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PROLOGO

Es de vital importancia que la Secretaria Ejecutiva conozca la organizacion en la que
labora asi como los procedimientos que se realizan en la misma, ya que asi podri
elaborar su trabajo de una forma eficiente.

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

Por lo que hemos desarrollado este proyecto de graduacion en tres capitulos, el primero
es el Manual de Organizacién en donde se encuentra la historia de la Institucion,
Objetivos, Mision, Vision, Valores, Factores Claves de Exito, Politicas Generales. El
segundo capitulo es el manual de Procedimientos en donde se detalla de forma precisa
los procesos que la Secretaria de Contabilidad deberd realizar en su puesto de trabajo.
El tercer capitulo lo constituye el Manual de Usuario que es una ayuda veraz que
permitird visualizar estos manuales a través de la pagina Web.

Consideramos que estos manuales le ayudardn a la Secretaria de Contabilidad a
desenvolverse de manera eficaz en sus labores diarias en esta Institucion.
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Manual de Organizacion Dios, Ciencia y Fe

1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Escuela “Dios, Ciencia y Fe™ presentara la Estructura
Organizacional y a su vez se mencionara su mision, vision, politicas generales, factores
claves del exito, valores de la organizacion. descripcion de las funciones especificas que
realizan los diferentes departamentos que forman esta institucion

Este manual sera de gran ayuda tanto para el personal docente como para la Institucion.

1.1 BREVE RESENA HISTORICA DE LA INSTITUCION

Guiados por un suefio, un grupo de directivos vy colaboradores en diciembre del
1985, decidieron dar inicio al proyecto “Dios, Ciencia y Fe”.

El cual inicio con apenas 4 aulas, aproximadamente 45 estudiantes y 4 maestros que
estaban cursando sus ultimos afios de preparacion académica.

Con el paso del tiempo se llevd a cabo la adquisicion de los locales aledafos a la
Institucion, con lo que se pudo ampliar y construir nuevas aulas que servirian para
usos multiples.

Las primeras clases de computacion se llevaban a cabo con una sola computadora,
que tenia que acoger a 120 alumnos que se sumaban hasta ese entonces. Con el
pasar del tiempo se llegd a adquirir nuevas computadoras que ayudarian a que las
clases sean mas pedagogicas.

En el afo 1994 los inviernos dejaron ver sus devastadoras consecuencias, ya que la
escuela quedo casi destruida, por lo que se tuvo que hacer cambios urgentes en su
infraestructura, lo que ayudé a mejorar la imagen de la Institucion por su nuevo
disefio.

Actualmente contamos con 850 alumnos, 19 maestros de grado, 8 maestros especiales y E FO

el calor humano de nuestros padres de familia, con quienes cada dia forjamos un fut

mejor.

1.2 OBJETIVOS DE LA INSTITUCION -
BBLOTRCA

* Desarrollar la investigacion y la innovacion pedagogica con vistas a mejorar 15AMPU§

educacion ofreciendo sus resultados a otras instituciones educativas de la provincia y"SMAg
del pais.

¢ Promover la integracion de la familia-escuela-comunidad, favoreciendo un
enriquecimiento mutuo en distintos instantes de la vida escolar.

EDCOM Capitulo - Pdgina 1 ESPOL



Manual de Organizacion Dios, Ciencia y Fe

¢ Favorecer el trabajo interdisciplinario vy cooperativo, en una actividad reflexiva,
responsable y comprometida, en la concrecion de provectos de vida escolar.

* Contribuir a una mejor insercion 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
distribucion de los organos educativos, a nivel de asesoramiento, deliberacion y
ejecucion.

e Ofrecer oportunidades de aprendizaje, tomando en cuenta las diferencias
individuales v sociales de los alumnos.

* Promover en los estudiantes la adquisicion de un codigo cultural que le permita
interpretar las relaciones del hombre con la realidad natural y social para lograr una

mejor calidad de vida.

* Mantener un personal competente, estable y responsable, dandole la oportunidad
de perfeccionamiento y actualizacion permanente.

e Establecer intercambio cientifico, cultural y de actualizacion de conocimientos con
otras instituciones del pais y del extranjero.

* Propiciar la participacion activa mediante técnicas motivadoras con el proposito de
lograr una verdadera situacion de aprendizaje.

e Crear un ambiente de trabajo, confianza y respeto entre nifios y maestros durante el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

1.3 MISION

Servir a la sociedad en el ambito educativo transformando personas en seres hum&é O{
que se distingan por: I

e Lacomprension de la realidad fisica, social y espiritual.

¢ El compromiso con los principios morales, éticos y ecologicos. 31BLIOTECA

CAMPUS
e El alto desarrollo de sus capacidades intelectuales, artisticas, fisic¥ENAS
autoformativas y de interrelacion.

¢ El equilibrado sentido de identidad para desenvolverse en un mundo multicultural.

* El protagonismo en el forjamiento de una nacion social, economica, politica y
culturalmente equitativa.

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 2 ESPOL



Manual de Organizacion Dios, Ciencia y Fe

1.4 VISION

Nos vemos en el afo 2007 como: El mejor centro de estudios bilingue del pais,
certificado por su calidad, buscado por su propuesta educativa integral y por su
compromiso con el medio ambiente, con los directivos y docentes mas preparados y
mejor remunerados del medio; con una infraestructura idonea y técnicamente

desarrollada, vinculada a instituciones educativas de nivel internacional, comprometidos
en la formacion de ciudadanos del mundo.

1.5 VALORES DE LA ORGANIZACION
Para la institucion *“Dioes, Ciencia y Fe”, son de gran importancia los valores de
honestidad, respeto, solidaridad, superacion, porque son los que demuestran el

prestigio de la institucion y de quienes la conformamos, por ende, la calidad de
servicio que brindamos a nuestros clientes es basada en el principio de esos valores.

1.6 FACTORES CLAVES DEL EXITO

e  Brindamos un esmerado servicio.

e  Promovemos un ambiente adecuado para los alumnos y padres de familia
e  Somos espontaneos con los estudiantes.

e  Ejecutamos programas y actividades que atiendan a problemas de los estudiantes.

™

e  Orientamos las clases y el crecimiento de los estudiantes.

e Velamos por el prestigio y el buen nombre de la Institucion educativa.

BIBUOTECA”
; y CANPUY
1.7 POLITICAS GENERALES DE LA INSTITUCION PERAY

Estas son las normas establecidas estrictamente por nuestro Director General, que a
continuacion se mencionan:

. Puntualidad.

. Responsabilidad con los estudiantes asignados.

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 3 ESPOL



Manual de Organizacion Dios, Ciencia y Fe

. Preparar las clases con anticipacion.

= Entregar notas en un plazo maximo de 42 horas

. Revision del correcto uniforme

. Asistir a los seminarios de capacitacion.

. Promover los valores éticos y morales a los estudiantes
. Rendir las evaluaciones con honestidad

1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
NIVEL EJECUTIVO

Lo ejerce el Director General, quien es la maxima autoridad de la Institucion.

NIVEL DE CONTROL

Lo ejercen los supervisores de zona en conjunto con el Consejo Directivo.

NIVEL ASESOR

Lo desempena el Director General con los Directores de Area.

NIVEL DE APOYO

Lo ejercen los encargados de cada departamento.

NIVEL OPERATIVO

Lo ejercen los diferentes empleados contables, administrativo y docente.

1.9 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA ESCUELA
“DIOS, CIENCIA Y FE”

A continuacion se muestra la Estructura Organizacional de la Institucion:

EDCOM Capitulo 1- Pdigina 4 ESPOL
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Dios, Ciencia y Fe

DIRECCION
GENERAL
Supervision
de Zona
Secretaria
SUBDIRECCION
Consejo Directivo
[
. Departamento de Departamento Departamento
[L Contabilidad Administrativo Docente
Contador Secretaria Directores de
Administrativa Area
Secretaria Archivista Maestros
Contable Especiales
Maestros de
Grado
Fig. 1.1 Organigrama Estructural de la Escuela “Dios, Ciencia y Fe” 68 DA
1 v
““ f‘ - “
%)
i lr; '. A"“." y
fORL L P
HUIUTECA
TAMP{-_'
PENAS
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Manual de Organizacion Dios, Ciencia y Fe

1.10 ESTRUCTURA FUNCIONAL

DIRECCION
Se encarga de representar ala Institucion en las participaciones externas y de velar

por el buen desempefio de las funciones de la Institucion.

SUBDIRECCION

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

CONSEJO DIRECTIVO

Se encarga de tomar las decisiones concurrentes al area pedagogica y

administrativa de la Institucion.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

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

Funciones basicas:

e Llevar el control de los movimientos contables en general de la Institucion.

e Controlar los pagos de las mensualidades.

e Atencion al cliente en ventanillas de colecturia.
e Presentar reportes de movimientos contables.

e Elaborar sistemas de cobranzas efectivos.

¢ Cancelar los salarios del personal en general.

e Control de Ingresos por cuentas multiples a la Institucion.

e Establecimiento de sistema de contabilidad.

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 6 ESPOL



Manual de Organizacion Dios, Ciencia y Fe

e Control de Egresos por deudas pendientes de la Institucion. Suministrar las
informaciones fiables v oportunas para la toma de decisiones

e Certificacion de planillas para pago de impuestos
e Aplicacion de beneficios vy reportes de dividendos.

e La elaboracion de reportes financieros para la toma de decisiones.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Organiza y mantiene actualizado el registro y archivo de la Institucion. Ademas
planifica, administra, coordina y ejecuta las acciones referentes a los sistemas de
personal, contabilidad, tesoreria, abastecimiento, racionalizacion, presupuesto v
estadistica en los procesos relacionados con el funcionamiento de la Institucion

Funciones basicas:

e Controlar de manera adecuada los recursos de la Institucion i
: ;-
e Llevar el control de los datos de los estudiantes. 7
e Actualizar la informacion periodicamente. BBUOTECA
CAMPUS
o Realizar las gestiones para las promociones anuales. PERAS

e Velar por el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de la Institucion.
e Velar por el buen desempefio del departamento.

e Colaborar en las tomas de decisiones del departamento.

DEPARTAMENTO DOCENTE

Coordina las actividades de superacion, actualizacion e intercambio académico y de
formacion docente de la Institucion, brindando el apoyo académico requerido.

Funciones basicas:

e Brindar una esmerada educacion.

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 7 ESPOL
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e Supervisar la planeacion, el desarrollo y la evaluacion de las actividades de
superacion, actualizacion e intercambio académico v formacion docente de la
Escuela.

¢ Presentar al Comite las Becas de la Escuela, las solicitudes de Becas para la
Evaluacion asi como el informe periodico de los becarios.

e Tumnar los expedientes de las solicitudes de Becas.

e Fomentar y mantener comunicacion e intercambio con instituciones de formacion y
apoyo docente a fin de obtener informacion y material de interés para el desarrollo de
las actividades del Departamento

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

Coordinar actividades que beneficien a los estudiantes.

Asignar tareas que motiven al autoaprendizaje.

Fomentar los valores éticos y morales.
» Proporcionar un ambiente agradable que beneficie al aprendizaje.

e (Crear una cultura de liderazgo y superacion personal.

1.11 ESTRUCTURA DE PERSONAL

A continuacion se muestra la Estructura de Personal de la Escuela “Dios, Ciencia y
Fe™

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 8 ESPOL



Manual de Organizacion Dios, Ciencia y Fe

DIRECCION
GENERAL
Director 1
Secretaria 1
Conserje 1
SUB DIRECCION
Subdirector 1
Secretaria 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO DOCENTE
Jefe de Jefe Administrativo | 1 Jefe Docente 1
Contabilidad 1
Secretaria Director del
Contador 1 Administrativa 1 Departamento 1
Secretaria Contable | 1 Archivista 1 Maestros Especiales | 7
Maestros de
Grado 9

Fig. 1.2 Organigrama de Puestos y Plazas

EDCOM Capitulo I1- Pdgina 9 ESPOL
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1.12 DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacion se presentara la descripcion de cada cargo del Departamento de
Contabilidad:

e Jefe de Contabilidad
e (Contador

e Secretaria Contable

EDCOM Capitulo 1- Pigina 10 ESPOL
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION GENERAL: Controla todas las operaciones contables vy
financieras. Suministra informacion referente a
ventas, inventarios, cuentas por cobrar, ingresos,
COStos, gastos

DEPARTAMENTO: Contabilidad

| REPORTA A: Director general. AREA: Direccion general
COORDINACION: Departamento Administrativo.
SUPERVISA A: Departamento Administrativo

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES PERMANENTES:
« Planificar las actividades contables.
« Velar por el buen servicio del departamento.
« Presentar reportes contables.
 Controlar los ingresos financieros.
» Llevar un adecuado control de cuentas por pagar

FUNCIONES PERIODICAS:
« Velar por el control financiero mensual
« Mantener los datos actualizados trimestralmente.
» Efectuar pagos a proveedores mensualmente.
« Supervisar el manejo de caja chica quincenalmente CAMPUS"

FUNCIONES ESPORADICAS:
¢ Control de Egresos por deudas pendientes de la institucion.
e Suministrar informaciones fiables y oportunas para la toma
de decisiones.
¢ Establecimiento de sistema de contabilidad.

REQUISITOS

EDUCACION Ingeniero Comercial o carreras afines
EXPERIENCIA : Minimo de 4 afios en puestos afines
APTITUDES : Capacidad para manejar grupos de trabajo

Facilidad para tratar con publico
Conocimientos de Inglés

Conocimientos de Word, Excel, Power Point.
I CONDICIONES : Disponibilidad de horarios

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 11 ESPOL



Manual de Organizacion Dios, Ciencia y Fe

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

TITULO DEL PUESTO: CONTADOR

DESCRIPCION GENERAL: Cancelar los salarios del personal en general
Control de Ingresos y Egresos por cuentas
multiples a la institucion.

DEPARTAMENTO: Contabilidad

REPORTA A: Director general AREA: Direccion General
COORDINACION: Departamento Administrativo

SUPERVISA A: Departamento Administrativo

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES PERMANENTES:

» Llevar un adecuado control de los ingresos y egresos.
« Manejar las cuentas por cobrar.

« Manejar las cuentas por pagar

« Manejo directo de la caja chica.

FUNCIONES PERIODICAS:

» Elaborar balances generales mensualmente.
« Elaborar presupuestos mensuales
« Presentacion de estadisticas trimestralmente

FUNCIONES ESPORADICAS:

« Elaboracion de informes.
« Elaboracion de certificados de planillas por pagos de impuestos.

REQUISITOS |
EDUCACION : Contador Publico Autornizado

EXPERIENCIA : Minimo de 2 afos en puestos similares

APTITUDES - Conocimientos de manejo de cobranzas

Facilidad para tratar con publico

Sélidos conocimientos contables

Conocimiento de Word, Excel, Power Point
CONDICIONES : Disponibilidad de horarios

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 12 ESPOL
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA

DESCRIPCION GENERAL: Atencion al cliente

DEPARTAMENTO: Contabilidad

REPORTA A: Director general AREA: Direccion General
COORDINACION: Departamento Administrativo

SUPERVISA A: Departamento Administrativo

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

FUNCIONES PERMANENTES:

« Atencion al cliente.

« Recaudacion de pagos.

» Control de archivo contable.

» Realizacion de correspondencia

« Manejo de documentacion comercial

« Elaboracion de comprobantes de ingresos y egresos.

FUNCIONES PERIODICAS:
Revision de operaciones financieras mensualmente.
Elaboracion de informes mensuales.
» Realizacion de pagos a proveedores trimestralmente.

FUNCIONES ESPORADICAS:

« Elaboracion de estadisticas.

REQUISITOS

EDUCACION Secretana Ejecutiva

EXPERIENCIA : Minimo de 1 afo

APTITUDES - Capacidad de comunicacion
Conocimientos contables
Dominio de Word, Excel, Power Point.
Conocimientos de Inglés.

CONDICIONES : Disponibilidad de horarios
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Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2.1 PROPOSITO

e Documentar las actividades que se realizan dentro de la Institucion Educativa.
e Promover un documento que sirva de guia para los empleados.
e Dar a conocer los diferentes puestos de trabajo de una manera organizada.

2.2 ALCANCE

Este manual de procedimiento sera utilizado en el Departamento de Contabilidad con
la previa ayuda del Departamento Docente de la Escuela “Dios, Ciencia y Fe” para
Su respectivo uso.

2.3 AUTORIZACIONES

La anica persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos sera
la Directora de la Institucion, la revision la efectuara el Consejo Directivo y lo
distribuira la secretaria. Los cambios se efectuaran cada afio.

2.4 REVISION DEL MANUAL

Se recomienda la actualizacion del Manual de Procedimiento cada afio, segun la
necesidad de la Institucion.

2.5 SIMBOLOGIA Y ESQUEMA DE CODIFICACIONES

Todos los documentos que se encuentran en este manual estan identificados por
un codigo, los mismos que constan de tres secciones.

PRIMER SECCION - Dos caracteres que identifican los documentos
que apareceran en el Manual, asi:

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina | ESPOL



Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

PR Procedimiento

DF  Diagrama de flujo

AR  Archivar
DC  Documentos
PL Politicas

SEGUNDA SECCION - Identifica el area donde se genera el documento
y esta representado por dos caracteres, asi:

AREA CODIGO
Departamento de Contabilidad DC
Departamento de Administracion DA
Departamento Docente DD

TERCERA SECCION .- Estan representados con dos digitos y es el niimero
que lleva la secuencia del documento.

Ejemplos:

PR DC 01

Documento 01

A J

Departamento Contable

v

Procedimiento

PR DA 05

> Documento 05

Departamento Administrativo \

v

v

Procedimiento

EDCOM Capitulo 2 — Pigina 2 ESPOL



Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

2.6 DOCUMENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

CODIGO
1. Procedimiento para Atencion al Cliente PR.DC.01
2. Procedimiento para Recaudacion de Valores PR.DC.02
3. Procedimiento para Archivo de Documentos Contables PR.DC.U3
4 Procedimiento para Manejo de Correspondencia PR.DC.04
PR.DC.05

5. Procedimiento para Documentacion Comercial

2.7 LISTA DE DISTRIBUCIONES

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

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 3 ESPOL



Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

2.8 PROCEDIMIENTO PARA ATENCION AL CLIENTE

PROCEDIMIENTO PARA

Escuela “Dios, Ciencia y Fe” ATENCION AL CLIENTE
Av 25 de Julio 1008
Teléfonos: 2661143 0988354723 Codigo PR.DC.01
ELABORADO POR: FECHA DE ELABORACION:
Banina Mufoz O. 2 de Junio del 2005

Sandra Munoz O
Alba Vargas Ch.

APROBADO POR: FECHA DE APROBACION:

Lcda. Palmira Macias

CONTENIDO: PAGINA:
2.8.1 Proposito............. R B SO — S o]
2.8 2 AlCANCE. o 1

2.8.3 Responsabilidades.......................o ]
L0 PollBEE i i i s R R G e BienbiBima Tatane it |

28 5Procedimiento. ... 2
2.8.6 Lista de Distribucion. ... 3
ANEXOS: PAGINA:
UNO Daagrama de Flajo.....comanvissessipagsssss
DOS Solicitud. ... T 5
TRES Certificado.............. . ... ... .. .. ... 6

e. _

)
t

K

-

~

11

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 4
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Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA LA

ATENCION AL CLIENTE
PR.DC 01 Pag 1 de 6

2.8.1 PROPOSITO

Los objetivos de este procedimiento son:

e Agilitar los tramites que se realizan en la Institucion.

e  Detallar los pasos a seguir para atender al cliente.

2.8.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el area Contable.

2.8.3 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento sera
la Directora General de la Institucion, con la revision del Consejo

Directivo, y lo distribuye la secretaria con copia al Departamento
Contable, Departamento de Administracion, cada afio.

2.8.4 POLITICAS

PL. DC.01. Elcliente siempre debera tener una esmerada atencion

PL. DC. 02. El horario de atencion al cliente sera de:
Lunes a Viernes de 800 AM a 2:00 PM.

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

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision

1

Responsable
[.cda. Palmira Macias

Fecha de Emision
2/06/05

EDCOM

Capitulo 2 — Pdgina 5

ESPOL



Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA LA
ATENCION AL CLIENTE
PR .DC.0] Pag 2 de 6

2.8.5 PROCEDIMIENTO
PADRE DE FAMILIA

1. Se acerca a la secretaria.
2. Hace la peticion de una solicitud a la secretaria.

SECRETARIA

| 3. Entrega la solicitud.
4. Indica como debe ser llenada la misma

PADRE DE FAMILIA

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

SECRETARIA

7. Recepta la solicitud.

8. Procede a verificar que los nombres, apellidos, curso y seccion estén claros y
€xactos.

9. Indica al padre de familia que debe de acercarse después de 8 dias
laborables.

10.  Elabora el certificado solicitado por el padre de familia de acuerdo a la
peticion realizada. (Ver anexo tres)

11, Procede a solicitar la firma de autorizacion a la Directora.

DIRECTORA
12, Firma la solicitud.

SECRETARIA
13. Archiva en el folder certificados por entregar, hasta que el padre de familia se

acerque a retirar su documento.

Fin de Procedimiento.

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N® Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
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Manual de Procedimiento ) Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA LA
ATENCION AL CLIENTE
PR.DC .01 Pag 3 de 6

2.8.6 LISTA DE DISTRIBUCION

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

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
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Manual de Procedimiento

Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA
ATENCION AL CLIENTE

PR.DC 0] Pag._ 4 de 6
DIAGRAMA DE FLUJO
PADRE DE FAMILIA SECRETARIA DIRECTORA
[ INICIO
A 4
1. Seacercaala
secretana 3. Entrega la solicitud
E
2. Hace la peticion de
una solicitud. 4 Indica como ser
llenada la misma
5. Llena la sohcitud. A
¢SF0
7. Recepta la solicitud. jig
’r;:‘\ %
(‘\ “I:t; \ 3
~ —J (4
6. Entrega la solicitud, X W ! x;
[y, .
8 Verifica que los datos TTHH 0 Ly
estén correctos. BIBUOT :-’J
9. Indica al padre de PENAS
familia que debe
acerearse en ] diag
v

Elabora el certificado
de acuerdo a la
nehicitn

v

10.

11 Pide firma de

12.  Firma la solicitud

autonizacion de la

Ihrectara

13. Archiva en folder <
“Certificado”

L m~ ]

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lecda. Palmira Macias 2/06/05
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Manual de Procedimiento

Departamento de Contabilidad

PR.DC.01

PROCEDIMIENTO PARA
ATENCION AL CLIENTE

Pag. 5 de 6

SOLICITUD

ESCUELA PARTICULAR No. 1120
“DIOS, CIENCIA Y FE”

Guayaquil, 7 de julio del 2005

Licenciada
Palmira Macias V.
DIRECTORA
Ciudad

De mis consideraciones:

Yo, MARIA NAZUR, con C.I. 0918098591, representante
legal del alumno JUAN ANDRES MALDONADO NAZUR del
7mo Ano de Educacion Basica, solicito el certificado de
Asistencias a clases.

Agradezco la atencién brindada.

Atentamente,

Maria Nazur Olvera
C.l1. 0918098591

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 9 ESPOL




Manual de Procedimiento

Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA
ATENCION AL CLIENTE
PR.DC.0] Pag. 6 de 6
CERTIFICADO
ESCUELA PARTICULAR No. 1120
“DIOS, CIENCIA Y FE”
CERTIFIGADO
Por medio de la presente certifico que el alumno
JUAN ANDRES MALDONADO NAZUR del 7mo Ano de
Educacion Basica, asiste regularmente a clases en
nuestra Institucion.
El antes mencionado puede hacer uso de este
documento segun estime conveniente.
Atentamente,
Riatmira Sacio OFillonar
Lcda. Palmira Macias V.
DIRECTORA
smc
RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
EDCOM Capitulo 2 — Pdgina [0 ESPOL




Manual de Procedimiento

Departamento de Contabilidad

PR.DC .01

PROCEDIMIENTO PARA
ATENCION AL CLIENTE

Pag. 6

de 6

CERTIFICADO

ESCUELA PARTICULAR No. 1120

“DIOS, CIENCIA Y FE”

CERTIFIGADO

Por medio de la presente certifico que

JUAN ANDRES MALDONADO NAZUR del 7mo Afo de
Educacion Basica, asiste regularmente a clases en

nuestra Institucion.

El antes mencionado puede hacer uso de este

documento segun estime conveniente.

Atentamente,

Ritmira CWacio “Villonar
Lcda. Palmira Macias V.
DIRECTORA

sSmc

el alumno

T

F WOTEced
‘ma?

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision
1

Responsable
Lcda. Palmira Macias

Fecha de Emision
2/06/05

EDCOM

Capitulo 2 — Pdgina 10
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Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

2.9 PROCEDIMIENTO PARA RECAUDACION DE VALORES

PROCEDIMIENTO PARA

Escucla “Dios, Ciencia y Fe" RECAUDACION DE VALORES
Av. 25 de Julio 1008
Teléfonos: 2661143 0988354723 Codigo PR.DC .02
ELABORADO POR: FECHA DE ELABORACION:
Banina Mufioz O. 2 de Junio del 2005

APROBADO POR: FECHA DE APROBACION:

Sandra Munoz O.
Alba Vargas Ch.

Lcda Palmira Macias

CONTENIDO: PAGINA:

290 BRBRRIG. . cncomapemmesgeans s o R

292 Alcance....................... e B 1

2.9.3 Responsabilidades...................... .. ... 1

204 POICaS. 1

205 PTOCEdIMIBNLG (i iosis ianmbnme s mssms s o smmmene smarrme s e 2

2.9.6 Lista de Distribucion. ... 3
ANEXOS: PAGINA:

UNO Dingramsde PRS- nnommmmemisiamstnis s i 4 g
DOS Papeletade pago.......................................... 5

$OHOTECA

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision
1

Responsable Fecha de Emision
Lcda. Palmira Macias 2/06/05

EDCOM
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Manual de Procedimiento  Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA
RECAUDACION DE VALORES
PR.DC.02 Pag 1 de S

2.9.1 PROPOSITO
Los objetivos de este procedimiento son:
e Definir los pasos a seguir para realizar la recaudacion de valores.

e Documentar los cobros efectuados.

2.9.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el Departamento Contable.

2.9.3 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento sera
La Directora General de la Institucion, con la revision del Consejo
Directivo, y lo distribuye la secretaria con copia Departamento Contable,
Departamento de Administracion, y los cambios se efectuaran cada afo.

2.9.4 POLITICAS

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

PL.DC. 05. Los pagos deben efectuarse durante los 15 primeros dias del
mes.

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N® Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
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Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA
RECAUDACION DE VALORES
PR DC.02 Pag 2 de 5

2.9.5 PROCEDIMIENTO
PADRE DE FAMILIA

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

SECRETARIA

Solicita los datos completos del estudiante y paralelo.

3. Procede a elaborar la “Papeleta de Pago” con los datos del estudiante, fecha,
paralelo, valor a cancelar, concepto del pago. (Anexo Dos)

4. Entrega al padre de familia la “Papeleta de Pago™.

5. Realiza la indicacion que debera pagar en el Banco de Guayaquil Cta. Cte.

0004556677892

b2

PADRE DE FAMILIA

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 Folder “Comprobantes de Pago™ el cual
esta en orden alfabético y por paralelos.

Fin de Procedimiento.

/7

A~
®

N

-

X

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
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Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA
RECAUDACION DE VALORES
PR.DC.02 Pag 3de S

2.9.6 LISTA DE DISTRIBUCION

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

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
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Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA
RECAUDACION DE VALORES
PR DC.02 Pag 4 de 5

DIAGRAMA DE FLUJO

CLIENTE SECRETARIA
INICIO
A
1. Se acerca a la secretaria a R 2. Solicita los datos completos del
solicitar papeleta de pago. estudiante,

A

3. Llena la “Papeleta de Pago con
los datos del estudiante.

A

4. Entrega al padre de familia la
papeleta correspondiente.

A

6. Cancela el valor 5. Indica al padre de familia las
correspondiente. instrucciones de pago.
\
7. Entrega el comprobante de 8 Recibe el comprobante v lo
pago a la secretaria. archiva en el folder
“Comprobantes de Pago™.

FIN

RESERVADO PARA EL. AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 15 ESPOL



Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA
RECAUDACION DE VALORES
PR DC .02 Pag Sde 5

PAPELETA DE PAGO

'g‘g?ggzm PAGO ESCUELA PARTICULAR No. 1120
| CTA. CTE- DIOS, CIENCIA Y FE
| 0001258478

ALUMNO: SUSANA MARTHA MENDOZA NIETO
MATRICULA: 12124578

FECHA DE 12/06/2005

EMISION:

FECHA MAXIMA DE 12/07/2005

PAGO:

CONCEPTO:

MENSUALIDAD DEL MES DE JUNIO-05
| ]

ELABORADO POR: APROBADO POR: | SELLO:

Maria Gomez Ing. Juan Fonseca |

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda Palmira Macias 2/06/05
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Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

2.10 PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO PARA

Escuela *Dios, Ciencia v Fe” ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONTABLES
Av. 25 de Julio 1008
Teléfonos: 2661143 0988354723 Codigo PR.DC.03
ELABORADO POR: FECHA DE ELABORACION:
Banina Mufioz O 2 de Junio del 2005

Sandra Mufoz O.
Alba Vargas Ch.

APROBADO POR: FECHA DE APROBACION:

[.cda. Palmira Macias

CONTENIDO: PAGINA:
L2101 PIODOSIG .oisiiinmninssnsisaspitibmsnnemmssnssma s mmssssmabbisssitigiisass 1L
2:10. 2 AlCANCE. ... R S e 1
2.10.3 Responsabilidades. ... 1
2104 Politicas. ... 1
2.10.5 Procedimiento.. ...l 2
2.10.6 Lista de Distribucion....................... e 3
ANEXOS: PAGINA:
UNO Diagramade Flujo............................................. -
DOS Comprobame de Ingreso..... «o.csoom wsmeni ssnonon a3
TRES Comprobante: deBRIEsE . «voumess womisanon v yosww B
CUATRO RoldePago....................... ... 1
CINCO OrdendePago............................................. 8
RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision

1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
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Manual de Procedimiento Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA
ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONTABLES
PR DC 03 Pag 1 de 8

2.10.1 PROPOSITO
El objetivo de este procedimiento es:
e Indicar como llevar un adecuado control en el manejo de los documentos
contables.
2.10.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el Departamento de Contabilidad.

2.10.3 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento sera
la Directora General de la Institucion, con la revision del Consejo
Directivo, y lo distribuye la secretaria con copia al Departamento
Contable, Departamento de Administracion, y los cambios se efectuaran
cada afio.

2.10.4 POLITICAS
PL. DC. 07. Todo documento debe ser archivado en un maximo de 48

horas.

PL.DC 08 Ningun documento puede salir del area contable sin la
autorizacion del Jefe de Contabilidad.

PL. DC. 09. Todo archivo quetenga mas de 2 afios de antiguedad debera ser
entregado al Departamento Administrativo.

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
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PROCEDIMIENTO PARA
ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONTABLES
PR DC 03 Pag. 2 de 8

2.10.5 PROCEDIMIENTO

CONTADOR

1. Entrega todo tipo de documentos contables a la secretaria.

SECRETARIA
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. Clasifica 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 ordenar en forma cronologica.

6. Procede archivar en los folder “Comprobantes de Ingreso”, “Comprobantes de
Egreso”, “Roles de Pago” y “Ordenes de Pago™

G Up
’;:r 3 ffi"
Fin de Procedimiento. 4\ ‘HE“T_ ‘%
G
BISUPTEC,

CAMPUS;

. REH A
RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lecda. Palmira Macias 2/06/05
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PROCEDIMIENTO PARA
ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONTABLES
PR.DC.03 Pag 3 de 8

2.10.6 LISTA DE DISTRIBUCION

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

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
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PROCEDIMIENTO PARA
ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONTABLES
PR.DC .03 Pag 4 de 8

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTADOR SECRETARIA

[ INICIO 1

A 4

1. Entrega 2. Recibe los
documentos a la documentos.
secretaria.

Y

Revisa los
documentos.

tad

Y

4. Clasifica de
acuerdo al tipo de
documento.

5. Ordena en forma
Cronologica.

6. Archiva en los
folder

correspondientes.

[ FIN }

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
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PROCEDIMIENTO PARA

ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONTABLES
PR.DC.03

Pag 5de 8
COMPROBANTE DE INGRESO

COMPROBANTE DE INGRESO No. 001
No. Detalle Valor
1 Compra de Uniformes talla X S 700
2
3 ]

{ Valor total | $ T3 50

Valor en letras:
Siete dbélares con cincuenta centavos

Elaborado por: Aprobado por: S

- OBwana Zscabar Ratrcio Ldpez

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
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Manual de Procedimiento B Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO PARA

ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONTABLES
PR.DC .03

Pag 6de 8
ANEXO TRES
COMPROBANTE DE EGRESQ

[

-~ COMPROBANTE DE EGRESO No. 001
No. Detalle Valor

1 Compra de una resma de hojas S 3,20

2 tamafio A4, marca Seros

3

Valor total | S 3,20

;Tfalor en letras:

Tres ddlares con veinte centavos
Elaboradoc por:

Aprobado por:

OOusana scobar Zatrcio 2dpez

RESERVADQ PARA EL AREA DE CONTROL

N° Revision Responsable Fecha de Emision
1 Lcda. Palmira Macias 2/06/05
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PROCEDIMIENTO PARA
ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONTABLES
PR.DC 03 Pag 7 de 8
ROL DE PAGO

! ROL DE PAGO

[ MES [ Primera Quincena-FEBRERO

| Empleado | Maria Azucena Gémez Flores
Sueldo de S 325,00 Anticipos L 40, 00
Contrato
Incentivo S 10,00 Multas S 5,00

| TOTAL A RECIBIR S 290, c0

Firma Responsable: ' Recibi Conforme:
Ing. ‘RoaﬁJﬁ(o Agusrre ]} Maruxy Molina (isneros

SBLOTEQA
“AMPUS
EMAS
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PROCEDIMIENTO PARA

ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONTABLES

PR.DC.03 Pag 8 de 8
ORDEN DE PAGO
{_ ORDEN DE PAGO No. 0025
' FECHA: - Julio 15 del 2005
| PAGUESE A ORDEN DE: | Maria Zambrano Vera
EL VALOR DE: ~_|$ 500 SRS
POR CONCEPTO DE: Fotocopias ;

Firma de quien recibe

Maria Zambrano Tera

dIBLOTEC

TAMPUS
emad
RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
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2.11 PROCEDIMIENTO PARA EL. MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA
: PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
Escucla “Dios, Ciencia v Fe” DE LA CORRESPO‘\ DENCIA
Av. 25 de Julio 1008
Teléfonos: 2661143 0988354723 Codigo PR.DC .04
ELABORADO POR: FECHA DE ELABORACION:
Banina Munoz O 2 de Junio del 2005
Sandra Mufioz O
Alba Vargas Ch.
APROBADO POR: FECHA DE APROBACION:
Lcda. Palmira Macias
CONTENIDO: PAGINA:
2.11. ] PrOPOBItD: cociiiciiinsmmnmmmmmnmmnesssmmanmsnessssmremmssansrrsmssopssrssssens o}
2.11.2 Alcance. ... - T ]
2.11.3 Responsabilidades............................................. ]
2.11.4 Politicas..... ... R 1
2.11.5 Procedimiento. ... v, ' DO
2.11.6 Lista de Distribucion. ... 3 \ '
ANEXOS: PAGINA: = :%'
UNO Diagrama de Flujo. . . ... 4 ' L vECA”
DOS Hoja de correspondencia Recibida......................... 5 U3
g
RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
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PROCEDIMIENTO PARA EL
MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA
PR.DC. 04 Pag 1 de S

2.11.1 PROPOSITO
El objetivo de este procedimiento es:
e Dar a conocer el proceso que debera llevar la secretaria con el manejo de
la correspondencia.
2.11.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el Departamento Contable.

2.11.3 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento sera
La Directora General de la Institucion, con la revision del Consejo
Directivo, y lo distribuye la secretaria con copia al Departamento Contable,
Departamento de Administracion, y los cambios se efectuaran cada afio.

2.11.4 POLITICAS

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

PL.DC.11. Atoda correspondencia recibida se debera poner el sello de
recibido con la fecha y horade recepcion, en el extremo
1izquierdo del documento.

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

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
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PROCEDIMIENTO PARA
MANEJO DE CORRESPONDENCIA

PR.DC 04 Pag 2 de 5
2.11.5 PROCEDIMIENTO

SECRETARIA

1. Revisa la bandeja de correspondencia recibida

2. Clasifica la correspondencia de acuerdo al nombre del destinatario.

3. Hace la anotacion del nombre del remitente y destinatario de todas las

comrespondencias  recibidas diariamente  en la “Hoja de
Correspondencia Recibida”. (Anexo dos)

4. Procede a entregar a cada persona, a quien va recibida la correspondencia.

5. Pide la firma de recibido en la “Hoja de Correspondencia Recibida”

DESTINATARIO

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

Fin de Procedimiento.

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
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PROCEDIMIENTO PARA EL
MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA
PR DC .04 Pag. 3 de S

2.11.6 LISTA DE DISTRIBUCION

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

ool 1
e 7

e i
L
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PROCEDIMIENTO PARA EL
MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA
PR.DC.04 Pag 4de 5

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DESTINATARIO
{ INICIO }
v
1. Revisa la
correspondencia
recibida.
2. Clasifica la

correspondencia.

3. Anota los datos de
la correspondencia
recibida.

A

4. Entregala

correspondencia.
A
5. Pide firma de 6. Firmaen la “Hoja
recibido en la “Hoja i de correspondencia”
de correspondencia™ recibida™.

FIN ]
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PROCEDIMIENTO PARA EL
MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA
PR.DC.04 Pag 5de 5

HOJA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Correspondencia Recibida
Departamento de Contabilidad

Fecha: 15 de junio del 2005
Hora: 14:30

Destinatario: Lcdo. Adolfo Mesa
Remitente: Ing. Patricio Lépez
Fimma: s Fy

Fecha: 15 de junio del 2005
Hora: 15:25

Destinatario: Ing. Juan Ramirez
Remitente: Ing. Patricio Pérez
Fima: s, Ze,

Fecha: 15 de junio del 2005
Hora: 18:05

Destinatario: Sra. Susana Rivas
Remitente: Sr. Mario Velasco
Fima: s, Fey

Fecha: 17 de junio del 2005

Hora: 12:00

Destinatario: Sra. Martha Laz Colon
Remitente: Sr. Mario Velasco
Fima: 4. Ay

Fecha: 17 de junio del 2005

Hora: 15:28

Destinatario: Ing. Shirley Contreras
Remitente: Dr. Pablo Luna Méndez
Firma: 4. Zay

Fecha: 18 de junio del 2005

Hora: 17:09

Destinatario: Lcdo. Juan Miranda Chiang
Remitente: Dr. Pablo Luna Méndez

FIrMa: Pava: Pées
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2.12 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTACION
COMERCIAL

PROCEDIMIENTO PARA
LA ELABORACION DE DOCUMENTACION COMERCIAL
PR.DC.05 Pag. 1de 8

2.12.1 PROPOSITO

e Explicar como se debe elaborar los Documentos Comerciales.

2.12.2 ALCANCE

Este proceso se aplicara al drea Contable.

2.12.3 RESPONSABILIDADES
La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento serd la
Directora General de la Institucion con la revision del Consejo Directivo, y lo

distribuye la secretaria con copia Departamento Contable, Departamento de
Administracion, los cambios se efectuardan cada afio.

2.12.4 POLITICAS

PL.DC.19  Todo documento comercial no deberd poseer enmiendas.

PL.DC.20 El uso de la documentacion comercial correspondera
exclusivamente a este departamento.

PL.DC.21 Todo documento comercial debe ser aprobado  porel
Jefe de Contabilidad.

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
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PROCEDIMIENTO PARA
LA ELABORACION DE DOCUMENTACION COMERCIAL
PR.DC 05 Pag 1de 8

2.12.1 PROPOSITO

e Explicar como se debe elaborar los Documentos Comerciales.

2.12.2 ALCANCE

Este proceso se aplicara al area Contable.

2.12.3 RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento sera la
Directora General de la Institucion con la revision del Consejo Directivo, y lo
distribuye la secretaria con copia Departamento Contable, Departamento de
Administracion, los cambios se efectuaran cada afio.

PL. DC.21 Todo documento comercial debe ser aprobado porel
Jefe de Contabilidad.

2.12.4 POLITICAS x
y
PL.DC 19  Todo documento comercial no debera poseer enmiendas. v_,‘
PL.DC20 El uso de la documentacion comercial correspondera .
exclusivamente a este departamento. q'j’"i
Ak
oE
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PROCEDIMIENTO PARA
ELABORACION DE DOCUMENTACION COMERCIAL
PR.DC 05 Pag 2 de 8

2.12.5 PROCEDIMIENTO

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

SECRETARIA

2. Pide al contador los datos especificos que deberan ir en la Solicitud de
cotizacion o cheque.

3. Procede a realizar el documento.

4  Entrega al contador el cheque o solicitud de cotizacion para que lo
verifique.

CONTADOR
5. Verifica que la Solicitud de Cotizacion o Cheque este perfectamente _
elaborado. e, )U >
6. Pide al jefe de contabilidad la aprobacion. APy J ‘
JEFE DE CONTABILIDAD 4
7. Aprueba la solicitud de cotizacion o cheque. ]
L eWR Lk TERE
CONTADOR 1 %3 0TEG
8. Procede a entregar a la secretaria para su envio. AP
scALSY
SECRETARIA

9. Recibe la solicitud de cotizacion o cheque.

10. Lo pone en la bandeja de correspondencia de salida, para que sea enviado.
La Solicitud de Cotizacion debera ir con su respectivo sobre. (Ver Anexo Tres)
11. Procede a registrarlo en la Hoja de “Correspondencia Enviada™. (Ver
Anexo Cinco)

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA
LA ELABORACION DE DOCUMENTACION COMERCIAL
PR.DC 05 Pag 3 de 8

2.12.6 LISTA DE DISTRIBUCION

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

-SP( )
v\.. . N

A "-‘\ ;
'»‘/: * \\“l_

K )
V'. -

R - ¢ S
- ¥

:"
Pt
0.k WA L L TeAE

i 1JTECA
,AMM
PENAS
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RROCED[MIENTO PARA
LA ELABORACION DE DOCUMENTACION COMERCIAL
PR.DC .05 Pag 4 de 8
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTADOR SECRETARIA JEFE DE
CONTABILIDAD
INICIO ]
Y
I.  Solicitaala 2. Pide todos los datos
secretana que labore que deben 1r en el
un documento > documento
comercial
A
5. Verfica que el 3. Procede a rcalizar
documento este ¢l documento.
correctamente
elaborado
. T
Y
6. Pide al jefe de 4. FEntrega al contador
contabilidad la ¢l documento para
aprobacion. que los venfique.
I
7. Aprueba el
8 Procede a entregarlo > documento.
ala secretaria para %
e 9. Recibeel
L e documento.
; £5P0p
10. Pone en la bandeja .
de correspondencia ‘ 1
de salida . ) -&-'L
¥ .
."j AM r
v Pii:p
)
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PR.DC.05

PROCEDIMIENTO PARA

LA ELABORACION DE DOCUMENTACION COMERCIAL
Pag 5Sde 8

SOLICITUD DE COTIZACION

Guayaquil, junio 17 del 2005

Ingeniero

Jorge Castro S.
COMPUCITY
Jefe de Ventas
Casilla No. 1002
Ciudad

De mis consideraciones:
Por medio de la presente solicito a usted se nos haga llegar la

cotizacion de los siguientes articulos que a continuacion
detallamos:

| CANTIDAD ARTICULO

} 2 Escritorio marca AUX, Modelo Mz

( 1 Mesa, color blanco, de 2x3 m

| 3 Anaqueles, blanco, modelo clasico |

Agradezco su gentil atencion.

Atentamente,

Palmira Macias V.
Lcda. Palmira Macias V.
DIRECTORA

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
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PROCEDIMIENTO PARA

LA ELABORACION DE DOCUMENTACION COMERCIAL

PR.DC .05

Pag 6de 8

SOBRE DE LA SOLICITUD DE

COTIZACION

ESCUELA PARTICULAR No. 1120

DIOS, CIENCIAY FE
Casilla 15840

Ingeniero

Jorge Castro S.
COMPUCITY
Jefe de Ventas
Casilla No. 1002
Ciudad

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
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PROCEDIMIENTO PARA
LA ELABORACION DE DOCUMENTACION COMERCIAL

PR.DC .05 Pag 7de 8
ANEXO CUATRO
CHEQUE
TICS. CIENCIA Y R E™ CTA.CTE. 23232323
| s 120.00 i
Paguese a

Orden de _ SANDRA MUNQZ QRTEGA
| Lasuma de CIENTO VEINTE DOLARES

Guavaqui, 12 de agosto del 2005 THaria Hazu
Ciudad y Fecha

Ne invadir con rasgos caligraficos
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PR DC.05

PROCEDIMIENTO PARA

LA ELABORACION DE DOCUMENTACION COMERCIAL

Pag 8de 8

HOJA DE CORRESPONDENCIA ENVIADA

Correspondencia Enviada
Departamento de Contabilidad

Fecha: 18 de junio del 2005
Hora: 14:35

Destinatario: Lcdo. Adolfo Mesa
Remitente: Ing. Patricio Lopez
Firma: s Ay

Fecha: 20 de junio del 2005
Hora: 15:48

Destinatario: Ing. Juan Ramirez
Remitente: Ing. Patricio Pérez
Firma: . Zy

Fecha: 22 de junio del 2005
Hora: 18:58

Destinatario: Sra. Susana Rivas
Remitente: Sr. Mario Velasco
Fima: e

Fecha: 23 de junio del 2005

Hora: 12:45

Destinatario: Sra. Martha Laz Coldn
Remitente: Sr. Mario Velasco

Firma: chud. Ziy

Fecha: 24 de junio del 2005

Hora: 15:30

Destinatario: Ing. Shirley Contreras
Remitente: Dr. Pablo Luna Méndez
Fima: s

RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
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Manual del Usuario Departamento de Contabilidad

3. INTRODUCCCION

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

3.1 ;A QUIEN VA DIRIGIDO?
Este Manual esta dirigido a la Secretaria de Contabilidad vy al jefe de Contabilidad con

conocimientos basicos de Windows, asi, como a otros usuarios que en cualquier
momento vayan a utilizar la aplicacion,

3.2 ;COMO ESTA ORGANIZADO ESTE MANUAL?

Este manual esta organizado por Introduccion, ;a quién va dirigido?, convenciones y
paginas.

3.3 CONVENCIONES

. _BOTON ,_ DESCRIPCION |
| Al hacer clic en este boton regresara a la pagina
anterior.

m Al hacer clic en este boton ira a la pagina siguiente. }
,. 1
| 3 v |

|

| A hacer clic en este boton usted escuchar musica de
| fondo. |

"Al hacer clic en este boton usted tendra un acccs"’SP

Atencion al Clieate rapido al Procedimiento de Atencion al Cliente.

: Al hacer clic en este boton usted tendra un acce TQ‘V
Recaudacion de Valores T = . ., CoNt o o
- rapido al Procedimiento de Recaudacion de Valores. |
mTE“’

e
PEMAS
Archiveos de

DL AL S SEYY Al hacer clic en este boton usted tendra un acceso
rapido al Procedimiento de Archivo de Documentos
Contables

Al hacer clic en este boton usted tendra un acceso |
rapido al  Procedimiento de  manejo  de |

|
Correspondencia. !

Manejo de Correspondencia

EDCOM _ Capitulo 3 - Pigina I ESPOL
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I

o | Al hacer clic en este boton usted tendra un acceso
Documentacidn Comercial BEENS e S .
| rapido al Procedimiento de Documentacion Comercial.

T

DESCRIPCION

' Esta opcion le llevara siempre a la pagina de Inicio de
' la aplicacion.

| |
;Esla opcion muestra la historia, factores claves del |
- €xito, vision, mision, objetivos

OPCIONES

- Esta opcion muestra la estructura organizacional de la
| Institucion.

\
|
|
| Esta opcion presenta el organigrama de distribucion del
| personal.

|

'Esta opcion muestra la descripcion de los |

} procedimientos. j

I Al presionar esta opcion podra obtener toda la ayuda de

soAYuda o | COmo navegar en esta pagina.
i

3.4 ;COMO INSTALAR LA APLICACION?

Inserte un CD de la Aplicacion.
Vaya a mi PC.

Luego de doble clic a la unidad de CD ROM, para ver el contenido del CD.
De un clic en la carpeta Educativo.
Este se abrira automaticamente.
Luego de un clic en el archivo Portal.
Automaticamente aparecera la pagina.

N —

O

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 2 ESPOL
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Arcven EGor e Favortor  Hervamentss  Avuds

€ 0 PORTAPOR ™AL hem

FProcedimientos

Atencién al Cliente

Receudacién de Valores

Archivos de

NUESTROS RS

“Mapejc ds Coxrrsspondencia

Cesprobantes de
Ingresc [ Egresc

Decumentecion Comercial

Figura 3.1. Presentacion de la Aplicacion

35 ,;CO’.\'IO NAVEGAR A TRAVES DE LA APLICACION?

Lo podra hacer a traves de la opciones que vera a continuacion:

aiEstictura ) Personal - Pro

b

3.6 PAGINA INICIO

.

oo dniclo

Haga clic en el boton
pagina inicial.

| este boton le ayudara a que siempre vuelva a la

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 3 ESPOL
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3.7 PAGINA ;QUIENES SOMOS?

Quienes Somos

Al hacer clic en la opcion & : usted podra ver:

Breve Resena Historica de la Institucion
Vision y Mision de la Institucion.
Factores Claves del Exito

Objetivos Generales

Como se muestra a continuacion:

e’ ‘ i 3

Arcwec  Edoon Ver  Favortos  Heawerts  Ayuda

o - * 3, Sisqueds Favortos 0 Mdreda /7 - . i" 3

t

£ ] C\Documents and SeangsiAdminety ador|Me documentos\POR TAL haw

Procedimientos
Atencién al Cliente

Recaudacion de Valores

PHISTORIA TS ot it R N B " “Cccemntos contanles
Guiados por un suefio, un gmpo de direcnvos y colaboradores en
diciembre del 1985, decidieron dar inicio al proyecto "Dios, Ciencia v el s
Fe".El cual inicio con apenas 4 aulas, aproximadamente 45 S
estudiantes y 4 maestros que estaban cursando sus Ultimos afios oy el i e
de preparacion académica.Con el paso de! liempo se llevo a cabo SR gy S 6
la adquisicion de los locales aledafios a la Institucion, con lo que se
pudo ampliar y construir nuevas aulas que servirian para usos
multiples. Las primeras clases de computacién se llevaban a cabo
con una sola computadora, que tenia que acoger a 120 alumnos
que se sumaban hasla ese entonces. Con el pasar del tiempo se
llego a adquirir nuevas computadoras que ayudarian a que las
clases sean mas pedagogicas. En el afio 1994 los inviemos dejaron

ver «us rdevactadnrmae rnnseciencias va nuie la sernmla niedn raci

€imo s
ﬁl iy ® Q™ e Aimaus .. ERRTAL. @'rortAL. el e | Do - @ oo & 3 MSom

Figura 3.2. Presentacion de la pagina ;Quiénes Somos?

Para navegar en la pagina efectuelo con los botones de desplazamiento
aparecen el lado vertical derecho de la pagina.

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 4 ESPOL
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3.8 PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Estuclura Oranizaciona

Haga clic en y podra observar:

e Nivel Ejecutivo
e Nivel de Control
» Nivel Asesor

e Nivel de Apoyo

Como se ve a continuacion:

wd

Nowe  Eddon  Yer  Favorfos  Heramentss  Avade +

‘“-'.k'as' x 2, Pa—, Fovrtos gl Matmeds - - o s

t

£ 0 Documents anc SeCUngs| AJTINe? s00r M SoCUmentosIPOR TAL heml

Procedimientos

Atenclon al Cliente

Recsudecion de Valores

¥ de
3 Laam'&os t:éumyFe moe:emmbssgnertas niveles: o T

NIVEL EJECUTIVO i Manejo ds Correspondencia

Lo egerce &l Director General, quien es la méoma autonidad de la Institucion.
Comprchantas &e

Ingresc / Egreso

NIVEL DE CONTROL

Lo ejercen los supsrvisores de 7ona en coninto con el Conseio Directivo .

NIVEL ASESOR
Lo desempefia el Director General con los Directores de Area

NIVEL DE APQYOQ
Lo ejercen los encargados de cada departamento

_r_;l‘.H: ) § MEBC

:l dod & ST e a1} mara cel ] - EIPORTA -M Y ooon-rar i) Macromeda e'.3 s

Figura 3.3. Pagina Estructura Organizacional

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 5 ESPOL
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En el mismo aparece el organigrama de Estructura Organizacional, del cual al hacer clic
en cada cargo, aparecera la funcion correspondiente.

" DIRECCION
 GENERAL

I
- Subdireccion

{‘ Departamento de Departamento Departamento
| Contabilidad Administrative Docente

Figura 3.4. Organigrama de la Estructura Organizacional.

3.9 PAGINA ESTRUCTURA DE PERSONAL

Estructiura / Personal

Haga clic en y le aparecera la siguiente pantalla:
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é 5 _ ' .
o s = 2, Axgeca Faortes d Msmede (- - . 9_‘“ 4
£ C:\Documents and Settngs\Admaesty ador M cocumentcsiPORTAL hemi 3

" CENTRO EDUCATIVO

RISs: CIENSIA Y FE

Procedimientos

mrﬂ de. Pel’sonal Atencién al Cliente

Recaudacion de Valores

La escuela “Dios, Ciencia y Fe" cuenta con 18 personas lo cual se muestra en 2 Estructura de IR iakadibed

Documentos Contables

Manejc de Correspondencis
Ncta: Para ver la descripcion de puesto ha ciic sobre el cargo deseado
Comprcbantes de
A continuacion se muestra el Organigrama de Personal de la Institucion: ingreso / Egreso

5 Documentacién Comercial
IMRECCION

GENERAL

Direconr
Secryetur iy

Conserje

Figura 3.5 Piagina Estructura de Personal

En esta pagina podra observar el Organigrama de Puesto y Plazas de la Institucion como
se muestra a continuacion:
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N

THMHEC PN
kxR
. Y e

Thr se i 1

R TS S PPy 1

LT R 1

I

U T R R TR |

|
b= 1as 1 |
i fa-ta e I
g | 1 1
DR AKRT ANMENTEL | 18 "B T AN 112 | i F B Alcl ANV TID E
COIWE C AONT ARIL IO LI AOIATESNISTH ATIN () | |IMH ENIW {
e e ] - e —
U dcats 1 ! Jets vlnduistrstive 1 3 1 T 3 !
| x | | {
L6 arsilokad | 1 |
; | IR TR o P Thoroc? an el | :
[ — 1y | i Ll e nsirad T ! Departansaio [
| e rtarad amiants 1 | | hsisna 1 T YOI I.qnwi-h.\; & |

Figura 3.6. Organigrama de la Estructura de Personal

Al hacer clic sobre cada cargo del departamento de Contabilidad podra observar la
descripcion del puesto.

DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD

Jete de 1 ;

Contahilidad e
- '-‘-"’

Contador 1 \.%

Sceretaria Contable 1 WUDTECA
M PUS

Figura 3.7 Cargos del Departamento de Contabilidad

Jefe de
Al hacer clic en Contabilidad inmediatamente aparecera la descripcion del puesto
escogido.
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Procedimientos
Atencién al Cliente

Recaudacién de Valores

Archives de
HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS e o

GENERALIDADES Manejo de Correspondencia

TITULODEL PUESTO:  JZFEDE L B TAL USSR

Ingresc [ Egresc
DESCRIPCION GENERAL: _ontriz

Documentacitn Comercial

DEPARTAMENTO
REPORTA A
COORDINACION
SUPERVISA A

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

» 11 % S P i ol Y b Tep
;‘ CIo &2 L PORIAL ] manua ool uoua * Diouno - Part =) z Moottt It

Figura 3.8. Descripcion del puesto de contabilidad

Al hacer clic en Contador inmediatamente aparecera la descripcion del puesto escogido.

Y __-‘.“
SUNTECH
i

s
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AT Foder ey Emxvrtos e ament v Ay
= . ~ vl "
x I " Busaueda Favortos gl " Mutmeds < - - o g 3

E° 0 PORTAPORTAL Memi

Atencién al Cliente

Recaudacién de Valores

Archivos de
Documentos Contables

| Manejo de Correspoodencia

‘\ ani | Comprubantes de
DESCRIPCION GENER - 5 A3ANCH LO POrET A

i PRy Doeumentacion Comercial
|

| DEPARTAMENTO

REPORTA A

COORDINACION it 2
SUPZRVISA A [ecansmer

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

|
|~
I
|
| .
]FJ’J IONES PERMANENTES [

Figura 3.9. Descripcion del Puesto Contador

hacer clic en ScerctariaContable aparecera la descripcion del puesto del cargo
escogido.
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i
Nowo  Edoon Ve Favortos  Mereweie  Ansde ‘
- ]
> b fuapeds Favortns gl Wtmedn /< . - e:: dd o

® ] DPORTALPORTA. nimi o b

- defersDHUI : Atencién al Cliente

Recaudacion de Valores

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTQS Szckisos W
Docomentos Contables

IGENERALIDADES "Manajc de Correspondencis
TITULODEL PUESTO.  SZICRZTLR Comprcantes da
DESCRIPCION GENERAL: < ¢ CrmT
Docimentscidn Comerclal
DEPARTAMENTO Cirzcls gene: L3ZA
REPORTA A

COORDINACION Depanzmenio Acrimistanie
SUPERVISA A, 5l AT migtat

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
FUNCIONES PERMANENTES

.g! Lldiel & & " _roeia &) manual del ume Y Doux - 2ant [=? £ 1 Massh v i %M pan

Figura 3.10. Descripcion del puesto Secretaria Contable

3.10 PAGINA PROCEDIMIENTOS

Al hacer clic en el boton KRN

usted obtendra la siguiente pantalla:
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Al navegar en la pagina encontrara unos accesos rapidos hacia cada

Documentar las actividades gue se realizan dentro de la institucion

Educativa.

Promover un documento que siva de guia pare los empleados.
Dar a conocer los diferentes puestos de trabajo de una manera

organizada.

ALCANCE.

Este manual de procedimiento serd utilizado en el Departamento de
Contabilidad con la previa ayuda del Departamento Docente dela

Departamento de Contabilidad

Escuela Dios Ceencia y Fe para su respeclivo uso.

AUTORIZACIONES

La unica persona encargada de realizar cambios en el manual de

Oenandiminmtan aned 1o MNimmatara da anta laatid imAn I aden Dabmsrs

S e ® _eoam

Figura 3.11. Pagina Procedimientos

como se ve a continuacion:

£ naros e B e - var @

frocedimientos
Atencién al Cliente

Recaudacite de Valores

Documentos Contables
Manejc de Correspondancia

Comprobantes de
Iagreso / Rgreso

Decumentacion Comerclial

procedimiento,

"

N \

-3
2

aLOT
A
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< i -
Actes  Edcir Ve Sevordon  Ferewsten Avads
- s ookl s . 5 (:l o s
£ 0 WORTALSOR A hm =
R ol ment

DCCUMENTOS APLICABLES
Esle manual consla de los siguenties procecimiento
CODIGO

LISTA DE DISTRIBUCIONES
Cada vez que se realicen los camos en este Manual de
Procecimentos la secretana cebera distrnbur de la siguiente manera

Figura 3.12. Presentacion de Acceso Rapido a los procedimientos

3.9 PAGINA AYUDA

. . Easais Aaids y . .. i
Al hacer clic en la opcion bssliisiie se podra obtener informacion del manejo de la
pagina y como navegar en ella de forma rapida:

e

EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 13 7 ESPOL



Manual del Usuario

Departamento de Contabilidad

tycvwe  Edoon Ve Favortor  Herewertass  Avude

8 D WoR TALPOR 1AL neml

= i Bispads Fovorte  pd Mureds

-

a | marus delusue Y teunc - Part | e}

Figura 3.13 Pagina Ayuda

Atancion al Cliente

Recaudacién de Velores

Archivos de
Documentos Tcotables

Manejc de Corrsspondanczia

Comprobantes de
Ingreso / Egrasc

Docimentacién Comercial

¢ MPC

En esta opcion las palabras resaltadas con rojo le ofrecen un vinculo directo hacia la
pagina deseada, ejemplo:

Este manual esta dingido 2 todos los usuarios de! departamento de

contabilidad.

Para ir a la pagina de inicio hacer clik en Inicio

Institucion puede hacer clic en Quienes Somos

Agui acemas encontrara la Historia, Mision. Vision y Objetivos de la

empresa

En Estructura Organizacional puede apreciar el organigrama de |a
- p

Institucion con sus diferentes funciones.

. si desea conocer la

Figura 3.14. Presentacion del contenido de la pigina Ayuda
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Al dar clic en INICIC usted accedera rapidamente a la pagina Inicial de la presentacion.

Asi sucedera con cada palabra resaltada que aparece en esta pagina.

BIBUCTECY,
CAMPUS
PENAS
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