¡ Ofrecer oportunidades de aprendiza.je, tomando en cuenta las diferencias
individuales ¡,sociales de los alumnos.

o Promover en los estudiantes la adquisición de un código cultural que le permita
interpretar las relaciones del hombre con la realidad natural 1, social para lograr una
mejor calidad de vida

. Mantener un personal competente, estable y responsable, dá¡dole la oportu¡idad
de perfeccionamiento y actualización permanente.

o Establecer intercambio científico, cultural y de actualización de conocimientos con
otras instituciones de) pais y del enranjero.

r Propicia¡ la participación activa mediante técnicas motivadoras con el propósito de
lograr una verdadera situación de aprendizaje.

r Crear un ambiente de trabajo, confianza y respeto entre niños v maestros durante el
proceso de enseñanza-aprendizaje.

I.3 \IISIO\'

Sen'ir a la sociedad en el ámbito educativo transformando personas en seres huo,$
que se distingan por:

. La comprensión de la realidad fisic4 social y espiritual.

o El compromiso con los principios morales, éticos y ecológicos

?i

o EI alto desarrollo de sus capacidades intelectuales,
autoformativas y de interrelación.

3tSuoIEC¡
CAIñJ¡

artisricas, fisicñet

El equilibrado sentido de identidad para desenvolverse en un mundo multicultural

. El protagonismo en el forjamiento de una nación social, económica, politica y
culturalmente equitativa.

EI)COM Capítu lo I- Págino 2 EST'OL



Manual de Organización I)ios. Ciencia r Fc

1.4 \'tsto\
Nos vemos en el año 2007 como; El mejor centro de estudios bilingüe del país,

ceñificado por su calidad. buscado por su propuesta educativa integral ), por su
compromiso con el medio ambiente, con los directivos y docentes mas preparados y
mejor remunerados del medio; con una infraestructura idónea y técnicamente
desarrollad4 vinculada a instituciones educativas de nivel intemacional, comprometidos
en la formación de ciudadanos del mundo.

I.5 \'AI-OITES DE I,A ORG.\\IZ.{( IÓ\

P¿¡a la institución "Dios, Ciencir y Fe", son de gran importancia los valores de
honestidad, respeto, solidaridad, superacióq porque son los que demuestran el
prestigio de la institución y de quienes la conformamos, por ende, la calidad de
sen'icio que brindamos a nuestros clientes es basada en el principio de esos valores.

I.6 FACTORES CI-AVES DEI, ÉXITO

Brindamos un esmerado sen'icio

Promovemos un ambiente adecuado para los alumnos y padres de lamilia

Somos espontáneos con los estudiantes

SrBLloIEC¡'
aA ¡Put
ftirr'I.7 POI-ITICAS GI-\ER;{LES DE L;\ I\STITI.ICIÓN

Estas son las normas establecidas estrictamente por nuestro Director General, que a
contlnuaclon se menclonan

Puntualidad

Responsabilidad con los estudiantes asignados

EI)(;( )M Capitulo l- Página 3 ESP0I"
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Preparar las clases con anticipación

Entregar notas en un plazo máximo de 42 horas

Revisión del correcto uniforme

Asistir a los seminarios de capacitación

Promover los valores éticos y morales a los estudiantes

Rendir las evaluaciones con honestidad

1.8 ESTRT'(]TT'RA OITG,{\IZ \(]IO\ \I-

\IvEL t_.tECt TI\'o

Lo ejerce el Director General. quien es la máxima aulondad de la Institución

NIvEI- DE CO}*TROL

Lo ejercen los supen'isores de zona en conjunto con el Consejo Directivo

\IvEL ASESOR

Lo desempeña el Director General con los Directores de A¡ea

\I\-EI- DE APO'|'O ]¡UOIECA
crg¡rr¡,Lo ejercen los encargados de cada departamento

\IvET, OPERATI\'O

I.9 ORGANIGRAMA ESTRUCTURA.L DE LA ESCUELA
.DIOS, CIENCIA Y FE"

A continuación se muestra la Estructura Organizacional de la Institución

EI)COM Capítulo l- Ptigino 4 ESP()L
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Secretaria

st Bt) cctÓti

DIRECCIÓN
(;ENER4L

Su pen isión
de Zona

Fig. 1.1 Organigrama Estructural de la Escuela "Dios, Ciencia y Fe"
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I.IO E,ST'RT]CTT R,{ IT['N(]IO\AL

DIRIr( ( lÓ\

Se encarga de representar a la Institución en las participaciones externas y de velar
por el buen desempeño de las funciones de la Institución.

ST BDIREC(]IO\

Es el que se encarga de dirigir y controlar las actrvidades propias de la Institución,
como planificaciones mensuales de contenidos curriculares, etc.

(-O\SE.JO DIRECTI\'O

Se encarga de tomar las decisiones concurrentes al área pedagógica y
administrativa de la Institución.

DEP,{RTA\I E\TO DE CONTABI I,IDAT)

Se dedica al control de todas las operaciones contables y financieras. Suministra
información referente a: ventas, inventarios, cuentas por cobrar, ingresos, costos,
g¿rstos, etc.

Funciones básr cas

Llevar el control de los movimientos contables en general de la Institución

Controla¡ los pagos de las mensualidades

Atención al cliente en ventanillas de colecturia

Presentar reportes de movimientos contables

Elabora¡ sistemas de cobranzas efectivos

Cancelar los salarios del personal en general

Control de lngresos por cuentas múltiples a Ia lnstitución

Establecimiento de sistema de contabilidad

3rlt¡tT€C.t
t^frua
,ril.
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Manual dc 0rganiiación I)ios, Cicncis I Fe

Control de Egresos por deudas pendientes de la Institución. Sumrnistrar las

informaciones fiables y oportunas para la toma de decisiones.

Cenificación de planillas para pago de impuestos

Aplicación de beneficios v repones de dividendos

La elaboración de reportes financieros para la toma de decisiones

DLP,\R'I -\\IE\I'O AD\I I\IS'I'RAI'I\'()

Organiza v mantiene actualizado el registro y archivo de la Institución. Además
planific4 administra" coordina y ejecuta las acciones referentes a los sistemas de
personal, contabilidad, tesoreria, abastecimiento, racionaliz¿ción, presupuesto y
estadistica en los procesos relacionados con el funcionamiento de la lnstitución

Funciones básicas

. Controlar de manera adecuada ios recursos de la Institución

. Llevar el control de los datos de ios estudiantes

r Actualizar la información periódicamente 8lur.TEC¡
CAIPT.l]
rcrr.o Realizar las gestiones para las promociones anuales

o Velar por el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la Institución

o Vela¡ por el buen desempeño del departamento

. Colaborar en las tomas de decisiones del departamento

DEPARTA ]\I E,\*I-O DOC ENTE

Coordina las actiüdades de superaciór¡ actualización e intercambio académico y de
lormación docente de la Institución, brindando el apoyo académico requerido.

Func iones basicas

Brindar una esmerada educación

ED(.'OM (;apitu lo l- Púgina 7 ESP0L
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¡ Supen,isar la planeacióq el desarrollo y la evaluación de las actividades de
superación, actual¡zación e intercambio académico v formación docente de la

Escuela

. Presentar al Comite las Becas de la Escuela. las solicitudes de Becas para la
E',aluación asi como el informe periódico de los becarios.

. Turnar los expedienles de las solicitudes de Becas

. Fomentar y mantener comunicación e intercambio con instituciones de formación y
apo1,o docente a fin de obtener inlormación y material de inrerés para el desarrollo de
las actividades del Departamento

r Presentar a la Secretaria General el informe del ejercicio presupuestal asignado a la
Escuela para el desarrollo de las actividades de superación, actualización e intercambio
académico.

r Coordinar actividades que beneficien a los estudiantes.

. Asignar tareas que motiven al autoaprendizaj e.

. Fomentar los valores éticos y morales.

. Proporcionar un ambiente agradable que beneficie al aprendizaje

o Crear una cultura de liderazgo y superación personal. r10fEC,
cl¡fi¡',rrf

I.II ESTRLCTURA DE PERSONAL
A continuación se muestra la Estructura de Personal de la Escuela "Dios, Ciencia y
Fe"

ED(.'OM Capitulo l- Ptigina I EST\)L
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I.I2 DESCRIPCIÓ\ DE PT'ES'I'OS

A continuación se presentará la descripción de cada cargo del Departamento de

Contabilidad:

Jefe de Contabilidad

Contador

Secretaria Contable

8¡E.J.rECr
cAIrr.|
,c¡l,
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HOJA DE DESCRIPCIÓ\ DE PTIESTOS

(; E\ r.R { t.tl) { I)}_S

TITULO DEL PTIESTO: JEFE DE CONTABILIDAD
DESCRIPCIÓN GENERAL: Controla todas las operaciones contables y

financieras Suministra información referente a

ventas, inventarios. cuentas por cobrar. ingresos,
costos, gastos

DEPARTANIENTO: Contabilidad
REPORTA A: Director general. ÁnEl: Dirección general
COOR-DINACIÓN: Depanamento Administrativo.
SUPER\¡ISA A: f)epartamento Administrativo

FU F{CION ES PE RJ}ÍAN ENTES:
. Planifica¡ las actividades contables.
. \¡elar por el buen senicio del depanamento.
. Presentar reportes contables.
. Controlar los ingresos financieros.
. Lleva¡ un adecuado control de cuentas por pagar 0p

S$
f

FUNCIONES PERIÓDICAS:
. Velar por el control financiero mensual.
. Mantener los datos actualizados trimestralmente.
. Efectuar pagos a proveedores mensualmenle.
. Supervisar el manejo de caja chica quincenalmente

FLTNCION ES E SPORÁDICA S:
. Control de Egresos por deudas pendientes de la institución.
o Suministrar inlormaciones fiabies y oportunas para la toma

de decisiones.
o Establecimiento de sistema de contabilidad.

BtB!:] TECá¡

c^f,ruti
?f¿,.rd

REQt'ISII'OS

EDUCACION
EXPERIENCIA
APTITUDES

CO]tiDICIONES:

Ingeniero Comercial o ca¡reras afrnes
Minimo de 4 años en puestos afines
Capacidad para manejar grupos de trabajo
Facilidad para tratar con público
Conocimientos de Inglés
Conocimientos de Word, Excel, Power Point
Disponibilidad de horarios

EDCOM Capítulo l- Prigina l l ESI'oL
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ll an u al de 0rganización I)ios,(icnciatItt

IIOJ-{ DE DESCRIPCION DE PT ESTOS

TÍTUL0 DEL PUESTo: CONTADoR
DESCRJPCIÓN GENERAL: Cancela¡ los salarios del personal en general

Control de Ingresos y Egresos por cuent¿is

múltiples a la institución.
DEPARTAIÍ ENTO: Contabilidad
REPORTA A: Director general ÁRfl: Dirección General
COORDIfiACIÓN: Departamento Administrativo
SUPERVISA A: Depanamento Administrativo

DESC]RIPCIÓ\ ESPECiFI(],{ DEL PI'ESTO

FT,'}.'C IO\ ES PER]I,{\ E\1'T]S:

Lleva¡ un adecuado control de los ingresos y egresos
!\4anejar las cuentas por cobrar.
Manejar |as cuentas por pagar.
Manejo directo de la caja chica.

FUNC¡ONES PERiODICAS:

Elaborar balances generales mensualmente.
Elaborar presupueslos mensuales.
Presentación de estadísticas trimestralmente

FTJNCIO\ ES ESPORADICAS:

Elaboración de informes.
Elaboración de certificados de planillas por pagos de impuestos

SPO{,

I

SrEtr0l
'rt

REQI..ISITOS

EDL(]ACION
EXPERIENCIA
APTITUDES

COT"DICIO\ES:

Contador Público Autorizado
Minimo de 2 años en puestos similares
Conocimientos de manejo de cobra¡zas
Facilidad para tratar con público
Só[idos conocimientos contables
Conocimiento de Word, Excel, Power Point
Disponibilidad de horarios

ED('OM Capítub 1- Ptigina l2 ESP( )t,
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)llanuul de Or¡¡ani¿oción Dios, Ciencia )' F e

IIOJA DE DESCRIPCIÓN DE PT ESTOS

TÍTULO DEL PUESTOI SECRETAR]A
DESCRIPCIÓN GEI¡iERAL: Arención al clienre
DEPARTAMENTO: Contabilidad
REPORTA A: Director general ÁRE.{: Dirección General
COOttITINACIÓN: Depanamento Administratir.o
SUPER\¡ISA A: Depanamento Administrativo

DES(]RIPCIÓ\ ESPECíFICA DEL PT ESI'O

FI'\('I0\ ES PERlIA\E\T'ES:

Atención al cliente.
Rec¿udación de pagos.

Control de a¡chivo contable.
Realización de correspondencia.
l\4anejo de documentación comercial.
Elaboración de comprobartes de ingresos y egresos

FUNCIONES PERIOD IC.A.S:

Revisión de operaciones financieras mensualmente.
Elaboración de informes mensuales.
Realización de pagos a proveedores trimestralmente

FUNCION ES ESPORÁDICAS:

. Elaboracion de esr adisricas

RIOt'rsr'[os

EDT'(-,\('IO\
EXPERII']\CIA
r\PTITL DES

CO\DICIONES:

Secretaria Ejecutiva
Mínimo de I año
Capacidad de comunicación
Conocimientos contables
Dominio de Word, Excel, Power Point
Conocimientos de Inglés.
Disponibilidad de horarios

f

ED('OM Copítulo 1- Página l3 ESIN)L
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l[snual de Procedimiento Departa me n t o d e C ont a b il itlo d

2.2.{LCANCE

\IA\T AI- DE PROCEDI\IIE\TO

2.I PROPÓSITO

. Documentar las actividades que se re¿lizan dentro de la Institución Educativa

. Promover un documento que sirva de guia para los empleados
o Da¡ a conocer los diferentes puestos de trabajo de una manera organizada.

Este manual de procedimiento será utilizado en el Depañamento de Contabilidad con
Ia previa ayuda del Departamento Docente de la Escuela "Dios, Ciencia y Fe" para
su respectivo uso.

2.3 At'TORIZACIO\..ES

La única persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos será
la Directora de la lnstituciór¡ la revisión la efectua¡á el Consejo Directivo y lo
distribuirá la secretaria. Los cambios se efectuarán cada año.

2.1 REVISIÓN DEL }TAN'UAL

Se recomienda Ia actualización del Manual de Procedimienlo cada
necesidad de la lnstitución.

año, según la

2.s sr\tBOLOGIA Y ESQUET\IA DE CODIFICACIONES

Todos los documentos que se encuentran en este manual están identificados por
un código, Ios mismos que constan de tres secciones.

Dos caracteres que identifican los documentos
que aparecerán en el Manual, así

EDC0M Capitulo 2 -Púgina I ESPOI,

PRI}IER SECCIÓN



Manu sl de Ptocedimiento D epart a ment o de Cont o b il i dad

PR Procedimiento

DF
AR
DC
PL

Depañamento de Contabilidad
Departamento de Admini stración
Departamento Docenle

Diagrama de flujo
Archivar
Documentos
Politicas

SEGT'NDA SECCIÓ\' - Identifica el área donde se qenera el documenro
y está representado por dos caracteres. asi

.\REA CÓDIGo

DC
DA
DD

TER t_ SECCION.- Estan representados con dos digitos y es el número
que lleva la secuencia del documento

Ejemplos:

PR DC OI

Documento 01

Depanamento Contable

Procedimiento

PR DA 05

Documento 05

Departamento Admini strati vo

Procedimiento

¡ {jo f
t

ED('OM Capítulo 2 -Pógina 2 E.SFOI.
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Mun uul ¡le hotedimiento I)epa na mento de C on ta b il ida d

2.6 DOCtr\tENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos

I Procedimiento para Atención al Cliente
2 Procedimiento para Recaudación de Valores
3. Procedimiento para Archivo de Documentos Contables
4 Procedimiento para Manejo de Conespondencia
5 Procedimiento para Documentación Comercial

CÓDIGO

PR.DC OI
PR,DC,02
PR.DC,03
PR.DC,04
PR,DC,O5

2.7 LISI'A DE DISTRIBUCIO\ES

Cada vez que se realicen los cambios en este Manual de Procedimientos la secretaria
deberá distribuir de la siguiente manera: La Directora recjbe el original, et
Departamento Contable y el Departamento Administrativo reciben una copia.

gsrú. 
^

f,@J
3/8t/LTIECJ

cAXPUs
,E*rs
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Manu al de Procedimiento I) epa rt a ñent o de C ont a hil idad

2.8 PROCEDI}IIENI'O PARA,{I'E\(]IÓ\ AL (]LIE\I'E

Escl¡.¡¡ 'Dlo., Ctmci¡ y F.'
Av 25 dc Julio lO08

Te¡¿forio6 2661 143 0988354721

PROCIDI}TIENTO PARA
ATENCIÓ¡i AL CLIENTE

Código PR DC 0I

ELABORADO POR: FECTIA DE ELABORACIÓN:

Banina Muñoz O
Sandra Muñoz O
Alba Vargas Ch.

2 de Junio del 2005

APROB,{DO POR: FECHA DE APROBACIÓ¡'i:

Lcda. Palmira Macias

(]ONTENIDO: P.{GI\,{:

2.8. I Propósito..
2.8.2 Alcance....
2.8. 3 Responsabilidades.. .

2.8.4 Politicas ..

2.8.5 Procedimiento..........
2.8.6 Lista de Distribución

I

I
I
I
2
J

ANEXOS: PAGINA:

UNO
DOS
TRES

Diagrama de Flujo
Solicitud .. ..... ..

Cenificado... . .. ...

4

5

6

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N' Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06t05

PO

T

x

ED(-0M Capítulo 2 - Ptigina I E.9P0t,



Manual de Pntcedimiento Depa rto men to de L. ont a b il i ¿lad

PRO(]EDI\I IEi\TO PARA LA
ATE\CIÓ\ AL CLIE\I'f

PR,DC OI

2.8.I PROPÓSITO

Los objetivos de este procedimiento son

Agilitar los tramites que se realizan en la lnsritución

a Detallar los pasos a seguir para atender al cliente

7.8.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el área Conrable

Páglde6

s§ff
rG
;;i
c^¡ftl
'"BA¡

2.8.3 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento será
la Directora General de la Institución, con la revisión del Consejo
Directivo, y lo distribuye la secretaria con copia al Depafamento
Contable, Departamento de Administración, cada año.

2.8.4 POLITICAS

PL. DC. 01. El cliente siempre deberá tener una esmerada atención

PL DC. 02. El horario de atención al cliente será de.
Lunes a Viernes de 8:00 AM a 2:00 PM

PL. DC. 03. Todos los documentos solicitados por parte de los padres de familia
serán entregados en un plazo de 8 dias laborables,
previo la presentación de la solicitud correspondiente.

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2rc6105

EDCOM Capílulo 2 - Ptigina 5 ESPot,
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Man u al de Prlcedimient¡t D eparta me nto de L' ontabilidad

PRO(]EDI]\{ IENTO PARA LA
,TTE\('IÓ\,{L ('LIE\TE

PR DC O] Pág2de6

2.8.5 PROCEDI}fIENTO

PADRE DE FA}IILIA

L Se acerca a la secretaria.
2 Hace la petición de una solicitud a la secretaria

SECR.ETARfA

Entrega la solicitud.
Indica como debe ser llenada la misma

PADRE DE FAIIILIA

5. Llena la solicitud. (Ver anexo dos)
ó Entrega la solicitud a la secretaria

IS

sraJO
aA

J

I

SE('RE'I.,\ RIA

7. Recepta la solicitud.
8. Procede a verificar que los nombres, apellidos, curso y sección estén claros y

exactos.
9. Indica al padre de familia que debe de acerca¡se después de 8 dias

laborables.
10. Elabora el certificado solicitado por el padre de familia de acuerdo a la

petición realizada. (Ver anexo tres)
I l. Procede a solicita¡ la ñrma de autorización a la Directora.

DIRf,CTORA
12. Firma la solicitud

SECRETARÍA
13. A¡chiva en el fólder cenificados por entreg¿¡r, hasta que el padre de familia se

acerque a retirar su documento.

RESERVADO PARA EL ÁNE¡, NE CONTROL

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macías

Fecha de Emisión
2/06/05

0

c¿

ED(ot t Capítulo 2 - Pdgina 6 ESP0L
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Monual de Procedimiento Deportq me nto dc (. onta bil idad

PROCEDI]\{IENTO PARA LA
,{TE\('IÓ\,{L CLIE\'TE

PR DC O1 Pág. 3 de 6

2.8.6 LISTA DI DISTRIBTICIÓN

Cada vez que se realicen los cambios en este Manual de Procedimientos la
secretaria deberá distribuir de la siguiente manera: La Directora recibe el
original, el Depanamento Contable y el Departamento Administrativo reciben
una copia

!raLta
tA

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N'Revisión
I

Responsable
Lcda. Pa]mira Macías

Fecha de Emisión
2106/05

EDCO]II Capítulo2-Página7 ESP0L
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M onu al de Procetlimianto D epo rt a ment o dc L'on to b ilidud

RE

PR.D 01 4de6P

DIA RA\fA DI T-LT'.IO

PROCEDIMIENTO PARA
ATE\CIÓT..AL CLIENTE

lNI( lo

Se acsca a la
selTeur¡{i l. Entrega la solicttud

2 I lace la peüción de
üna solicltud. l lndrc¡ como ser

llenada la mrsm¿.

5 L¡er¡a la sollcitud.

7 Reccpt8 I¿ solicltud.

6. Enbcga Ia solicrtud.

8 Verifica qrc los datos
estgn coIrectos.

9 Lndica al pa&e de
familu quc debc
i.tr.,ñ ,r R ¿ir.

I0. Elabora el c*rtil'icado
de acuerdo a lo

i I Pidc f:¡m¿ de
autonzación dc la

12. Firma ia solicitud

I I A¡chira en folder
'C ertific¿do".

irN

SPI

P€l^tr

8¡8!ir
:a fr{

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

No Revisión
I

Responsable
Lcda Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06t05

ED('OM Capltulo2-PtiginaS ESPOL
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Manu ol de Pr¡tcedimiento Depa rla menl o de C on ta bil ida d

PROCEDIMIENTO PARA
ATENCIÓ}. AL CLIE\.TE

PR,DC.OI Páe 5de6
SOLICITUD

Sttuo
lrrt
,E¡

ESCUELA PARTICULAR No. 1120
"DIOS, CIENCIA Y FE"

Guayaquil, 7 de jul¡o del 2005

Licenciada
Palmira Macías V
DIRECTORA
Ciudad

De mts consideraciones

Yo, MARIA NAZUR, con C.l. 0918098591, representante
legal del alumno JUAN ANDRES MALDONADO NAZUR del
7mo Año de Educación Básica, solicito el certificado de
Asistencias a clases.

Agradezco la atención brindada

Atentamente,

*!.arí¿ Nazur Otuera
c.r. 09r8098591

RESERVADO PARA EL AREA DE CON;I'ROL

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06/05

fEcá
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Ma n u al de Procedimiento I)epd rto men to ¡le Con tu hi I id a d

PROCEDIMIfNTO PARA
ATf NCIÓ]i AL CLIENTE

PR.DC OI Páe 6deó
CER'I'I}-ICADO

rr{JO,
,:Alll*l

ESCUELA PARTICULAR No. 1120
,,DIOS, CIENCIA Y FE''

CffiflHGAD@

Por medio de la presente cerhfrco que et atumno
JUAN ANDRES MALDONADO NAZUR det 7mo Ano de
Educación Básica, asiste regularmente a clases en
nuesüa lnstitución.

E[ antes mencionado puede hacer uso de este
documento según estime conveniente.

Atentamente,

P¿ln¡¿ cl(nis CY b¡n¡
Lcda. Palmira Macías V.

DIRECTORA

smc

RESER\TADO PARA EL AREA DE CONTROL

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2106/Os

'.Ea
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Monu al le Proc¿dimiento Deportamc n t0 d e C on to hil ida d

PROCEDI}IIE\TO PARA
ATE\CIÓ}- AI, C]LIE\TE

PR DC,OI Pá 6de6
CER'tIFICADO

J .itlo
'Á¡

ESCUELA PARTICULAR No. 1i 20
.'DIOS, CIENCIA Y FE"

Por medio de [a presente certifico que e[ alumno
JUAN ANDRES MALDONADO NAZUR det 7mo Año de
Educación Básica, asiste regularmente a ctases en
nuestra lnsütución.

E[ antes mencionado puede hacer uso de este
documento según estime conveniente.

Atentamente,

smc

CffiHCAM

E ¡lt tt t r¡ c li¡,i¡ ji4 lb¡ ¡,¡
Lcda. Patmira l,lacías V.

D¡RECTORA

RESERVADO PARA EL ÁR¡N OE CO}iTROL

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2106105

\
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Man uul de Procedimicnto D cpq 11 s menf o de C on ta b i I ida d

2,9 PROCEDIMIENTO PARA RECA[IDACION DE \'ALORES

Lscuela 'Dio6, C¡drci¡ ! fc"
A1 25 d¿Julto l0o8

]e¡éfonos 26ó1 143 0988354723

PROCEDIM¡E!ÍTO PARA
RECA[iDACIÓN DE VALORES

Códiqo PR DC 02

ELABORADO POR: [.ECH,{ DE ELABOR4CIÓN:

Banina Muñoz O
Sandra Muñoz O
Alba \rargas Ch.

2 de Junio del 2005

APROBADO POR: FECIIA DE -{PROB-{(-IÓ\:

Lcda. Palmira Macias

CONl'ENIDO: PÁGI]\A:

2.9. I Propósito..
2.9.2 A.lcance....
2.9. 3 Responsabilidades....
2.9.4 Politicas...
2.9.5 Procedimiento..... .

2.9 6 Lista de Distribución

I
I
I

I

2
5

,{\-EXOS: PAGI\A:

LNO
DOS

Diagrama de Flujo
Papeleta de pago.. 5

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06105

'O¡

s
o IECa

f,
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Manual de hocedimiento I)apa umento de Contahilidad

PROCEDI}IIENI'O PARA
RECAT:DACIÓ\ DE VALORES

PR,DC,02 PágIde5

2.e.1 PROPOSII'O

Los objetivos de este procedimiento son

Definir los pasos a seguir para realizar la recaudación de valores

Documentar los cobros efectuados

2.9.2 AI,CANCE

Este procedimiento se aplicará en el Departamento Contable

2.9.3 RESPO}'SABILID.4,DES

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento será
La Directora General de la Institución, con la revisión del Consejo
Directivo, y lo distribuye la secretaria con copia Departamento Contable,
Departamento de Administración, y los cambios se efectuarán cada año.

2.9.4 POLiTICAS

PL DC. 04. Los pagos deberán ser efectuados únicamente en el Banco de
Guayaquil Cta. Cte. 0004556677892

PL. DC. 05. l,os pagos deben efectua¡se durante los l5 primeros dias del
mes.

i\

*f
¡l
'El

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N" Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06/05

,0

'.J{

q
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Man u al de Prot:edimiento I )epa no ñento d c C ont a h i I idq d

PROCEDIMIENTO PAR4,
R[CAIIDACIÓN DE \'ALORES

PR DC 02 Pág2de5

2.9.5 PROCEDIMIE¡iTO

PADRE DE FAMILIA

L Se acerca a la secretaria contable a solicitar papeleta de pago. (Anexo Dos)

SECRETARIA

2. Solicita los datos completos del estudiante y paralelo.
3. Procede a elaborar la "Papeleta de Pago" con los daros del estudiante, fecha,

pa¡alelo, valor a cancelar, concepto del pago (Anexo Dos)
4. Entrega al padre de familia la "Papeleta de Pago".
5. Realiza la indicación que deberá pagar en el Banco de Guayaquil Cta Cte.

0004556677892

PADRE DE FA}TILIA

6. Cancela el valor.
7 Entrega el comprobante de pago a la secretaria. (Ver anexo dos)

SECRETARIA

8. Recibe el comprobante y archiva en el Fólder "Comprobantes de Pago" el cual
esta en orden alfabético y por paralelos.

Fin de Procedimiento.

§

i.,J,l

RESER\¡ADO PARA EL AREA DE CONTROL

N' Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06105

,- -Ea'
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M o n u a I d e Í'ntcedi mien to I)cpart amento de (.'ont a bi I ida d

PROCEDIMIfNTO PAR4
RICAT'DACIÓN DE VALORES

PR DC C)2 Pág 3de 5

2.9.6 I,IS'IA DE DIS'I'RIBI.ICIÓN

Cada vez que se realicen los cambios en este Manual de procedimientos la
secretaria deberá distribuir de la siguiente manera. La Directora recibe el
original, el Departamento contable y el Departamento Adminisrrarivo reciben
una copia.

RESERVADO PARA EL ÁNCE OE CONTROL

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2l06l0s

¡:

,ra.JOIEC^'
-^tñll!
?tlrl
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Ma n u al de Procedimiento I)epurt amen t o de C on ta hi I idad

INICIO

Se accrca a la secreu¡ia a

solicitar papelcta de pago
2. Sohcru los datos complelos del

efuüa¡te.

3. Llena la "Papcleh de Pago con
los datos del estudia¡te.

,1. Entrcga al padrc dc tamilia la
papeleta correspondientc.

6. Cancela el valor
corrcspondiente.

5. tndic¿ al padre de familia las
insl¡ucciones de pago.

7. Enurega el comp¡obante de
pa8o a lá secreta¡ia.

E. Recibe el comproba¡te v lo
archir" en el folder
"Comprobantes de Pago".

FI\

PROCEDIMIENTO PARA
REC-{T'DACIÓN DE VAT,ORES

PR.DC,O2 Pág 4de 5

DIAGRAI\IA DE ¡LT'Jo

CLIE\TE SECRETARIA

I
I
3

RESERVADO PARA EL,AREA DE CONTROL

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macías

Fecha de Emisión
?/06105

P
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It an u al de Proccdimicnto I )epqrto rnen to ¿e O ont a hi I id a d

PRO(]EDI\{IENTO PARA
RE('AT'DACIÓ\ DE \"A.t,ORES

PR,DC O: Pág 5de 5

PAPEI-U'I A D[ PAGO

ORDEN DE P¡6O
007852
cTA. Ctt-
O 0012 5 8,¡ 7A

CONCEPTO:
MENSUALIDAD DEL MES DE JUNIO-o5

(.
\¡

'rlt
i..-

't{JJ I-rta
,EA+

ESCUELA PARTICIjIAR NO. 1I2O

DIOS, CIENCIA Y E'E

AJ-LTINO : SUSANA MA¡.TH.q MENDOZA NI ETO
MATRICL[,4: 72124518
E-ECHA DE
EMISIóN:

r?/a6/2005

FECSA ¡IAXI¡1¡. DE
PAGO:

72 / 0'7 / 2005

EI.ABORADO POR:

5+!aría §omez

APROBADO POR: SEI.LO:

Ing. Juan fonseca

RESERVADO PARA EL AREA DE CO\'|ROL

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2t06/05

Ec+
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ll an u a I d e F'rocedimicnl¡t Dcpa n a men I o de C on t abilidad

2.IO PROCEDI\,IIENTO PARA ARCIII\¡O DE DOCT]Tf ENTOS CO\TABLES

Lscucl¡ 'Dio1 Clcnct¡ ] F?"
¡\\. 2J d. Juho ¡008

TcLéfonos: 2661 143 0988354723

PROCEDIIIIIENTO PART
ARCHIVO DE DOCUME¡iTOS CONTABLES

Código PR DC 03

ELAtsOR4.DO POR: FECHA DE ELABOR{CIÓI:

Banina Muñoz O
Sa¡dra Muñoz O
Alba Vargas Ch.

2 de Junio del 2005

APROBADO POR: FECHA DE APROBACIÓ\:

Lcda. Palmira Macias

PÁGINA:
frS

CONTENIDO:
t'É

2. 10 I Propósito
2. I 0.2 Alcance. .

2. 10.3 Responsabilidades....
2 10 4 Politicas.
2. 10.5 Procedimiento..........
2. 10.ó Lista de Distribución

I

I

I

I

2
J

8rl
al
P

ANEXOS: PÁGI},iA:

LAIO
DOS
TRES
CUATRO
CINCO

Diagrama de Flujo..........
Comprobante de Ingreso
Comprobante de Egreso
Rol de Pago... ... . .. ... ...
Orden de Pago............

5

6
7

8

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
N'Revisión

I

Responsable
Lcda. Palmira Macías

Fecha de Emisión
2t06/05

P

0 fEcA'
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Manuul de Proccdimicnto I)cpaft ame n to de Con ta hil idud

PROCEDIMIE¡iTO PARA
ARCHIVO DE DOCI.;MENTOS CONTABLES

Páglde8PR DC 03

2.IO.I PROPÓSITO

El objetivo de este procedimiento es

Indica¡ como lleva¡ un adecuado control en el manejo de los documentos
contables.

2.IO.2,TLC,A\CE

Este procedimiento se aplicará en el Departamento de Contabilidad

2.I 0.3 RESPO\SA IIILIDADf S

La persona encargada de realizar modifrcaciones en este procedimiento será

la Directora General de la Institución, con la revisión del Consejo
Directivo, y lo distribuye la secretaria con copia al Departamento
Contable, Departamento de Administraci[r¡ y los cambios se efectua¡án
cada año.

2.10.4 POLI'ilCAS

PL. DC.07. Todo documento debe ser archivado en un máximode48
horas.

PL. DC.08. Ningun documento puede salir del á,rea contable sin la
autorización del Jefe de Contabilidad.

PL. DC. 09. Todo archivo que tenga más de 2 años de antigt¡edad deberá ser
entregado al Departamento Administrativo.

(

¡

á

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N'Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06/05

SP
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I



,llenu ul ¿e Proce¿limicnto I)cps rtamenlo de () onta bil ida d

PR DC 03

PROCEDIMIENTO PARA
ARCHIvO DE DOCTIMENTOS CONTABLES

Pág2de8

2. I 0.5 PROC:EDI§TIE\'IO

(]O\TAD()R

I Entrega todo tipo de documentos contables a la secretaria

S[-CRETARIA

2. Recibe el documento

3. Revisa los documentos contables Comprobante de Ingreso (Ver Anexo Dos) y
Egreso (Ver Anexo Tres), Rol de Pago (Ver Anexo Cuatro) y Orden de Pago
(Ver Anexo Cinco).

4. Clasifrca de acuerdo al tipo de documento, ya sea Comprobantes de Ingreso o
Egreso, Rol de Pago y Orden de Pago. (Anexo 2 )

5. Procede a ordena¡ en lorma cronológica

6. Procede a¡chiva¡ en los folder "Comprobantes de Ingreso", "Comprobantes de
Egreso", "Roles de Pago" y "Ordenes de Pago"

Fin de Procedimiento.

{*, '-'

5it
¿[ r

'..\

3t,9.1,

:A IT

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N' Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2t06105

.¡
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Manual de Procedimicntt¡ Depurta mcnt o d e C onta bi I itlud

PRo(]EDI]\I IEN'I'O PARA
ARCHI\'O DE DOCT'}TE\TOS (]O\TABLES

PR.DC,OJ Pág 3de 8

2.I0.6 I,IST'A DE DISTRIBTiCIÓN

Cada vez que se realicen los cambios en este Manual de procedimientos la
secretaria deberá distribuir de la siguiente manera. La Directora recibe el
original, el Departamento Contable y el Departamento Administrativo reciben
una copia.

0§
1t

.r d¡i.¡ o

RESERVADO PARA EL ÁR.E¡ OT CONTROL

N'Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2106105

€e

EDCOM Capítulo2-Pdgino20 E.\P0t,



Msnual de Prt¡cadimiento I )eparta men to de (l ont a bil itla d

PROCE DI I\I IE¡iTO PA RA
ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONT.A.BLES

PR,DC 03 Pág 4de 8

DIAGR{MA DE FI,IiJO

CO¡iTADOR SECRETARIA

d(.i
-t
r€

¡

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROT.

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macías

Fecha de Emisión
2/06/0s

o

T

EDL'OM Copltulo 2 - fuigina 2l ESP0I,

INICIO I

l. Enuega
documcntm a la
secretaria.

2. Rccibe lm
documcntos.

L______l________

4, Clasilica dc
acuerdo d üpo dc
documcnto.

i. Rcr is¡ los

documentos

5. Ordem en forma
Cronológrca-

6. Archirá er¡ los
folder
cúnespondientes.

FIN



Msn u al de Prt¡cedimiento I)epa nament o dc C ontabil ida d

PROCEDIMIENTO PARA
ARCHIVO DE DOCUTf E¡ÍTOS CONTABLES

PR.DC OJ Pág 5de 8

CO]\lPROBANTE DE I\GRtrSO

eFLo¿

tw
¡rr.arE(ltt

COMPROBANTE DE INGRESO No.001

No. DetalLe va-Ior
1 Compra de Unj-fórmes talla X § 7,s0
2
?

valor tot¿I
va]'or en Letras:
Siete dólares con cincuenta centavos
Elaborado por:
úu¡ana @¡c¿bar

Aprobado por:
funao €tiry

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N'Reüsión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06t05

EDCOM Capítulo 2 - Ptigina 22 ESPOL



Manual dc hocelimiento I) epo r! ame n t o d e Contúili dad

PROCEDIMIINTO PARA
ARCHM DE DOCUI\IEI\TOS COI,iTABLES

PR.DC 03 Pág 6de 8

A\8.\o'I'RES

OMPROBANTE DE EGRESO
No-

VaLor total
Va1o¡ en letras:
Tres dólares con veinte centavos

\)'.,
I

u
/)

l,cL¡.-

No. 001

DetaL le va].or
1 hoj asCompra de una resma de § 3.20
2 tamaño A4, marca Seros
3

Elaborado por:
úu¡and «¡célur

Aprobado por:
Eal¡tcto ¿rpt

Dh CONTROL

N'Revisión
I

Responsable
Lcda. Paimira Macías

Fecha de Emisión
2t06t05

Et)('0M ('opitulo2-Pdgina23 ESI'0L
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Ma n u ul de F'r ocedi mient¡t I)epsrtam¿ n to de C onta b ilidad

PROCEDTMII,NTO PARA
ARCHI\/O DE DOCUMENTOS CO]\TABI,ES

PR DC 03 Pás. 7 de 8

ROL DE PAGO

L

i,8ti0IEC
- 

T IñJ8
.€¡Ar¡

ROL DE PAGO
] Pr j-mera Quj-ncena-FEBRERo

E ITI)].eado Maria Azucena Gómez Flores
sueldo de
Contrato

§ 325, oo Anticipos § 40, oo

f ncent i-vo § 10.oo Mufl--as 4 J'(JV

TOTAL A RECTBI R > z vu, oo
Firma Respónsab1e:

la \oúío,Agúit

RecÍbi conforme:

üaiu4 '.M o[ina (isnc¡os

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N'Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06/05

E I)('OM (.-apítu lo 2 Ptigino 21 E,9FI)1,

I



llanu ul dc fuoce¿imiento I) epana ment o de Conto b ilida d

PROCEDI\{IE\TO PARA
AR(]}IIVO DE DO('T'ME\TOS (]O\TAf]I,ES

PR DC O] Páe 8de 8

ORDEN DE PAGo

drSuoTEc,-rInl
.aa

ORDEN DE PAGO No. 0025
FECHA Julio 15 del 2005
PAGUESE A ORDEN DE Maria Zambrano Vera
EL VALOR DE: 5 5,oo
POR CONCEPTO DE Fotocopias
F¡rma de quien recibe

*laría i¡mírano 'lcra

RESERVADO PARA EL ÁNg,q OE CONTROL

N" Reüsión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2t06/05

ED('0M Capítulo 2 - Ptigina 25 EST\)L
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Manual de Protedimiento Depana ment o de Conta bilida¿l

2.II PRO(]EDIl\'If NTO P-{R-{ EL }I,T\EJO DE I,A CORRESPO\DT]\CIA

¡,§(¡¿l¿ 'tX6, (f€[cr¡ .t Fr'
Av 25 d. Julio l0o8

l.¡.lbno§r 2óóI 143 0988354723

/--\i
PRO(-EDt\{IENTO PARA EL \IA\EJO

DE I--,T CORRESPO\DE\C]IA

Código PR.DC 04

EI,,{BORAD() P()R: FECHA DE EI,AB0RA(]IO\:

Banina Muñoz O
Sandra Muñoz O
Alba \¡argas Ch.

2 de Junio del 2005

APR0BADO POR: }ECIIA DE APROBACIÓ\:

Lcda. Palmira lvl acias

CONTENIDO: PAGI]\A:

2ll
2.1I
2.tt
2ll
211
2ll

I

2
J

4
5

6

Propósito...... .. ....

Alcance ......
Responsabilidades....
Politicas............... ....

Procedimiento.. . .....
Lista de Distribución

I

I

I
I

.,

J

ANEXOS: PACINA:

LNO
DOS

Diagrama de Flujo.... ..........
Hojá de correspon¿"ncia neciüi¿a

4
5

RESERVADO P.A,RA EL AREA DE CONTROL

No Rerisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06/05

PO

J
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Manual de hocedimiento Depart o men to de (1m¡ u bil i ¿lad

PROCEDII}ÍIENTO PAR{ EL
]\TAI\EJO DE LA CORRESPONDENCIA

PágIde5PR,DC 04

2.I I.I PROPÓSITO

El objetivo de este procedimiento es

Dar a conocer el proceso que deberá llevar Ia secreta¡ia con el manejo de
la correspondencia.

2.I I.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplicará en el Depanamento Contable

2. I I.3 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento será
La Directora General de la lnsütucióq con la revisión del Consejo
Directivo, y lo distribuye la secretaria con copia al Departamento Contable,
Departamento de Administración, y los cambios se efectuarán cada año.

2.t 1.4 POLtl'tCAS

PL. DC. 10. Toda correspondencia deberá ser revisada y distribuida
inmediatamente luego de haber sido recibida.

PL. DC I l. A toda correspondencia recibida se deberá poner el sello de
recibido con la fecha y hora de recepción, en el exrremo
izquierdo del documento.

PL DC 12. Toda correspondencia de interés general del departamento
debe ser distribuida con copia para cada miembro del mismo

',1

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macías

Fecha de Emisión
2106/05

. rl'

EI)COM Capitulo 2 - Ptígina 27 ESPOL
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-llanu al de l'roce¿limie nt¡t I)epa rta ment o d e (- on t a hil i da d

PROCEDI]VIIENI'O PARA
}IA\EJO DT] (]ORRESPONDE\('IA

PR DC 04 Pág2de5

2. I I.5 PROCEDIMIEI\I'O

Sl]CRE'I'ARIA

l. Revisa ta bandeja de correspondencia recibida.
2. Clasifica la conespondencia de acuerdo al nombre del destinatario.
3. Hace la anotación del nombre del remitente y destinatario de todas

correspondencias recibidas diariamente en la "Hoja
Correspondencia Recibida". (Anexo dos)

4. Procede a entreg¿f a cada persona, a quien va recibida la correspondencia
5. Pide la firma de recibido en la "Hoja de Correspondencia Recibida"

las

de

DESTINATARIO

6. Firma en el cuaderno de correspondencia recibida. (Anexo dos)

RESERVADO PARA EL ARE.A DE CONTROL

N" Reüsión
I

Responsable
[.cda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2106/05

EDCOM Capiatlo 2 -Pógina 28 ESltt¡t,

Fin de Procedim iento,

I

I



llf anu al de Procedimiento I)epurt o mcnlo de Ct¡ntabil idad

PROCEDI]\{IE\TO PA RA IIL
\TA\EJO DE LA ('ORRESPO\DT:\('IA

PR DC 04 Pág 3de 5

2,I I.6 LISTA DE DISTRIBTICIÓN

Cada vez que se realicen los cambios en este Manual de procedimientos la
secretaria deberá distribuir de la siguiente manera [,a Directora recibe e¡
original, el Departamento Contable y e) Depanamento Administrativo reciben
una copia.

'gi
¡r,¡lO I EQll
^¡¡iptd
, c¡¡a/

RESERVADO PARA EL Á¡¡E OT CONTROL

N'Reüsión
I

Responsable
Lcda. Palmira I\4acías

Fecha de Emisión
2106105

EI)COM Capíütlo 2 - Rígina 29 EST\)L
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Mo n u al de hoc edimient¡t l) epsrl a me n I o de (i¡nt a h il i dod

PROCEDIMIE]\TO PARA IL
}IANEJO DE I,A CORRESPO\D[\CIA

PR DC C)4 Pág 4de 5

DI-{GRAMA DE }'I,Ii.IO

SECRETARIA DISTINA'tARIO

INICIO

l. Rerisa la
conespondencia
recibida.

2. Clasiñca la
corrcspondencia

3. A¡ota los daos de
la correspondencia
recibida.

{. Entrega la
correspondencia-

.5. Pide frrmá de
rccibido en la "Hoja
de so¡respondcrrcia"

6. Finna en la "Hoja
de correspondencia"

recibida".

FI\

I

t

^.a

,'F

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

No Reüsión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06105

I

EDCOM Capiatlo 2 - Ptigina 30 EST\)1,
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l'l a n u a I de F'rocedimien to Depo rt a ment| d a C ont a b íl i dad

PROCEDIMIENTO PARA EL
MANEJO DE LA CORRESPONDEI\CIA

Pág 5de 5PR DC ().I

HOJA DE (]ORRT]SPONDENCIA RECII]IDA

05

ca!
aA

á

Ciorrespondrncia Reci bida

Fecha: 17 de junio del 2005
Hcr-a:12:00
Hinaffi: Sra. MarüÉ taz Cobn
Remitente: Sr. l4ario Ve.lascD
Fima'. AL P4

Fedla: 17 de junio del 2005
Hora: 15:28
Hinatab: Irig. $irley Conteras
Rernitente: fr. Pablo Luna MáÉe
Fi¡ÍlE: 4../- P1

ffiia: 18 de junio del 2005
Hora: 17:09
Destin¿tario: Lcdo. Ju¿n ¡4iranda ChÉng
Rernitente: Or. Pabb l"rma Ménd€z
Fi,trrl6: 0d.. *

Dcp rtamcnto dr Contahilid¿d

Fed¡a: 15 de irnb del 2m5
H0"¿:14:30
Destinatarb: Lcdo. Adolb Mesa
Refi¡itente: Ing. Pab¡cio López
tiÍna: ,'!,1- 7,.q

Fecha: 15 de junio del 2005
Hora:15:25
kinat&b: Ing. Juan Ramírez
Rernitente: Ing. Paü¡cio Páez
Firmat aJ.l- 2-r.

ffi¡¿: 15 de junb del 2005
Hff-a: 18:05
Destinabb: 9a. Susana Rivas
RerniBlte: Sr- M¿rio Velóco
Firña: ,'AL 7...r

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N" Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macías

Fecha de Emisión
2106t05

l) /
(
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,11unu ul da Pr¡tccdimirn¡o l)cpurtanrcnto c (itntubilidud

2.I2 PROCEDI]\{T-E\'I'O PARA I,A ELAEORACIÓ\ D[ DOCI.'IIE]\'TACIÓN
('o\r l. \l

2.I2.I PROPÓSITO

Explicar como se debe elaborar los Documentos Comerciales

2.I2,2 ALCANCE

Este proceso se aplicará a.l area Contable.

2. I2-1 RE,SPONSABILIDADES

La persona encarBada de realizar modificaciones en esle procedimienlo señi la

Di¡ectora General de la Institución con la revisión del Consejo Directivo, y lo
distribuye la secretaria con copia Departamento Contable, Depa¡tamento de

Administración, los cambios se efectr¡a¡¡in cada año.

2.I2.4 POLÍTICAS

PL. DC.l9 Todo documento comercial no debeni poseer enmiendas.

PL. DC.?O El uso de la documentación comercial corresponderá

exclusivamente a este departámento.

PL. DC.2l Todo documento come¡cial debe ser aprobado porel
Jefe de Contabilidad-

N'Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macías

Fecha de Emisión
2t06t05

PROCEDIMIEI{TO PARA
LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTACIÓ¡{ COMERCIAL

PR.DC.05 Pág, I de 8

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

Et)(-()¡t Cupítulo2-Pdgino32 ESP()L



lllanu ol de Procedimiento Dcpa amcntt dc Contahilidad

PROCf,DIMIEFiTO PARA
LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTACIÓN COMERCLAL

PR DC 05 Pár¡ I de 8

2.I2.I PROPÓSITO

Erplicar como se debe elaborar los Documentos Comerciales

2.I2.2 AL(-ANCE

Este proceso se aplicará al área Contable

2. I 2.3 RESPOi\*SA Bl LIDA DES

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento será la
Directora General de la Institución con la revisión del Consejo Directivo, y lo
distribuye la secretaria con copia Depanamento Contable, Departamento de
Administracióq los c¿mbios se efectuarán cada año.

2.I2.4 POLÍTICAS

PL. DC.l9 Todo documento comercial no deberá poseer enmiendas.

PL, DC 20 El uso de Ia documentación comercial corresponderá
exclusivamente a este departamento.

PL DC,: ]

3iltJ,
^ { rti
J€ i.i

,.:

Todo documento comercial debe ser
Jefe de Contabilidad

aprobado por el

RE,SERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N' Reüsión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macías

Fecha de Emisión
2/06l05

,ú,
f.
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lll an u al dc Proccdimienut I) cpq rt d mcñt o ¿ t (- ¡tn t a hi I i d o tl

PROCEDIMIENTO PARA
ELABORA.CIÓN DE DOCUME]\TACIOIT' (]ON{ERCI,A.L

PRDCOS Pág 2de8

2.I2.5 PROCEDI\IIENTO

CONTADOR
1. Solicita a la secretaria contable que elabore una Solicitud de Cotización (Ver
Anexo Dos) o Cheque (Ver Anexo Cuatro)

SECRETARIA
2 Pide al contador los datos especificos que deberán ir en la Solicitud de

cotización o cheque.

3 Procede a realizar el documento.
4. Entrega al contador el cheque o solicitud de cotización para que lo
verifique.

COI(TADOR
8. Procede a entregar a la secreta¡ia para su envio

SECRETARIA
9 Recibe la solicitud de cotización o cheque.
10. Lo pone en la bandeja de correspondencia de salida, para que sea enviado.
l¿ Solicitud de Cotización deberá ir con su respectivo sobre. (Ver Anexo Tres)
I l. Procede a registrarlo en la Hoja de "Correspondencia Enviada". (Ver
Anexo Cinco)

CONTADOR
5 Verifica que la Solicitud de Cotización o Cheque este perfectamente
elaborado "- 2 f ,t ,
6. Pide al jefe de contabilidad la aprobación , ,' .,tí!..
JEFE DE C0NTABILIDAD 

,.*", 
'7. Aprueba la solicitud de cotización o cheque. #r:

ui-EC
- .kPr#
. 

', 
¡all

RTSERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N" Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macías

Fecha de Emisión
2106l05

EDCOM Capítulo 2 - Prigina 31 E.\P0L

Fin del nrocedimiento



Manu al dc Prot:cdimicnto I)cpa ña mcnt o de C onta b il i dad

PROCEDIMIENTO PARA
LA ELABORA.CIÓI\ Df DOCUMENTACIÓN COMERCL,TL

PRDCO5 Pág 3de 8

2.12.ó LISTA DE DISTRIBtTCIÓr"

Cada vez que se re¿licen los cambios en este Manual de Procedimientos la
secretaria deberá distribuir de la siguiente manera: La Directora recibe el
original, el Departamenlo Contable y el Departamento Administrativo reciben
una copia.

,{t/
,'4 . \\
,'3p,;
grlr J rECA

^ ¡ ruñJl
,EiA8/

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N" Reüsión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macías

Fecha de Emisión
2106/05

EI)COM Capítulo 2 - Página 35 ESPoL



llanu ol de Proccdimicnto Depa rt a men lo dc C onto hili da d

PROCEDIIUIE¡{TO PARA
L,A ELABORA.CIÓ:{ DE DOCU MENTACIÓN CO§T ERCIAL

PRDCOS Pág 4de 8

DIAGRAI\,IA DE [-I-I-IJO

Sf]CRETARIA JEII¡] DE(]ONTADOR

In-lClO

Pide todos los datos
que deben ü en e)

documcnto

Sol¡cita a la
secrelaria que labore

3. Procede a rc¿li¡a¡
cl documcnto.

|crifica quc clj

ó. Pidc al jcfe de
contabilidad la
aprobación

l :ntrega al mnudor
el dGumento p8a
que lm veafique

.1

7. Aprueba el
documcnto.8. l'rocede a e*regarlo

a Ia secrEtúia p€¡a

su qrYio. 9. Recibe el
documento

10. Ponc cn I¿ bandcja
dE corresfJondeocE
de salids .

I l. ReSist a en la I lojlr
co[cspondiq¡te.

Ft-\

{ SP

a,aaro;;
a^rrui'
PEXAT

RESERVADO PARA EL AREA DE CONI"ROL

No Reüsión
1

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06105

EI)C0M Capitulo 2 - Página 3t5 ESP0L
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PROCEDIMIENTO PARA
LA EL,A.BORACIÓN DE DOCT] M ENTAC IÓ:§ COM E RCIA L

PRDCOS Páe 5de 8

SOLICITTi D D[ COl'IZACIÓ]\

Guayaquit, junio 17 det 2005

lngeniero
Jorge Castro S.

COMPUCITY
Jefe de Ventas
Casitta No. 10O2
Ciudad

De mis consideraciones:

Por medio de la presente soticito a usted se ms haga ttegar ta
cotización de los siguientes artículos que a continuactin
detaltarnos:

3 Ana ueles, blarKo, modeto c tco

Agradezco su gentit atención.

Ate nta rne nte,

tPa[mia ?¡lacías l.
Lcda. Palmira lárías V.
DIRECTORA

5mc

CANTIDAD ARTTCULO

2 Escritorio marca AUX, ¡,,todeto l'¡¿
1 r\Áesa, color btanco, de 2x3 m

RI]SERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N'Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2106/os
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Manu al de Proc¿di miento D e purtamen to de (' ont a h i Ii dad

PROCEDIMIENTO PARA
LA EI-,q. BORTCIÓN DE DOC L' \I E\TACIÓ\ (]O\I ERCIA L

PR DC 05 Pág 6de 8

SOBRE DE LA SOLICITT,D DE
COTIZACIÓ}-

ESCUELA PARTICULAR No. 1120

DIOS, CIENCIA Y FE
Casilla 15840

lngeniero
Jorge Castm 5.
CO¡,lPUCffY
Jefe de Ventas
Casitla No. 1002
Ciudad

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N'Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06/05

El)(.( ).v Capitulo 2 -Página 38 E.SI\OL
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PROCEDIMIfI'iTO PARA
LA E LA BORACIÓN DE DOCII ]\f E NTAC I ÓN CO]\'I [RCI,A,L

PR,D('05 Pág 7de 8

A\E\O CI.:A]'RO
crrEQLE

I¡(t-(il\(t.tlI'f" CTA,CTE. 23232323

§ ll{)_oo
Paguése a

Orden de SANDRA N4IIÑ OZ ORTFCA
La suma de CIENTO VEINTE DOLARES

CuaraqLri. l2 de agosto del 1005
Ciudad y Fecha

¡rc Invodir cOñ rcsccs c3ligróficos

r:'i'0
:\
*¡
-2,

'r,OTB
, f,9tl

ll

RESF,RVADO PARA EL AREA DE CONTROI-

No Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
2/06105
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PROCEDIMIE¡{TO PARA
LA ELABORACIÓ¡' DE DOC I,' M E]\TACI ÓN CO M ERCI A I,

Pág 8de 8PR DC,05

IIOJA DE CORRESPONDENCIA ENVIADA

_#
.('{

\,

r¡¡.
Lg
ta

Ciorrespondenc¡a Í-n\'¡ada
Departamcnto dc Conteb¡l¡dad

Feüa: 18 de junio del 2m5
Hora: 14:35
Dest¡nat¡b: Lcó. Adolfo Mesa
Remiteflte: Ing. Patricb López
FiÍrE: 4.¿. P1

Feóa: 20 de Jun¡o del 2005
Hora:15:48
Dest¡natário: Ing. Juan Ramírez
RernlEnte: IrE. Paüicb P&ez
FÍfna: a.z. P4

tula: 22 de junio del 2005
Hora: 18:58
Destinatario: sra. Susana Rivas
RemiEnte: 5r. Mario Velóco
Fifna: a.¿.4

Fecfu: 23 <le junb del 2005
Hcra:12:45
Destinatario: Sra. Marüa t¿z Colón
Rern¡tente: Sr, Mario Velasco
Fima: 4,¿. P.,,

Hla:24dejuniodel 2m5
Htra:15:30
Destinat¡rb: Ing. $irley ConE€ras
RemlEnte: Dr. Pablo Luna Méndez
Fitmz. (L¿, Fr.a

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N" Revisión
I

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emisión
?/06105
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Manual del lisuario I ) cparta me n t o d e ('on t a bil ida d

J. I\I'RODt ('('(]IÓ\

Este manual es una herramienta para los usuarios de la aplicación porque explica paso a
paso en forma clara y precisa como utilizar eficientemente la aplicación para la
Secretaria del Departamento de Contabilidad

3.1 ¿A QUIÉN VA DTRIGTDO?

Este Manual esta dirigido a la secretaria de contabilidad y al jefe de conrabilidad con
conocimientos básicos de Windows, asi. como a otros usuarios que en cualquier
momento vayan a utilizar la aplicación.

3.2 ,"CO\rO ESTA ORGANIZADO ES'rE I{.{Nt:.\t.?

Este manual está organüado por Introduccióq ¿a quién va dirigido?, convenciones y
paqr nas

3.3 CO\\-ENCI()\ES

DES(]RIPCIO]\
Al hacer clic en este botón regresará a la página
anterior

Al hacer clic en este botón irá a la página siguiente

A hacer clic en este botón usted escuchar música de
fondo.

¡Fq
I

3

BOTO§

Al hacer clic en este botón usted tendrá un a
rápido al Procedimiento de Atención al Cliente.

Al hacer clic en este botón usted tendrá un acceso
rápido al Procedimiento de Recaudación de Valores

i¡
c,

Al hacer clic en este botón usted tendrá un acceso
rápido al Procedimiento de A¡chivo de Documentos
Contables

Al hacer clic en este botón usted tendrá un acc€só
rápido al Procedimiento de manejo de
Correspondencia.

¡tGEEióE ¡l Clicat¡

R¡caudacló¡ de galoree

l¡shivoc dr
Doaoratos Eo¡t¡blc¡

lllnio d. Cornrpoadracir

EI)C0M Capitulo 3 -Ptigina I EST'0L
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Manual dcl L;suario Dc psrt a ñen to dc (.. onta b ilid ad

Al hacer clic en este botón usted tendrá un acceso

rápido al Procedimiento de Documentación Comercial.

Esta opción le llevará siempre a la página de lnicio de

L-.-*---*._ *-__ la aplicación

Esta opción muestra la estructura organizacional de la
Institución.

3.4 ¿cóuo tFisrALAR LA APLrcAcróN?

lnserte un CD de la Aplicación.
Vaya a mi PC.
Luego de doble clic a la unidad de CD ROM, para ver el contenido del CD
De un clic en ia carpeta Educativo,
Este se abrirá automátic¿mente.
Luego de un clic en el archivo Po¡1¡l.
Automáticamente aparecerá la página.

I

?

3

4

5

ó
7

n 1Bcl
errur
Pr¡t¡

oPCro§Es DESCRIPC]IO\

Esta opción muestra la historia. factores claves del
éxito. '" isión. misión. objetivos.

Esta opción presenta el organigrama de distribución del
personal.

Esta opción muestra la descripción de los
procedimientos

Al presionar esta opción podrá obtener toda la ayuda de
cómo navegar en esta página.

EDCoM (;apítub -1 - Pd¡4ina 2 ESP{)L
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3
..@ ylñ-.d. -:

áM .D J, s) ' !(ri{ n]--.rd r- r<r'e r. f'§ffii'-:- r¡r *,+

(,I

!.i,

l'igura 3.1. Presentación de la Aplicación

3.s ¿Có\,ro NAVEGAR A TRAVÉS DE LA APLTCACTóN?

Lo podrá hacer a través de la opciones que verá a continuación

3.6 PAGINA INICIO

Haga clic en el botón
página inicial

h¡f4 f¡ este botón le ayudará a que siempre ruelva a la

EI)C0M Capítulo 3 -Ptigina3 ESPoL

CENTRO EDUCATIVO

BtBt,F|E»FISY rF

f¡¡ccdinúdc¡

&¡E¡.e .r CUGt

h.t¡a.c¡.. !¡. t ¡!Ñ

-r.!¡E 
Él¡

tu&*¡¡

¡s.- / ¡aú
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NUESTROS
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Munual del Usuariq I ) cpa rt a mcnt o de C ont u b il i ¿a.l

3.7 PÁGrN.{ ¿et rÉ\ES sorros?

. . Quiénes SomosAl nacer CltC en la opclon aiiai*aE¡¿ usted podra ver

o Breve Reseña Histórica de la Institución
o Visión y Misión de la Institución
. Factores Claves del Éxito
o Objetivos Generales

tft t&i rr Fru6r l5-r- ¡ l¡

j¡,- - -' z , . ¡!r,ó ¡Er. ¿.\nó ,
f crEür,r¡ rú 5.rEt¿rÉE!¡t úorúrldFIlr.h6

e,

Como se muestra a continuación

.

HISTORIA
Gu¡ados por un sueño. un gnipo de diredivos y colaboradores en
drcismbre del '1985, decidieron dar inic¡o al proyedo ^Dios, Cieocia y
Fa'.El cual inicio con ap€nas 4 aulas. ap.pximadamenta 45
estudiantes y4 maesuos que estaban culsando sus ultims años
d,e preparadón ecadámica.Con el paso del liempó se ltevé a cábo
la adquisiciJn de los locales abdaño6 a la lnstituc¡ón. con kr que se
pudo amDliar y cÍnstru¡r nuevas aulas que servirÍan para usos
múlliples. Las pr¡meras clases de computación se ¡levaban a cabo
con una soia computador¿, que lenfa que acoger a 120 alumños
que se sumaban hasla ese enlooces. Con el pasar del tiempo se
IIego a adquirrr nuevas computadoras qLle ayudaria¡ a que las
clases sean más pedagóg¡cas. En elaño 1994 los invier¡os dejdroo
vo. <r ¡< .tovaslá.krE w. ñ, ¡o lá e-' 

'ot. 
.r Erlr¡ Ér §'

É¡{¡¡¡¡} a3 0 ' -"¡'* {M-.. r-r''{. c-*",... [i- ¡ r-".. a"*.

Figura 3.2. Presentación de la página ¿Quiénes Somos?

Para navegar en la página efectúelo con los botones de desplazamiento . , los cu
aparecen el lado vertical derecho de la página.

lQu¡énes Somos
I Prlcift!rtoa

¡t r.¡añ ¡t Ctt.rta

¡.sr¿..¡4 ¡ v.¡ñ

r0..!-!.. l¡.r.Ár-
kJc - qrñrd-¡.

¡¡rú/tD

DÉE¡Lqán C-ct l

EI)C0M Copítulo 3 -Ptiginal ESP0I-
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frlunu dcl (isuurio l)cpu rru mcnto lc (intu bil idol

3.8 PAGI\A [.SI'RI ('1't R,\ OR(;..\\tZ.{( tO\AI_

lla¡la clrc r'n : \ p(iira ()h\cr\ ar

r Nivel Ejecutivo
o Nivel de Control
¡ Nivel Asesor
o Nivel de Apoyo

Como se ve a continuación

¡TE&E

j}.. t: , rÉ ;Éü! yl.rrrd. -',

t ( lrJ¡g E llr¡rüdri$-¡tt mrilr6vq¡. úr

t1!oa¡!.{. lr!.a.8ú O¡.F,,.¿{

L8 osclrda tos, C¡aadoy Fe" iqE 6€errtn6do ¡os §grreflEs ol€¡út

¡¡vEt"E"€cultvo l
Lg qfig el Dtrrcfr GdErd. {¡cr €s b ,ftiñnra iroridgd do lg hs&!ro&.

ra€tE co'flRq-
Lo qlta k'! Efrrrq6 do e d. corirfc c d Cois€p DEdiro

I'IGL¡SESOR
Lo ó.ss.rp.ña C Or€(rar 6aíg¡a €pn h6 E¡,EE9¡ ó Ar€.

l.'

I{VEL DE APOYO

Lo €JorEo¡ 106 o.rallrdos & cldo dcparbriigüo

,J",,,*af á;J O ' -r-¡r {j-*-r

Figura 3.3. Página Estructura Organizacional

Í:DCOM Cap{tulo 3 -kigina 5 ESPOI-

RiB¡,FIE»FIoT TE

fDUCAIIVO

I tstn¡ciüro Orgonizocionol tt¡Él¿. .l cll.rt

rÉ*L.¡óo .L t¡Lú

¡.Clc t céí.+--..L

lEúr..ta6 c-Er¡¡

ie}f& Prlcditlartll

ar.ütE .L
Edrta c-tA¡-

¡EF / taü



lllanual d¿l L:sulrkt I )cpartame nt o d e (i¡ nt a b il i d a d

En el mismo aparece el organigrama de Estructura Organizacional, del cual al hacer clic
en cada cargo, aparecerá la función correspondiente.

f)rnl.( ( r()\
(;T,\ LR \I

Figura 3.4. Organigrama de la Estructura Organizacional.

J.9 PAGI}..A ESTRT'CTT'RA DE PERSoN,{L

Haga clic en F§q"gvF I !-ol"q!d y le aparecerá la siguiente pantalla:

\ u lrtl i rt'c c iri rr

llt'pu rla mcn t t dt,
(-trn t ahilidrrd

[]epart r nrcn to

\dnrinisl ra lir r¡

I)ep artrmen fo
I)ocen te

EDL-OM Capítulo 3 - Ptigina 6 E,ITNL



.llun u ul ¿cl L:suarkt l)epu rtament0 dc Con tab ilidud

r.d¡4 td.ljr ra t!Ér' rEüú An¡r!

-, &" ' ¡ a' , o¡r..¡ re.na ¡ral.dr É'

a- (:!hEE rn 5.lt§rAt¡E¡blr* cúúr6f([rArti

or

Ls esq¡h't¡c. Crs!c,8 y F€' qErü coo 18 pr5{rl6 b qd so r!€'súB ei b EsüuArB de

ñcla: Para vsr la (baarlpcirr dc pucato h¿ ciic robre el c6rgo des€ado

A cañthuac¡on se muestra el Organ¡grEma de Personel de la lnstilrrciSn:

.J:'

t)nil((t()\
(;f\t t{ \t

c , .,,

F'igura 3.5 Página Estructura de Personal

En esta página podrá observar el Organigrama de Puesto y Plazas de la Institución como
se muestra a continuación.

EDCOAI Capittlo 3 - Prigina T ESFUI-

CrnirRo EDUCATIVo

BIB§'FIE»FISY TE

NE lq ,toc!ün¡¡üor

¡!etó. .l Clt.nÉ.l,itür¡cfu ro de Personol
EFd--rd! d. v¡btt¡
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Munual del Usua¡io Depa rta ñen to de C ontu bilídad

\l )a ltl aa ) r ('l¡r\

l»1 ¡ \lrr \rlt\_rr¡
lll I ¿ r\-r \¡rtl l¡r ttt

¡!, rr\* I \¡,l \ rr,
r.¡r il¡ \ l\"lI rt ll lD

l* r. r¡. I \ \ll \'r r,
tr x t-\-l }

J.r{ I'l rú ¡¡¡r.t ¡.1.a

s. r. '-r.. 
¿ ¡É¡r¡¡r ¡¡artr n. ].rtr(i.¡.4

Figura 3,6. Organigrama de la Estructura de Personal

A1 hacer clic sobre cada cargo del departamento de Contabilidad podrá observar la
descripción del puesto.

D t_ P .\ l{'l'..\ l\ I f \-T()
DE CO\T,{BII,ID{f)

,l r.'lc dc
('()nt¡lili¡lad

( ontad(r

Srcrt't ¡ri a Cr¡nl¡t¡lr

I

I

I

Figura 3.7 Cargos del Departamento de Cont¡bilidad

§x,!
*rll EC.^

¡üñJS
,f!*rg

.l tft rlt
(i: n tahilidr rl inmediatamente aparecerá la descripción del puestoAl hacer clic en

escogido.

EDCOM Capítulo 3 -PriginaS E.9P0L
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ffi a&^ r r¡dB Éñ ¡,Ái

t3: ir.o
t ¿ 9cir¡-lPoii¡ rÉ

r.€f, t¡ru¡rd. .'.

IiOJA OE DESCRIPC DE PUESTOS

il,

GENERALIOADES

TifULO OEL PUESTO: ,::::,::
OESCRIrcIÓN GENERAL: -.'i],,: ; :

O:PARiAMEI{TO
REPORIA A

COOROINACICN

SUPEqVISA A

DESCRTPCION ESPECiFICA DEL PUESfO

M¿ ¿ie ' !nl,{

Figura 3.8. Descripción del puesto de contabilidad

Al hacer clic 
"n 

( onladtr inmediatamente aparecerá la descripción del puesto escogido

e#
.,r.d

¡r-l,iJ rEOf'
:..A¡f
ú)ü

E t)(1).tt Capítulo 3 - Ptigina 9 ESP0I-
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llanuul del I su ark¡ I) epo rl o mcn b de L ont a bil id ad

':,r4á
e-'Éñ r¡j.,- ..

HOJA DE OESCRIrcION DE PUESTOS

DES:R]P'ION GÉN:RAL

lcEhERALroAoES
lfrTULC DEL PJ!sTo

DEPARTAT¡ENTO
REPORTA A.

cooR0rNAcrc
SUPERVISA A

OESCRIPCIOh ESPECiF¡CA OEL PUESTO

FJN:]ONES PE?MANENTES

Figura 3.9. Descripción del Puesto Contador

Al hacer clic en \ccrclaria ( onlahlt aparecerá la descripción del puesto del cargo

escogido.

tbEt lto cGl¡¡

EJ. .¡ corrT...¡E¡¡

' I Blruct¡ro de Personol llct& .¡ cl¡út

k ¡!.¡L. 4 e.:.ñ

,F / lir.

Dút¡ cú!¡h¡-

ED('OM Capíatlo 3 - Pógina l0 ESPoL

r¿M. ¿'l() " -
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I]f,...' ,i¡-!-;

¡tu t&ó. tr t-t .

,2 rñB \r'\rt'út a,

HO.IA OE DESCRIPCION DE PUESIOS

ENERALIOADES

TITUTO O:L PUESIO
DESCRIOCION G:NERAL:

::i:Í¿l I

¿ ..¡.-6-!.-,;^- ..:¡ 'r

DEPARfAMiNTC
REPORfA A

COOROINACION
SUP:RVISA A.

(i€

DESCRIPCIÓti ESPECiFICA OEL PUESfO

FUNCIOt!ES PERI¡ANEt(TtS

{i

M..y'Qr ' -¡,¡¡¡ df¡,!¡rde, lar "n [i-::1
. ,a e5..ao.i.

Figura 3.10. Descripción del puesto Secretaria Contable

3.IO PÁGINA PROCEDII\IIENTOS

Al hacer clic en el botón i¡f¡lEl¡¡¡ usted obtendrá la siguiente pantalta

¡tdl¡. .l clldti

D6,5¡.1,ó. C(-¡cLl

¡rrl¡¡.

EI)CoM Capítulo 3 -Páginall ESPOI-
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¡ed. t* rr'tu a

Jr

moFÓsno
Doqn¡obr hs sdt'/irdss Sle ¡€ rBat d6¡tu0 ds h ¡¡stft.cih
Ed|.fstv8.

Proírrü llldünglb qrsiyd &gub FE b€rnd*.
Der' csEcrrh6 úffi!§B.r# da tabsio ds una meüt
orgsoizgds.

ATCANCE

E§r rlanüaldr p.ocrdim¡sto lsrá LdÍ¿ado en eloeprÉíEnb de

CoíEarrad Eoo la pwu afuda dslDeprrt fiEíb Dociflb óeb
EsoJda Dc .C€nqs y Fe para su rcspedvo uso.

AI'TORIZAC IONES

Ls riorca perso0s eflc8Ead8 de resl¡ar c8mth6 efi elmanua¡ &

Figura 3.1 1. Página Procedimientos

AJ navegar en la página encontrará unos ac.cesos rápidos hacia cada procedimiento,
como se ve a conttnuaclon

i,'t ,

dfl

It l-.,; r r r.

ED('( )M Capítulo -l - Pd¡;ina I 2 ESPoL

f¡&&& n¡¡¡dimir q
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Manual del (.1su ario ¡ta mento de Cqntuhilidad

J'

OOCUM=I,fIOS APLICABLÉS

€sle mañue, co.§te de lc s¡guÉñles proaÉcmEnlo

cóorGo

LIsTA oE DISTRIaUCIÓI.IES,
C¿da ve¿ que se re¿lc€n ios camb¡os en esle Manual ch
Piocéo,nrñto§ lie secr¿táña déDerá dlslr,bur c,€ la i¡guienle man€rE

t*¡¡¡!.d.,

I

Figura 3.12. Presentación de Acceso Rápido a los procedimientos

3.9 PACINA A}'TIDA

Al hacer clic en la opción ¡i¡i8ÉÉ¡ se podrá obtener información del manejo de la
página y como navegar en ella de forma rápida:

J

! ,,¡

?'

i

3lE.Jt": 
-

:a M¡rL j
.EÑ,.

ED('OM Copíulo 3 - Ptigina 13 ESPOL
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. l .,
.et&irv.-'b.É¡ú

'l.i !hó
!,:oFir{ferr ri

"F6 ¿q§.ó. a (,|-,

J,

Este ran,,¡ psti drix,o a k¡:a: Ici Lrslr¿'rñs ael dci¡(a-P-lo de

Paf¿ r a :i oac 
_a cp trcrc'3:e'crl.err.:c,:.s desea cor=';

l_sirlr...ró,. ?rerE ta:.' :i _ er !l..r. _.. S?n¡<
ACLI ¡ce--O! e1-"-:.!i!i¡ ti - it,)'_. l"lsa¡ ,,1r9m \ C:retlrs oe la

En E:ri.rclu_i C..int:¿'.,o,.r¡ puece ap'eqa'el o'gai gr¿ma de la
lls.jiuoór¡ :or sJs cda'3rles fJr! !.es

Er Esriuaiir.; rr"- i¿'sr-e. 3ueóe o:se'ra' hs luncones de c¡C:
c¿rF :oi da' !n : a e¡ Éda c3E

1,,a,. ,rerá ¡r lt,:?S Cr?

,fu,ULl!* á -J s) " :":.¡r

Figura 3.13 Página Ayuda

En esta opción las palabras resaltadas con rojo le ofrecen un vinculo directo hacia la
página desead4 ejemplo:

Esle manual esta dingrdo a todos los usuanos del departamento de

contabilidad.

Para ir a la página de inicio hacer clik en lnicic. si desea conocer la

lnstilucion puede hacer clic en Quienes Somcs

Aqui ademas encontrará la Historia, [,'lisión. Vis¡ón y 0bjetivos de la

empresa

En Estructura Organizacional puede apreciar el organigrama de la
lnstitución con sus d¡ferentes funsones.

Figura 3.t 4. Presentación del contenido de ta página Ayuda
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Manual del l.tsuurio I)cpart a mento de L' ont sbilidad

Al da¡ clic 
"n 

lnicio usted accederá rápidamente a la página Inicial de la presenración

Asi sucederá con cada palabra resaltada que apÍrece en esta página.
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