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PROLóGO

En una organ¡zación es ¡mportante que la Secretaria Ejecutiva en
S¡stemas de Información conozca los objetivos de la empresa, así
como el func¡onam¡ento de los diferentes departamentos que lo
conforman, su estructura, su misión, sus objetivos y procesos que
realiza, ya que el conocimiento nos ayuda a su desempeño y
desenvolvimiento.

El papel fundamental de una secretaria es cumplir con la obligación
del cargo que desempeña. También es una colaboradora inmediata
con conocimiento cabal de las actividades de su jefe y el cargo que
ejerce en las tareas administrativas, la secretaria va asumiendo más
responsabilidades hasta en ocas¡ones sustitu¡r al jefe porque tiene la
capacidad de liderazgo y habilidad para expresar y comunicar.

Es imprescindible que la secretaria conozca su organización, ya que
por sus funciones posee gran cant¡dad de datos a la empresa; debe
garantizar mediante confidencialidad la información que este en su
poder, además con el avance de la tecnología y la tecnificación de los
sistemas de trabajo, debe ser capaz de adaptarse a todo tipo de
cambio, estar en constante actualización para desarrollar las
funciones trad¡cionales y avanzadas que se presentan día a día.

De tal forma que el conocimiento de la Secretaria Contable es
fundamental, para lo cual este manual ha sido organizado en tres
capítulos:

Capitulo 1

em presa.
Enfoca la organización, su estructura y políticas de la

Capitulo 2: Presenta los procesos adm¡n¡strat¡vos para el
conocim¡ento de la secretaria contable, conformando sus relaciones
con otra á rea.

Capitulo 3: El manual de usuario es el cual se publica la página web
de los manuales adm¡nistrativos
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La Organización Pronobis

1 LA ORGANIZACIóN

1.1 RESENA HISTORICA

Promotores Inmobiliarios Pronobis S.A., ha desarrollado importantes proyectos
que van desde Centros Comerciales, Oficinas, Suites y Hoteles de reconocidas
franquicias internacionales, a través de esquemas de promociones inversión
que han permitido la participación de gran número de ciudadanos.

Todo ello med¡ante ¡nnovadores sistemas de comercialización a través de pre-
\¡entas con esquemas Fiduciarios, Titularizaciones y Concesiones desarrolladas
con un gran éxito.

La Compañía Inmobiliaria, es propietaria del Centro Comercial Mall del Sol,
ubicado sobre el terreno comprendido entre las Avenidas Joaquín J. Orrant¡a y
Doctor luan Tanca Marengo y calles de la urbanización Vernaza Norte,
parróquia urbana Tarqui de la ciudad de Guayaquil, construcción que es de su
propiedad, el mismo que fue constru¡do en los años de 1995 y 1996 y parte del
año de 1997, inicia sus operaciones en Agosto de 1997,

El establec¡miento por sus propias características, consütuye un conjunto de
bienes corporales e incorporales, muebles e inmuebles, con normas tendentes
para optimizar los resultados, todo lo cual demanda una coordinación y
administración centralizada.

El proyecto original contempla la construcción de tres anclas, debido a las
condíciones del País se tomo la decisión de constru¡r solo dos anclas y dejar un
área importante para la construcción de la tercera en el futuro.

Una vez que ya han transcurrido ya diez años y el Centro Comercial se ha
posesionado como un icono turístico ¡mportante de la ciudad, creemos que es el
momento propicio para realizar ampliaciones en el Centro Comercial y la
construcción de la tercera ancla, la misma que se denominará "Vía Nova de Mall
del Sol".

1.2. VISIÓN

Ser innovadores y líderes en el cambio y desarrollo inmobiliario, turístico y
comercial del país y proyectando de manera eficazy ef¡c¡ente a la globalización,
abriendo nuevos mercados internacionales.

EDCOM CapítttloT- P¿íginal ESPOL



La Oryanízación Prunobis

1.3. MISIóN

Trabajar con mística, creatividad y eficiencia practicando los valores de
Pronobis, para generar proyecto Inmobil¡ar¡os, Turístico y Comerciales que sean
originales rentables y que sus características destaquen y agreguen valores en
el mercado nacional e internacional, satisfaciendo y superando las exigencias de
nuestros clientes y accionista,

1.4. VALORES DE PRONOBIS

Excelencia para serv¡r al cliente
Debemos atender a nuestros clientes satisfaciendo sus necesidades y
expectativas, brindándoles servicio de excelente calidad.

Trabajo eficaz y cooperat¡vo
Debemos trabajar con eficacia y ética en todo aspecto y nivel de las tareas
empresariales. Est¡mamos como valores y deberes fundamentales la lealtad a
nuestros principios, la diligencia para mejorar resultados y la corporación para
cumplir los objetivos comunes y conformar un equipo. Respebmos los
derechos humanos y económicos de nuestros colaboradores, particularmente
con la confianza en su buena voluntad y responsabilidad, con una remuneración
apropiada y con una capacitación que ausp¡c¡e su mejora individual.

Creatividad y rentabilidad empresarial
Consideramos que trabajar con creatividad para innovar y mejorar individuat y
globalmente en todo nivel las tareas empresariales, es la fuente para que la
gestión comercial, administrativa y financiera asegure la liquidez oportuna, la
independencia, Ia rentabilidad, y en consecuencia, el incremento del valor
patrimonial de la empresa.

Responsabilidad social
Seguros que la creatividad, el trabajo tenaz, la veracidad, la solidaridad y la
pr¡m¡cia de los valores espirituales para seruir internamente a nuestros
colaboradores y externamente a nuestros clientes y proveedores, es la mejor
manera de acrecentar sus valores humanos y económicos, Creemos que es
nuestro deber coayudar al bien común de la sociedad mediante acciones
concretas, dentro de lo factible empresarial, para mejorar la salud, la cultura, la
ecología, el empleo y la superación de los problemas comunitar¡os urgentes.

EDCOM ESPOL

Fé en el país y compnom¡so con su desarrollo
Creemos que los ecuatorianos poseen valores humanos para un kabajo eficaz y
responsable, que nuestro suelo posee grandes riquezas naturales y que, si

nosotros lle\ramos a cabo una gestión empresarial efectiva, solidaria y
compromet¡da, aportaremos significativamente al desarrollo humano y
económico.

capíhrbr- Púliaa2



La Orga nización Prcnobis

1.5. OB]ETIVOS DE LA EMPRESA

Mantener siempre el liderazgo en ventas creando una cultura de servicio que
permita aumentar la fidelidad de los clientes en un amb¡ente entreten¡do,
confortab¡e y seguro,
Nunca diremos al cliente o visitante"... ese no es mi trabajo", el cliente/
visitante espera de nosotros soluciones y no excusas.

El pefeccionar nuestro desempeño para obtener la excelencia del servicio y la
satisfacción del cliente/visitante, son la razón de ser de nuestro trabajo, como
profesiones de la hospitalidad.

Tomaremos las decisiones y acciones INMEDIATA para resolver los problemas y
solicitudes de clientes/v¡sitante. Contando siempre con el apoyo de nuestra
organización. Asumiremos personalmente la RESPONSABILIDAD de obtener la
respue'sta y soluciones.

1.6. BASE LEGALY POLITICAS

En la ciudad de Guayaquil, Republica del Ecuador, Provincia del Guayas a los
veintiocho días del mes de junio del dos mil seis; ante m¡, DOCTOR PIERO
GASION AYCART VINCENZINI, Notario Titular Trigésimo del Cantón Guayaquil,
comparecen las siguientes persc,nas: Señor Ingeniero César Mesa Maldonado y
Señor Jorge Enr¡que Gómez Gómez, en su calidad de Pres¡dente y Gerente
General, respectivamente, de la Compañia PROMOTORES INMOBILIARIOS
PRONOBIS S.A., conforme lo acreditan en sus nombramientos debidamente
inscritos que se encuentran en plena vigencia, de estado civil y de profesión
Ejecutivos.

Pronobis inicia sus actividades el 7 de abril de 1997 el representante legat el Sr.
Jorge Enrique Gómez Gómez, con R,U.C. 0991389792001, dedicándose a la
adminlstración de bienes inmuebles.

La Empresa se encuentra ubicado en la Provincia del Guayas, Cantón
Guayaquil, Parroqula Tarqui, Cludadela VerneTe Nofte, Calle Av. Juan Tanca
Marengo con intersección Av. Joaquín Orrantia Gonzáles en el edificio Centro
Comercial Mall del Sol, piso 4, teléfono 2690100, frente al Hotel Sheraton.

EDCOM Capítrlo7- Página3 ESPOL
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DE LA EMPRESA
> Conocer todo acerca de la empresa para la que pertenecemos.
> Tener poder de decisión y que sea proactivos logren prestar un seryicio

memorable. Cumplir a nuestros clientes lo que prometemos, las garantías
no deben ser condicionadas.

> Estar dispuesto a resolver con eficiencia las soluciones de nuestros cl¡entes
es la oportunidad de hacerle sentir bien y satisfecho al cliente.

> Establecer contacto visual con el cliente, sonriendo y saludar primero.
> Hacer nuestro mejor esfuezo para complacer el cliente o v¡sitante en

cualquiera de las necesidades ex¡stentes en el momento.
> Alcanzar el mejor rendimiento de las funciones de financiamiento.
> Organización actualizada de los registros tributarios que están bajo la

supervisión y responsabilidad del Gerente General.

DE EMPLEADOS
> Se cobra multa a los empleados que llegan con retraso.
> Asistencia puntal en la hora señalada de las reuniones,
> Horario de entrada th00 AM.
> Atención al cliente de th00 AM a 17h30 PM.
> Darles una buena atención a los clientes.
> Horario de salida 18h00.
> Descanso en la hora de almuezo de 45 minutos.
> Los empleados deben llegar con sus vestuarios correspondientes.

1.7. ESTRUCTURA ORGÁNIZACIONAL

Para el cumplimiento de sus funciones PRONOBIS esta organizada en tres
niveles jerárquicos, tal como se muestra en la figura 1.1, a continuación
detallamos los n¡veles

1.7.1 Nivel Ejecutivo

Ejerce la máxima autoridad dentro de la empresa, en consecuencia tiene a su
cargo la determinación de la políüca instituc¡onal, la aprobación de los planes,
programas de trabajo de las unidades administrativas, el control y evaluación
de sus resultados.

a) Gerente Geneml
b) Contralor

La Oryanización P¡onobis
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La Oryanización P¡onobis

1.7.2 Nivet Asesor

Se encarga de formular las sugerencias, re€omendaciones requeridas por el

Nivel Ejecutivo con el objetivo de contribuir al adecuado funcionamiento de
todas las unidades administrativas de la empresa.
El Nivel Asesor esta integrado de la siguiente manera:

a) Comité de Compras
b) Departamentos de Sistemas
c) Gerencia Financiera
d) Departamento de Cobranza

1.7.3 Nivel Auxiliar

Tiene a su cargo las actividades complementarias para ofrecer ayuda material,
de procedimiento o serv¡c¡o interno a todos los niveles y unidades
adm¡n¡strat¡vas a fin de que cumplan con sus funciones y la realización de los
objetivos institucionales.

a) Jefa del Comité de Compras
Auxil¡ar 1

Auxiliar 2

c) Gerente Financiero
Contadora
Secretaria

d) Jefe del Departamento de Cobranzas
Auxiliar
Secretaria

EDCO¡t Capítulol - Página 5 ESPOL

b) Jefe del Departamento de Sistemas
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Secretaria



la Otganización P¡onobis

1.7.4 Organigrama de Ia Empresa PRONOBIS

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 1-1: Organigrama de la Empresa PRONOBIS

EDCOM capídtloÍ- Pásína6 ESPOT

,1,." l ,

,,I



La Organización P¡onobis

1.7.5 Organigrama Funcional

GERENTE GENERAL
) Asisür y convocar a reuniones Interdepartamentales.
> Tomar decisiones de Gerente Administrativo.
> Rev¡sar los Estados Financieros para tomar decisiones.
i Obtener créditos bancarios.
> Autorizar y aprobar cheques para proveedores.
> Autorizar la compra de activos f¡jos.

CONTRALOR
F Controlar la correcta presentación de los Estados Financieros.
F Controlar que se cumplan los procedimientos de la empresa.
F Controlar que se cumplan las políticas de la empresa.
i Controlar que los balances estén presentados de acuerdo a los princ¡p¡os

generales aceptados.
> Revisar que los impuestos sean presentados a los de control en las

fechas estipuladas.

COMITE DE COMPRAS
F Realizar cotizaciones.
i Realiza la compra de activos,
> Establecer y conholar el uso del uniforme del personal.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
ts Coordinar el Helpdesk.
i Monitorear equipos.
i Dar mantenimiento a equipos.
F Sugerir cambios de hardware.
i Dar soporte de usuario.

GERENCIA FINANCIERA
F Realizar tabla de Amortización.
i Elaborar los Estados Financieros.
> Analizar cuentas de la empresa.
F Elaborar el análisis del flujo de caja.
F Obtener créditos para la empresa.

DEPARTAM ENTO OE COBRANZAS
> Elaborar contrato de clientes.
.- Realizar flujo de cobros.
ts Efectuar cobranzas de acuerdo al flujo de cobros.
> Dar segu¡m¡ento a cl¡entes vencidos.
F Controlar bienes vendidos.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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la Otganización P¡onobis

1.8. LA SECRETARIA CONTABLE

1.8.1 Características y Competencias de la Secretaria Contable

Características

[a Secretaria Contable debe ser la asistente perfecta de su jefe, ayudando para
que su trabajo sea eficaz.

Sus principales funciones consisten en representar al superior o a la empresa,
organizar el trabajo, coordinar diferentes tipos de comun¡cac¡ón ¡nterna.

Comoetencias

La secretaria Contable debe poseer:

> Conocimientos Técnicos: computación, contabil¡dad, técnicas de
archivo, administración de documentos, taquimecanografía.

> Cualidades Humanas y Et¡ca: responsabilidad, puntualidad, paciencia,
orden y pulcritud, eficac¡a, capacidad, atención, iniciativa, sinceridad,
lealtad, imparcialidad, tolerancia y modestia.

> Aspecto Perconal: imagen cuidada, vestuario discreto, buenos modales.
> Relaciones Sociales: respeto. seriedad, colaboración, discreción,

cordialidad.

1.8.2 Generalidades y Ubicación de Puesto

Generalidades

Cargo: Secretar¡a Contable
Proprísito: se encargada de llevar el archivo de los registros y documentación
de las conciliaciones bancarias y auditorias de los balances generales y estados
financieros de la empresa.
Reporta a: Contadora General
Supervisa a: Auxiliares contables y revisoría de impuestos.
Coordina con: Contadores.

Ubicación de Puesto

La Gerencia Financiera y su personal, esta distribuida en 9 personas tal como se
muestra en el siguiente organigrama: Figura 1.2

EDCOM capíarlo7- Página8 ESPOL



La O¡ganización Prunobis

*
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Figura 1-2: Organigrama de la Gerencia Financiera

Los puestos de tmbajo que se manejan en la Gerencia Financiera son:

ER
GERENCIA

FIT{AI{CIERA 9 9

Gerente Financiero 1 1

Contador General 1 1

Secretaria Contable 1 1

1 1

Contador Fideicomiso 1 1

Impuesto y Revisoría 1 1

Auxiliares Contable 3 3

Auxiliares de Impuestos 1 1

Tabla 1-1: Organigrama de puestos

EDCOf,l Capídrb 1- Página 9
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b Oryanizackín Prcnobis

1.8.3 Responsabilidades y Funciones

RESFONSABILIDADES

> Revisar periódicamente la presentación del impuesto.
r. Rev¡sar la conciliación bancar¡a de ¡mpuesto.
> Revisar de manera consecut¡vo las facfuras Pronobis.
> Archivar todo tipo de documentación relacionada.

i
4

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

FUNCIONES

Según las funciones de la Secretaria C.ontable de Pronobis, ella deberá cumplir
con las siguientes actividades:

PERMANENTE

> Receptar y enviar documentos,
> Revisar agenda.
> Archivar documentos.
> Cumplir con cualquier actividad que este dentro de la naturaleza de su

cargo, que fuese solicitada por su jefe inmediato.

PERIÓDICAs

> Recopilar y archivar los Estados F¡nancieros.

EVENTUALES

1.9. RETACIONES INTERDEPARTAMENTALES

Las relaciones Interdepartamentales que la Secretaria Contable sonr rec¡b¡r
cheques, facturas, memorando, invitaciones, convocatoria, etc., según la
necesidad que requiem cada unidad.

Ella envÍa solicitud de compras, pedidos cheques a las áreas que tenga que
dirigirse, como se muestran a continuación:

EDCO¡.| Capífrilo7- PácitpTO ESPOL

> Confirmar reuniones con las otras inst¡tuc¡ones Financieras.
> Sacar copias.
> Enviar documentos a Contraloría.
> Adjunbr soportes a comprobantes Contables.



La Oryanizacfuín Prcnobis

Para los documentos que Envía:

Ella recibe convocatorias, cheques emitidos, facturas y memos:

Para los documentos oue Recibe:

Tabla 1-3: Recepción y tramites de documentos de Pronobis

BIBLIOTECA

CAMPUS
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ENVIA A: CARGO DOCUI'IENTO TRAMITE

Contabilidad Contadora Cheque
Envío de ch/ y

revisar

Comité de
Compras

Jefa de Dpto.
Solicitud para

compra de
Eq./Computo

Dar
seguimiento al

pedido

Comité de
Compras

Jefa de Dpto. Pedido de Suministro
Despacho del

pedido

Dpto. de
Sistemas

lefe de Redes Oficio
Comunicar
daño de la
impresora

RECIBE
DE:

CARGO DOCUMENTO TRAMITE

Gerencia Gerente
Convocatoria a

Reunión
Registrar en Agenda

y comunicar

Cobranza Caja Cheques Emitidos
Registrar Valor y

Número

Proveedores Cobnnza Facturas Revisión de Factura

Gerencia
F¡nanciera

Jefe del Dpto. Memorando

EDCOM Capít tlo l - Págína 77 ESPOL
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Trá m ihs Adm i n istra tivos PRONOBIS

2. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

La secretaria de Pronobis, realiza diferentes actividades contables, todos ellos
con el objetivo de aportar al constante desarrollo de la empresa.

Entre estos trámites podemos destacar los siguientes que son considerados
como lo más revelantes en su labor:

> Aprobar gastos varios.
> Realizar Auditoria.
> Realizar Convocatoria.
> Realizar el pedido de Sum¡nistro.
> Registrar y comunicar Conciliaciones.
> Adjuntar soportes contables. BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

2.2 SIMBOLOGÍI V COO¡TICACIóN

2.2.1 Simbología:

Para la elaboración del Diagrama de Flujo vamos a usar los sigu¡entes símbolos.

Inicio / Fin de Proceso.

Proceso / Actividad / Tarea / Paso.

Decisiones / Bifurcación del Flujo.

Dirección del Flujo de Trabajo.

EDCOM capídtlo2- Página7 ESPOL
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T¡á m ites Adm in ístrativos PROTIOBI§

Conector Dentro de Página.

Conector Fuera de Página.

Multidocumento

BIBLIOTECA
CAMPUS
PEÑA

2.2.2 Codificación

Todos los documentos de los Trámites Administrativos están identificados por
un código de tres secc¡ones como se describe a continuación:

n(

Numeración

Área Departamento Proceso

Tipo de Documento.

Primera Sección: Tipo de Documento

Se lo identifica con 2 caracteres Alfabético

@
*

PR

DF
FR

(Procedimiento)
(D¡agrama de Flujo)
(Políticas)

EDCOM capítu1o2- Ptígina2 ESPOL

Documento



GG
DC

ec
DS
GF
DC
CG

Trá m ites Adm í n ístntiws PROíIIOBI§

Segunda Sección: Área/Departamento/ Proceso

Esta conformada por dos caracteres alfabéticos fijos para ¡dent¡f¡car el Área a la
que pertenece:

(Gerente General)
(Conkaloría)
(Comité de Compras)
(Departamento de Sistema)
(Gerente F¡nanc¡ero)
(Depaftamento de Cobranzas)
(Contadora General)

Dos dígitos que indica la secuencia de creación del documento Ejemplos;

P

Procedimiento 1

Contadora General
Procedimiento

Procedimiento para Real¡zar Auditoria PR.CG.O2

Procedimiento 2

Contadora General
Procedimiento

Procedimiento para Realizar Convocatoria PR.CG.O3

Procedimiento 3
Contadora General
Proced¡miento

1

2

EDCOM

PR,CG.O3

ESPC¡-

Tercera Sección: Humeración Secuencia!

Procedimiento para Aprobar Gastos Varios. PR.CG,01

Capítulo2- Piigina3



Trá m i E s Ad m i n i stra t ivos PRONOBIS

Procedimiento para Pedido de Suministro PR.CG.04

Procedimiento 4
Contadora General
Procedimiento

Procedimiento para Revisar y Registrar Conciliaciones PR.CG,05

PR,CG.O5

Procedimiento 5
Contadora General
Procedimiento

Procedimiento para Adjuntar Soporte Contable PR.CG.06

PR.CG.06
Procedimiento 6
Contadora General
Procedim¡ento

*

PR

BIBLIOTFI]A

CAMPUS
PEÑA
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Trá m ifus Admin istn tivos PRONOBI§

6D
j,il( !'11i li ! ' PROCEDIIT|IENTO PARA APROBAR

GASTOS VARIOS

PR.CG.O1.

Elaborado por: Alvarado Gabriela
Coraizaca Jenny
Paz Rocío

Aprobado por: Ing. Wuidad lahuad Mora

Fecha de Aprobación: 23 dejunio del 2007

CONTENIDO

ANEXOS

PARA USO EXCLUSryO DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

N. DE REVTSION RESPONSABLE FECHA DE REWSTON

EDCOM Capíhtlo2- Página5 ESPOL



Trá m ites Adm i n ¡sffa tivos PROIYOBIS

H

1. PROPóSITO

Dar a conocer a la Secretaria Contable de Pronobis, los pasos que debe
realizar para aprobar los gastos que se llevan acabo en la empresa.

2. ATCANCE

Este procedimiento se aplicará en el departamento contable y en especial a la
Secretaria Contable.

3. RESPOT{SABILIDADES

3.1. Con r€specto al trámite

La Contadora General es la persona que puede autorizar la aprobación
del documento.
La secretaria tiene la responsabilidad de realizar el procedimiento para
la aprobación del documento.

3.2. Con respecto al procedimiento

La Contadora General es la única que autoriza cambios en el
procedimiento.
La secretaria es quien actualiza y solicita cambios previo autorización.

4. REVISIóN

Este procedimiento se actualiza cada seis meses o cuando sea necesario.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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a

a
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Trá m ites Ad m i n istn tivo s PRONOBIS

5. PROCEDIi,IIET{TO

Mensajero

1- Solicita dinero pan gastos varios a la Contadora General.

Contadora General

2- Solicita a la Secretaria realice vale de caja para dicho gasto (ver Anexo z).

Secretaria

3- Consulta al mensajero que gasto se va a hacer.
4- Realiza el documento con el informe respectivo, para el seguimiento del

gasto (ver anexo 3).
5- Solicita firma al mensajero, entrega dinero y copia del documento al

m¡smo.
6- Archiva documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. LISTA DE DISTRIBUCIóN

Contadora General: Original
Seoetaria: Copia

;

BIBLIO'] ,..A
CAMPr '-
PEñ-¡r
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Trá m ifr;s Adm inistntivos PRONOBIS

AilEXO: UNO
DF.CG.OI DIAGRA}IA DE FLUTO

Mensajero Contadora
Geneml Secretaria Contable

2, Solicita
reallce
documento
de gastos.

4. Realiza
documento.

5. Solicita
firma,
entrcga
dinero y
copia del
doclimento

6. Arch¡va
copia del
documento.

FIN

EDCOM Capítulo2- Página8 ESPOL
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II¡ICIO

1. Solicitia
dínero para
gastos,

3. Consufta
el porque
del gasto.



lrá m ilr,s Adm in istrativos PRONOBIS

r I Piig. 5 de 6

AilEXO DOS
FR,CG.OI VALE DE CA'A

{il FtunobrE Pü$f_fu'o

N? fiet§il

PRot{oBtss.A
PNOM)BI§
mdi[¡
lt¡oa||ttA Vale de Gafa

R.ünB

L¡rüúüd úo dt""t,
PÜ b

a¿

lr*
*

dr. ?fr+

¡xlo
Cofilra

BIBLIOTECA
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,¡rá m ilr;s A d m i n istra tivos PRONOBTS

ANEXO TRES
FR.CG.O2 CARTA DE AUTORIZACIó]I

Gueyaquü, t7 de mByo de 2007

¡nÉÉ#€!a
wudad Janu¿d
Cmtaftr¿ Genenl
P!"esente

De nris consiler"a(imes:

Le común¡@ que el Sr. Rtaido Rañ{rez Troya. solHb a usted aubd¡ár el
Cofl.r¡.eflE aqunt0. pe!"¿ rdñrslar d Hmtte que * es: ree|tal..'Jo eq h
g|perlrEndenda de Compañia. Para q¡e rd le tlagañ erecti\o el dm¡ftnb
q¡lsr conqonde.

tiin otro puti¡{ar ¡m s{Ef,rtbo de uded,

At?nti4leilte:

Co'draca
Secreah Cofltnbh

AdJ.l vale

EDCOM Capíttio2- Pií9ina7O ESPOL
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7ní m í&ls Adm in istn tívos PRONOBIS

6D
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PROCEDTMIENTO PARA REGISTRAR

AUDITORH

PR.CG.O2

Elaborado por: Alvarado Gabriela
Coraizaca Jenny
Paz Rocío

Aprobado por: Ing. Wuidad lahuad Mora
BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Fecha de Aprobación: 23 de junio del 2007

CONTENIDO

ANEXOS

ANEXO: URO DF.CG.O2 DIAGRAüA DE FLU,O.............. ......,.......,.....4
ANEXO: DO§ FR CG,O3 CARTA PARA COIIÍTADORA GEI{ERAL .,.,.....,..5
A EXO: TRES FR.CG.O4 REGISTRO Ell EL SISTEftlA.,... ....,,,.,......,.....6

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO CONTABTE

N. DE REVISIOil RESPONSABLE FECHA DE REVISION

1
2
3
4
5
6
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Trá m i tes A d m in istÉüvos PRONOBIS

1. PROPÓSITO

Establecer pasos a seguir para realizar una auditoria cada vez que se solicite.

2. ATCANCE

Este procedimiento esta realizado para la Secretaria Contable en el
Departamento Contadora General.

3. RESPONSABITIDADES

3.1. Con respecto al trámite

. La secretaria debe realizar el informe para la Contadora.

. La Contadora General deberá hacer la revisión.

. La secretaria deberá guardar los informes para la auditoria.

. Registra en el sistema.

3.2. Con respecto al procedimiento

La Contadora General es la única que autoriza cambios en el
procedimiento.
La secretaria es quien actualiza y solicita cambios previo autorización.

4. REVISIóN

Este procedimiento se analiza cada seis meses o cuando sea necesario.

tsIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA
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Trá m i le s Ad m i n i §'tn t¡ vos PRONOBIS

ETE'TFIMH FE

5. PROCEDIMIENTO

Secretaria

1- Procede a la ubicación de los libros.
2- Clas¡fica por año y proyecto.
3- Ingresa al sistema de registro números de libros por proyecto.
4- Almacena en sobres manilas bien cenadas cada proyecto.
5- Realiza informe (ver anexo z; para la contadora General adjuntando copia

del sistema con copia de archivo (ver anexo 3).

Contadora General

6- Recibe revisa y sumilla el informe.
7- Entrega a la secretaria para que arch¡ve.

Secretaria

8- Recibe y archiva el informe.

FIN DET PROCEDIMIENTO

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Contadora: Original
Secretaria: Copia

BIBUOTECA
CAMPUS
PEÑA
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,t¡á m i tes A d m i n i stra tivos PRONOBTS

AilEXO: u]'lo
DF.CG.O2 DIAGRAIIIA DE FLUIO

Contadora GeneralSecretaria Contable

5. Real¡za y
entrega
informe.

6. Recibe
informe
Revisa y
sumilh el
informe,

7. Entrega
¡nforme.

TNICIO

1. Ubica los
libros.

2. Clasifica
por año y
proyecto.

3. Ingresa al
Sistema.

4, Almacena
en sobre
Manila.

8. Archiva el
informe.

FIN

Capítulo2- Piígina74 ESPOL
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7ní m ikls Adm in istntivos PRONOBI§

A EXO| DOS
FR.CG.O3 CARTA PARA COÍ{TADORA GEÍIERAL

G¡Ela${, 0¿ de nta}§ de 2007

lngenlera
vlllHd Jah¡rad
Coñtado¡a Gen€ral
Prcsente

De r¡E f,mslderadones:

l¡ 'nfwrb qle ya "{a Iisb h audlbria de 16 l¡bros de los Info.rnes de
Aidüiá Edema lc m§rno qoe esdn í¡<¡lcados fior proyeab y arb. ESs
* ernErt¡an b'En grdos €ri shes m fla en el dr$ivem.

5¡n otsjo part¡Bilar dE sr¡gtribo de usGd.

Atent¡m€nte,

Jenny Coralzaca
S€.rüBta Contable

EDCOM &pítulo2- Página75 ESPOL

PROCEDIMIE¡ITO PARA REGISTRAR AUDTTORIA
PR,CG.O2 Pá9. 5 de 6

&^



Trá m iles Adm in istra tivos PRONOBIS

PROCEDIMIEIÍTO PARA REGISTRAR AUDITORIA
PR-OG.O2 Pá9. 6 de 6

ANEXO TRES
FR.CG.O4 REGISTRO EIf EI- SISÍEIIA

AUDITORI,A
t CO#AftA fEIáA o¡lo AÑO
I IT{VERESTE Sá" E l. F¡rsL - lnt de ¡¡d¡oal8 exls.r¡c z c 31 Db. 2fi¡r

-t ce d 31 th. 20(R
3 INVERESTE S,A, Egt, Frndrl" - lñf. de aud oala do.frá al 31 Oh. 2ü4

U§(PRIN Cb. Lela Ef,t. Étts!- - iltt dÉ ár&a1a €rle'r8 2 d 3t Ol§ m04
rl 31 f;c.:C¡3

0 FALOT S.A" E6t. Flnúr - lnf. de aüItod¿ externE 1 61 31 D¡c. 2üE
I r-r.¡rFÉLsA sn E3l. Fir¡ú. - lrl óE s¡dtó.b oiterrE 1 d 31 D¡e 20G

IN¡¡:ELSA 5¡. É¡1. i{l¡ñ - rrr. ria á¡(i¡hii¿ €dÉr¡E ¡l 31 ü¡c. ¿006
GEOFELOER S¡" Est. Flnsr - hl. dc Éudorl! drfña al 31 Db, AX)5
IiIKE S¡" Est. Fii-r. " lil-.dq.dtgla €od€.Fa

Est. Flnaal - ¡.L do aud{o.b sxtsná 1

.l 3'l Oii. 2lÍ§
É¿31ob,.2ú!t COS"IOCENTER S,A

BELNTECS.A, E!t. Flwr. .lrl. d. e¡dd.¡o odr.ná 1 C 3, Dl¿. 2Im
rfwFRESfq s.A. lEd. Ffiií. - tna de áud*o.iá !rt?r13 t al 31 Ol.. 200{t

14 PLUSPEÍRO S.A E6i F¡nri. - lnl de a(,floda exlam¿ ál J1 Olc. 2O(E

TR|BUÍARIO

ienlo d€ z
ATO

af 3l D¡c 2@¿
2IGEOfETDER §,A, C{,tDllr,lbñro dr' Otfic.éior§ l¡ibuiü{ 2 C 3t Oi§. AXX

át 3, $" 2g!4
4 IPROi¿OB|S sa C¡r¡olrm¡dto do Ouhebrc Tdhlbr{ { d 31 Dlc. 2m4

DELOTTE

t de
alo

d 3l M€ro 2005
2 IPRONOS(S S,A" . A¡to
? roeoNo{Is sA k Flñ6!1. - Ato Teín¡rEdo " A.r{¡L'r,i ! sl3l É. 2o0.-2ons
4 {MEGAFELSA S.A. Est. Fir¡{L - Año Tefldn6do - A(du8d 2 ¡l 3l D¡c. 2(»,r
5IUNÉa.SA SA EEL FIíEL - Año 16.n*r9do - Arr(llgr€d r dl 31 Oic, m04
6 :SEC'::LIER 5_4. 3L fhsn. - lto fr.rnitado - Ar-dik¡.eb:

8., #,t,.¿
5Cr,¡I OEI€,re¡

ESTAOOS FIIIA CIEROS
COflPAflIA TETA

I Hrlrtor qnr'l¡ier$r I ? !d rr o¡. z«l!:zoor r

? i¡ilrd S.A. F-st€do! Fin6']ciBoÉ I frt 3f DÉ. 206200s

EI.frFr-frli-

ESTADOS FII{ANC IEROS
at{o

SA 2 2006
GOSHOCENTER S.A. IADOS FTNANCFROS . 7006 AUO Er 2 21]06

1J IIWERESf E S.A. lrDas Fn+a,tlClÉRO§ . ?ttg$ AL,n -et(
4 BELINTEC S-A, rÁoos FINANcEÉÓ5-m6 AUo.-EN 2 2ú06
5 PLUSPE,TRO Sá. IAOOS FI}{ANCEFOS ,2006 AÜb.EX )2 2t06
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Trá m ifus Adm inistra tivos PRONOBI§

cD
I'lf r ¡\{ rlil.
I r. !,¡:¡: : i l PR(rcEDIMIENTO PARA REALIZAR

CONVOCATORIA

PR.CG.O3

Elaborado por: Alvamdo Gabriela
Coraizaca Jenny
Paz Rocío

Aprobado por: Ing. Wuidad Jahuad Mora

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

Fecha de Aprobación: 23 de junio del 2007
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Trá m ites Adm i n isüa tivos PRONOBIS

1. PROPóSITO

Describir los pasos a seguir por la Secretaria Contable para la realización de una
C,onvocator¡a al igual que se reg¡stra los detalles de la misma.

2, ATCANCE

Este procedimiento esta realizado para la Secretarias de los diferentes
departamentos de la empresa.

3. RESFONSABILIDADES

3.1 Con respecto al trámite

. Quien autoriza este procedimiento es la Contadora General que solicita
a su Secretar¡a Ia organización para una convocatoria.

. La Secretaria Contable es quien debe confirmar la asistencia con los
demás departamentos y estar pendiente de los detalles para que se
realice dicha reunión.

. Se realiza el listado de las personas convocadas a la reunión.
o Entrega el informe que utilizará en d¡cha reunión.

3.2 Con respecto proccdimiento

. La secretaria es quien actualiza y solicita cambios previo autorización.
o La Contadora General es la única que autoriza camb¡os en el

procedimiento.

4. REVISION

Este procedimiento se actualiza cada año o cuando sea necesar¡o.

EDCOM Apítulo2- Página 78 ESPOT

PR-CG.O3 Pág.2de7



Trá m i te s A d m i n ist¡a ti vo s PROIIOBIS

PROCEDIMIEilTO PARA REALf,ZAR CO'{VOCATORIA
PR.CG.03

5. PROCEDIMIENTO

Contadora General

1- Llama a la Secretaria Contable.

Secretaria

2- Toma nota de la reunión a realizar.
3- Elabora el documento de la convocatoria (ver anexo 2).
4- Realiza el listado a de as¡stentes a reunión (ver anexo 3).
5- Envía convocatoria a los jefes departamentales.
6- Llama a conf¡rmar reunión a los demás departamentos.
7- Coordina con el depaftamento de limpieza para que tenga lista la sala de

juntas para el día de la reunión (ver anexo 4).
8- Entrega informe de reunión a Contadora General.

6. LISTA DE DISTRIBUCIóN

Contadora General: Original
Secretaraa: Cop¡a

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA
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,?rá m ite s A d m i n istra ti vos PRONOBIS

ATI.EXO: UNO

DF.CG.O3 DIAGRAñ,IA DEL PROCEDII'IIEÍ{TO

Secretaria ContableContadora Genera!

INICIO

1 .Llama a
Secretaria.

2. Toma nota.

4. Realiza
lístado.

5. Envía
Convocatoria

6. Llama a
confirmar
asistenc¡a.

8. Entrega
informe.

FIN

EDCOM @pítulo2- Ptígina2O ESPOL
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Trá m ites Adm i n istra tivos PRONOBIS

ANEXO: DOS

FP.CG,Os CO]{VOCATORIA A REUTTIóil

CONVOCATORTA

Sc eñ.o.. ü c.rúÉtB oa¡Alb.to ! ¡odG b ¡(lls OID¡B|E .LÉ G&ú 6n
pun&ál¡dád.

kü: O&r€rc.lÉúb o¡ltario
Hrc: j) d. lLft dg 2qr7
L,Jg*: Sah de rÉ¡orÉ
l-6rl: ¡7lro Pfvl

EsFero EJnh.lal aC§tcncia nrs §/scrlbo de ustéd.

Atúta¡ñent€,

Jcr¡¡y

Séc¡Ebrb Cootaüte
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Trá m ites Adm in istra tivos PRONOBIS

AilEXO3 TRES

FR.CG.O6 I-ISTA DE ASTSTENCTA

LIISÍADO DE PERSOI'A§ OONIVOCADAS

tdrá: 3(} de rkf, dC 2007

Terna: Ob¡exEr Crff b Enafldcro

HOÍA: l7Hü' Pf{

Persofiás CorwEcadG:

7 Ec. V¡cb.ltala
/ Sr. JorÍle Glhl€z
./ Sr. a.leÉar MeSa

r' Sr. H¿nry Vlfl¡ezt
r' IrEt. S¡ra Hungd¿
7 9a A¡ln 18 C¡!Épo

-' ¡ne. Ru$ Gúaia
r' Sra.Ha.lcoriorv eS¡s
r' 5r. Crf16lün{ncz

Contadora Generát

EDCOM Capítttlo2- Página22 ESPOL
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Trá m ifr;s Adm in istrativos PRONOBIS

PROCEDIi,IIET{I]O PARA REALIZAR COM'OCATORIA
PR.OG.O3 Pá9. 7 de 7

A EXO3 CUATRO
FR.CG,o7 CARTA AL DPTO. L¡i¡IPIEZA

Gu.taau[, 29 de ábd d€l 2007

Ingerikro

)6vier Ruts

Ita! Dpto. tinpier:,a

R€sente

0É mb condderacion€s:

Cm f rl¡vl) de e*rtuar l¿ ret nión ef día dr m¿ñ¿n¿l 30 de abril del preserEe, an

la sa¡B fu s€EimE, soldb a rÉÉrl o q¡i€$ (orcsponda nant8r*r llmdú cl

IJgar.

Pü{rulu q.e Fongo €n g¡ (o$einüerto,

AIPJ'únr-qPJl¡e

a -¿--,-6,ilábñ'\ffiá.-
Seoetarla Contable
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Trámihi Administntiws PRONOBIS

C.D
PROCEDII,IIENTO PARA EL PEDIDO DE

SUMIT{ISTRO

PR.CG.O4
i'¿li¡ '\!;lr'-

Elaborado por: Alvarado Gabriela
Coraizaca Jenny
Paz Rocío

Aprobado por: Ing. Wuidad lahuad Mora

Fecha de Aprobación: 23 de lunio del 2007
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Trá m ihs A dm in istra tivos PRONOBIS

PROCEDII,IIET{TO PARA REALIZAR PEDIDO DE SUIIII'{ISTRO
PR.CG.O¡t Pá9. 2 de 6

1. PROPOSITO

Servir de guía para realizar eficazmente el pedido de suministro al personal del
Departamento.

Este procedimiento se realizado para Secretaria Contable y es quien esta
autor¡zada para el pedido de suminístro.

3. RESFOI{SABITIDADES

3.1 Con respecto al Trámite

La Contadora General es quien sumilla el listado del suministro
aprobando la cantidad ped¡da.
L¿ secretaria se encarga de entregar el documento en el dpto. de
compras.

3.2 Con r€specto al Proccdimiento

Este procedimiento es cada 6 meses o cuando se requiera.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

(t

EDCOM ESPOL

2. ALCANCE

. La Contadora General es la única que autoriza cambios en el
procedimiento.

. La secretar¡a es quien actual¡za y solicita cambios previo autorización.

4. REVISIóN

Apftulo2- Página25



Trá m ites Ad m in istra tivos PRONOBI§

5. PROCEDIMIENTO

Secretaria

1- Envía por e-mail al personal de Departamento Contable el pedido de
sum¡n¡stro (ver anexo 2).

2- Luego procede a realizar el listado General del sum¡n¡stro.
3- Presenta a la Contadora General el lishdo de suministro para la

aprobación de la canüdad solicitada (ver anexo 3).

Contadora General

4- Recibe, revisa y sumilla el listado.
5- Enhega el listado aprobado.

Secretaria

6- Recibe el listado Aprobado.
7- Entrega el listado al Departamento de compras y almacena copia.

FIN DEt PROCEDIMIENTO

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Contadora General: Original
Secretaria: Copia

EDCOM Apftulo2- Página26 ESPOL
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Trá m ites Adm in istra tivos PRONOBI§

AilExO: UilO
DF.CG.O4 DIAGRA]IIA DE FLU,O

SECRETARIA CONTABLE
CONTADORA

GET{ERAL

FIN

INICIO

1. Solicita por e-
ma¡l el l¡stado de
sumin¡stros.

2. Realiza el
listado general de
sumin¡stros.

7. Entrega el
l¡sbdo a
Departamento de
compras y archi\ra
copiá.

EDCOM Apítulo2- Piígina27 ESPOL

Piíg.4.le 6

4, Rec¡be, rev¡sa y
sum¡lla el l¡stado.3.Pres€nta l¡stado

de sumin¡stro
para aprobación.

5. Entrega el
listado aprobado.

6. Recíbe el
listado aprobado.



Trá m ifr;s Adm in istra tivos PRONOBI§

ANEXO: DOS
FR.CG.O8 PEDIDO DE SUIIINISTRO

Ca§lo E¡b.l

Pi.ü Csst& Lshi
Ast: fbtado {¡ ü¡ñ*r*lú

Portarú -waíta ¡ al ¡fú da arr¡nirüo.

AhmllrrBflE

Jaffry

I l/t6¡rll07
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Trá m ifes Adm i n istn Civos

PR.CG.04 Pá9. 6 de 6

AI{EXO: TRES
FR"CG.Og IISTADO GEIIERAT DE ST'I'IIÍIISTRO

aalül¡

J 1 ,
1-

-tI¡

lrl 3
1

1 1 1 1 10

SIiO
1

a5
!l L i't r :r , -:f, :::, I

lro !_.-rzt 3 t,
3 I 2 t1r¡1fi¿§ 0.5
2

1 1 1 1 f
e¿¡iemo a cECrs 2

20 20
1D 10 10 14 1{l r.4

5 ) 60lo 5 5
ll 1{,¡ € 60

I

i
t2'- l z

II^-f .-3--

1 I
mrl.dc. rEF pfirs

I
-_-r. 1

i ¡
1 I

l 1 1 4
1 I

1:
,| 2

oérf(rddá o.6rldé .1 1
1

,::', 1n¡-l lrir:iú--n., 50
ca.r¡¡rlas A4 fó¡a oal'o 50
arlillos *1 6 color !EO.o a-c 50

II

III

IIIIITII

II

I

I

I

III

II
I IIII

TONEA C€flI

a- $r^ M^:

K)(€2O3O trn loñ¡c 1
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T¡á m iés Adm i n istra tivos PROIVOBIS

f'0 PR(rcEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y

COMUNICAR CONCILIACIONES

PR.CG.O5
{"iil\ lrf-

Elaborado por: Alvarado Gabriela
Coraizaca Jenny
Paz Rocío

Aprobado por: Ing. Wuidad Jahuad Mora

Fecha de Aprobación: 23 de lunio del 2007
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Trá m i E s A d m i n i s'tn tivo s PROIYOBIS

PROCEDI!{IEI{TO PARA REGISTRAR Y COTIIUNICAR CONqILIACIONES
PR,CG.05 Pág.2de6

1. PROPóSTTO

2. ALCANCE

Este procedim¡ento es aplicable para la Contadora General y la Secretar¡a
Contable.

3, RESPONSABITIDADES

3.1 Con respecto al trámite

. Este procedimiento lo realiza la Contadora General en unión con la
secretar¡a y cualquier error cometido no t¡ene aprobación del mivno, el
cual se informa a la Gerente Financiera.

3.2 Con respecto al Procedimiento

La Contadora General es la única que autoriza cambios en el
procedimiento.
La secretaria es quien actual¡za y solicita cambios previo autorización.

4. REVISION

Este procedimiento se actualiza cada seis meses o cuando sea necesario.

EDCOM Capítulo2- niígina31 ESPOI

Conocer los pasos para revisar y registrar las conciliaciones diarias a fin de
tener el detalle los depósitos o giros de cheque.



Trá m ile,s Adm i n istra üvos PROIIOBIS

5. PROCEDIMIENTO

Secretaria

1- Recibe y revisa las conciliaciones.
Si la conciliación esta correcta (paso 6) Si no esta continúa,

2- Informa a la Contadora General por escrito sobre el inconveniente lver
anexo 2),

Contadora General

Gerente Financiera

4- Revisa las conciliaciones
5- Envía conciliación a la Secretaria (ir al paso 1).

Secretaria

6- Ingresa al sistema de registro.
7- Imprime el archivo del sistema 3 copias.
8- Entrega copia del documento uno para la Contadora General, uno para la

Gerente Financiera y el otro para el archivo personal,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. LISTADE DISTRIBUCIóN

Contadora General: Original
Secretaria Contable: Copia IJIBI,IOTECA

CAMPUS
P$ltA

EDCOM Capíailo2- Página32 ESPOL
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3- Recibe conciliación e informa a Gerente Financiera por escrito (ver anexo 3).



7rá m ites Adm in istra tivos PRONOBIS

AIEXO: UilO
DF.CG.Os DIAGRAMA DE FLII'O

CONTADORA
GENERAL

GERENCIA
FINANCIERA

SECRETARIA

3. Recibe
conciliación e
informa.

4. Revisa
conciliación

A

IITICIO

1. Rec¡be y
revisa las
conciliac¡ones.

Conciliació
n @rreda.

6. Ingresa al
sistema de
re9¡stro.

7. Imprime 3
oop¡as del
archivo del
sistema.

S.Entrega de
copias: Cont.
Gral.; Genr.
F¡nan. y
archiva.

FII{

NO

SI
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2. Informa a
la contadora
general.

5. Envra
conciliación.
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Trá m ites Ad m in istra tivos PRONOBIS

A¡{EXO: TRES
FR.CG.IO INFORME A COÍ{TADORA GENERAL

Guayaqull, Zl de mayo (hl 2007

inge¡ierá

lvr¡dad ¡lí.Erl
Coflbdora G€n€ral

PÉs€nte

De mls cons¿(Eradones:

Infomlo qie lre enoontrüdo bs @flclllachñes d€l 1 7 al 20 d€ mofo dd prEseriE

¡1o, dn fróa§ (b trlrr.cdón y con oetalE dd mes ünienor, y6 que no dcban

t€a dddcra6.

P{trtlc,ular QUe lof e (¡rio(tr para qull tfl!¡e lts rie'dklas neftsartaS,

t':e s!¡scribc de (§¡cd.

Aentafnente,

EDCOM Capítulo2- Pá1ina3a ESPOL
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Trá m i te s A d m i n i s tra ti vos PRONOBIS

AilEXO: TRES
FR.CG.ll INFOR]IE A GERENTE FTilA'IC¡EFA

Guayaqull, 21 de mayo de¡ 2007

IrlgerÍüá

san¿ Hungfb

Gereích Flnandera

FrEsgtte

De n* cofisld¿racbnes:

te €o$rrriho qr¡e en b sxrrlñón det 17 a{ ¿0 de rráyü del 0rc6enb año, se

en(lEntrrn chcqrE gtr{hs y no coüfldog d€dé d áño arúericr, moth¡o por d
cü¡l de que ra¡llce la gésüóñ para procadcr a la árxirclóñ de 16 mBrñ6,

F¡ rspers de rJ flrata g€sfón, me derfrrlo,

f\te$tamefite,

't.¡ ¡ tn^ tn0ffi.,#
CcFtadaÉ General

EDCOM Capítulo2- Página35 ESPOL

PrE,5 de 6



Trá m iFls Adm i n istrativos PROTVOBI§

C'D PROCEDIMIENTO PARA ADJUNTAR

SOPORTE CONTABLE

PR.CG.06

t' (|\r lt¡

Elaborado por: Alvarado Gabriela
Coraizaca Jenny
Paz Rocío

Aprobado por: Ing. Wuidad Jahuad Mora
BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

Fecha de Aprobación: 23 de lun¡o del 2007
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Trá m i te s Ad m i n istra ti vo s PRONOBIS

CONTABLE
Pá9. 2 de 8

1. PROPOSITO

Establecer pasos a seguir por la Secretaria Contable para adjuntar un soporte
mntable.

2. ALCANCE

Este procedimiento va d¡rig¡do a la Secretaria Contable y a las personas que de
una manera están relac¡onadas con el DepaÉamento de Contabilidad.

3. RESPOÍ{SABILIDADES

3.1 Con respecto al trámite.

. La secretaria tiene la obligación de facilitar los soportes que necesite
para que sea adjuntado en el registro.

. Se realiza cuando se necesita de un soporte del comprobante contable
cuando el cliente proteste un cheque al no cobrar a fecha.

3.2 Con r€specto al procedimiento.

La Contadora General es la única que autoriza cambios en el
procedimiento.
La secretaria es quien actualiza y solicita cambios previo autorización.

4. REVISION

Este procedimiento se actualiza cada seis meses o cuando sea necesario.

a

EDCOl.{ Capítttlo2- Página37 ESPOL
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7rá m i Es A d m i n i stn ti vos PRONOBIg

PROCEDIMIEI{TO PAR.A AD]UT{ÍAR SOPORTE CONTABLE
PR.CG.06

5. PR(TEDTMIEi{TO

Contadora General

1- Revisa asiento Contable (ver anexo 2).

2- Solicita a la Secretaria soporte del asiento contable.

Secretaria

3- Toma nota del documento, numero de secuencia y valor.
4- Se dirige al archiverc en busca del soporte (esta comgre*o por comprobante, tista

de ed¡c¡ón y e-mait). una vez encontrado le entrega a la Contadora General.
(\,er anexoE 3,4,5).

Contadora Genera!

5- Recibe soporte, analiza y verifica cambios.
6- Solicita a la Secretaria btocopia del mismo para archivo.

Secretaria

7- Recibe y saca copia del soporte.
8- Archiva el comprobante.

FIT{ DEL PROCEDIMINETO

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Contadora General: Original
Secretaria: Copia.
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Trá m iles Ad m i n istra ti vos PRONOBI§

AIEXO: U¡{O
DF.OG.O6 DIAGRAIIA DE FLUJO

CONTADORA GENERAL SECRETARIA CONTABLE

INICIO

l. Revisa as¡ento
contable.

2. Solicita
soporte. 3. Toma nota de

secuench y valor.

5. Recibe y
analiza sopo'rte.

4. Busca soporte
Encuentra
comprobante y
entrega.

6. Solicita
fotocop¡as para
archivo.

7, Recibe y saca
cop¡a del soporte.

8. Archiva el
comprobante.

FIN

EDCOM ESPOL
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Trá mites Adm inistraü vos PRONOBIS

A EXO: DOS
FRCG.12 ASIEI{TO CO¡{TABLE

ROCEDIIT.IIEI{TO PARA ADJUNTAR SOPORTE COI{TABLE

C.¡ürábilid¡d cc§(rál
IrlARI0 üt r ill{it'J- I)¡i CON I A¡t¡l.tl.na1d§

Uunr¡ú l¡¡Ltsiner llr¡: lllJ.tlttr^D

1

l0ró*¡ PIl ll¡J'tü:¡O7

G.r¡.r¡l l¡úú¡* Jo{r¡tl

lnfofmach¡ Lotá
f{umsfolO! n¡ar;¿t,i:l

Torrbr llo,Transacc¡oflsa

lr.!¿ I :

fl6trto
usi o- J ú(¡ü

us$ 4, ae$. ¡üo0

Aoroh.cHn:

Ho. Oierio: 211 llpo Tteni i f§lerlddr

R.fafsñc¡.i llL:C "\f flttTts lill)- lARql-rIlOS

Cod. Aud¡toria Rcei¡tfo: Cl 'l R Xi;Ou(rol69

cod. Audilorir Rüvor¡oi
Oll¡crr:r(il¡:

t .cl'roñlo Fú!ñlr: (iJ

Fech¡ frant,: l- ., i :¡ :r'

Cu¡:rl¡ lldi.rif¡.kin t)ihi¡, ('r¡dil¡

1r^,1:iiL
.1',lli:r

I ',!.'Í,¡¡:,r :'r ¡,,-,1'\ |,;- . :rli '',.r¡(¡.::r¡rl'
- 51 .:.i(r}.0urr)

'I.,r ¡rl ¡)irlrib!¡rl¡¡rl¡: 2
-fít¡ki tl§ti.olli:rlll(l(l t:51:.u)i). 11(jr1

lotal Coütdrili¿rriü ll3r dcl lllr¡r¡út i

:

\rr!: " !d\.r¡r..1r^*y !ó¡,Íird lt,ra
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Trá m i tes A d m ¡ n i stra ti vos

pR.Cc,O6 Pá9. 6 de I

ArEXO: TRES
FR,CG.l3 COMPROBANTE SOPORTE COI{TABLE

ROCEDIMIEÍ{TO PARA AD¡UT{TAR SOPORTE CONTABLE

PRONOBIS

ITI2'E

'_¡r,ú.ü

ürc
a000 §ü

) tca a'
a::

^eDsinF 
fltlEl( pAFQr-¡E3S a1,17^

/---tu.ü 2.üB,m

GHEQUE
ÓRDEN 5F'

COMPROBANTE DE PAGO

r txtt
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Trám ihs Adm in istrati vos PRONOBIS

ANEXO: CUATRO
FR.CG.14 LISTA DE EDICIóN

ROCEDIMIET{TO PARA ADJUNTAR SOPORTE CONTABLE

ñ]
CDset¡¡ Pot P¡l¡r

. I.TIITA DA EPI§O¡¡ Dl; PA{¡O§ MANUALd§
ho¡is¡b " ?r!&¡oter$ In¡¡obll §Q¡rrfl'tutü

iilr I
lliü!,¡¡01¡? llrlftraPM

MrÁ¡.1 t,§¡ú6ri PúáltÁq Jo¡r¡¡t
:!t t ¡t

l-:.,
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Pá9, 8 dé 8

A EXO: CI CO
FR.CG.ls CONTIÍ{UA SOPORTE COT{TABLE

Quintsro Silv¡ns

D.: ¡h¡sd \¡ltÍdd
Entd¡{lo alr V¡fie."0qdé M¡r¡o da 2067 t§Íf
Fr* q¡Intars §l+¡nri Adrrdi vi(iorir
Có: Hr¡tüt¡¡ 8¡a¡
AMÚO1 RVi PROY,}'ALL f,C..ÉASO€ ANAURR EL ¡ERRENO

Orlc i4rll6, ftrOYEfrOS rr ¡t T.C€r{IER - Pr!§Cr6 PA¡IA ÁDOrrRtR EL ¡EFREXO.da

:r¡vor DfocafLr o ls qrisúf¡ de lg, cfurr¡ucJ Írlcii(:cl*r.

D.: rt.¡!a.b Sú¡
E¡trLd. r¡! VlúrF§, 09 do ¡lfrs rt ¡x)7 l4:5¿
fdra: lán¡.Éd ! ¡.dad; Valeod¿ @
Cc: t{¿9h victúr
ta&rto: Rv', ¡f(ol.¡t$lt. T,C.'}A5()§ ADQUIRIR EL ltn8g!¡O

Con r.ch¡ ¡ur5r ro dob6n g¡r.r lo3 r¡gú¡.n¡.¿ cll.qüG. por Pronob¡t con c¡rgo ¡ Ounceñ pol
conc.pto dc aport . p¡r. los Ftd.icomiro¡ lLl, fredo Conto¡:

1.- US*2,OoO ¡ lávor d€l Éklcicoml6o Otlstors
2.- U362,80O . fávor dal Fldslüornbo Sü¿ts Fl.!á
3.. Ll$$2,000 á frvor d.l Fidd.omlro P¡rquoor Ples. y/ gLt, d ¡+qdl5Y7¿ú!¿

.,h

,.<g"¡u-
. ^(5\t

35,üdos cordi¡lor.

I Sará Htrngrla O,

.. -l¡l{rÁ& orlgfiló|.--
D.! ¡&oká Cdbo§ tm¿fbxüaatsgidldn.adr.el
ffirtc d: ¡E¡¡.s, 08 dÉ l&t § *fr)¡ 13:O,
Par.: f,¡¡r*a Vl&q tllñgrL §¿q]* Sripo Súay
cc: tdga. O.dlo (E rE¡)'; tso,ihoeñá¡dEco.Il.cc:. ¡rlübocorldld..carn,{r
tr¡úc: R& ?ROY.iülI T.C-PA§O§ AOQU¡Rn EL lElslo
)l -l:)llti ¡:1.li.N:(_) ARa l¡Va,

Monbr Caboa l. on
Adru.¡Elr«lo.s aÁa Fld.¡aamalos
FIOÜCIA S A
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Manual de Usuaio PRONOBIS

3. MANUAL DE USUARIO

3.l INTRODUCCIóN

Este manual es una herram¡enta de ayuda muy importante para el usuario pues
permite entender paso a paso el manejo de la aplicación facilitando de esta
forma el trabajo de la Secretaria Contable, con el objetivo único de ayudar a las
personas a navegar en la página Web.

3.2 A QUrEN VA DTRTGTDO

Este manual esta d¡rigido a la Secretaria Contable de PRONOBIS así como a

todas las personas que colaboran en el departamento Contable.

3.2.1 LO QUE SE DEBE CONOCER

Para ut¡l¡zar la página Web es necesario que el usuario tenga conocimientos
básicos de Windows y navegación en Internet.

3.3 CONVENCIONES GENERALES

Para comenzar a navegar en la página Web, es necesario que conozca los
diferentes botones que utilizamos en la página, así también como los íconos
que se manejaran para iniciar la navegación ya que todos tienen una función
especifica como se detalla a continuación:

3.3,l CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

TERMINO SIGNIFICADO

"Señalar"
Ubicar el cursor del Mouse sobre el
elemento que desea señalar.

Presionar una sola vez el botón
¡zquierdo del Mouse.

"Doble clic"
Presionar dos veces el botón
izquierdo del Mouse.

Tabla 3-l: Convenciones del Mouse

EDCOM c;apítulo 3 - Página 7 ESPOT
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TERMINO SIGNIFICADO
MAYUSCULA, NEGRTTA,
TAMANO 16.

Son todos los Titulos princ¡pales.

MAYÚSCULA, NEGRITA,,
TAMANO 14.

Son todos los Títulos secundarios.

Minúscula y Tamaño 12 Es la descripción de la información.

3.3.2 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS DEL MANUAL

Tabla 3-2: Convenc¡on€s Tipográficas del Manual

3.3.3 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS DE LA PAGINA WEB

Tabla 3-3: Convenciones Tipográficas de la Página Web

3.3.4 NAVEGACIóN ENTRE PÁGINAS

En la navegación entre páginas tiene que dar un clic a las opc¡ones que desea
visitar y conocer, la cual aparece en pantalla.

SIGNIFICADO

TTMES NF,W R0I\44N.
'rAi\1^Ñ() L4. \ti(iRl't;\,
\iÁ\' t :sc( il.^. (,:()l.()lt ftuO.

Son todos los Títulos Principales.

Son todos los Títulos Secundarios.

TIMBS NEW
TAMAÑO 14,
MAYÚSCULA,
NEGRO.

ROMAN,
NEGRITA,

COLOR

Times New Roman, Tamaño 14,

Minúscula Color Negro.
Es la descripción del contenido del
Sitio Web.

llnlaces color azul. Página no visitada.

Página visitada

ICONO
[váj Este ícono nos

anterior.
regresa a la página

Con este ícono podemos avanzar una vez
que este activado.

EDCOM Capítulo3-Página2 ESPOL
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Este ícono puede detener la información.

BúsqÉd¡
Nos perm¡te buscar archivos de distintos
sit¡os.
Este ícono nos
página.

permite actual¡zar la

Este ícono nos presenta el historial de
s¡tios v¡s¡tados.

Con este ícono podemos enviar e-mail.

Favstot
Nos muestra los sitios favoritos.

Tabla 3-4: Navegación entre Pág¡nas

3.4INGRESO DEL SITIO WEB

Para ¡ngresar a la Página Web de la Secretaria Contable de PRONOBIS tiene
que realizar los siguientes pasos:

1. Coloque el CD (PRONOBIS) en la unidad de lectura (CD-ROM).
2. Automát¡camente aparece en la pantalla de su monitor un recuadro con

las opciones del CD.
3. Seleccione "Abr¡r carpeta para ver archivos"
4. Dé clic en Aceptar con el botón izquierdo del Mouse.

#l HE! *i .,

¡

3l:l

f* B.J¿d .i.ñF.! lá -.irh..bcdh.dá

W'ñdos BEóé l.¿{zd L DÉm. &ciíh c¡d6 vé¿ que
ñst6 6 ú@ o co.E{ré H d.posrirc @ñ *r. l@ó dé

j co a.,«.o
¿q{í dá§e q{É h4¿ \{mdffi?

;

4fr

.j:l

-,'l

Figura 3-1: Ingreso a la Página Web
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Itlanual de Usuario

5. Espere que cargue la ventana que mostrará el contenido del CD, Y dé
doble clic en la carpeta "Index".

Figura 3-2: Arrhivos de carpetas Web Pronobis

1. Automáticamente aparecerá el contenido de la carpeta, y se visualizará
la página de presentación.

l:g16elrddA^,,!

'; I ¡a* ¡.ft:'

'.3.Y. ¿'

9§t
- 1r!rú - Or.úi' tu. lJ i.r6. i,üb arró ,i^d -

ESCUETA SUPIRIOR POLITEC]IICA DEL LITORAL

ESCUELA DE DISEÑO Y COMUNICACIóN VISUAL

lir: . :a) i t: all,r'ra\ r¿: l(-r\

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

m[v¡o 
^ 

LA QRTF)¡]IG\ fx! ri¡L!.o Ir;
E rirr^n¡.m ErornlE sr €rsrE| sü rmruclü'¡

TEüA:
rrrc{úrErtÁ¡.,^rEl E

oa ,nq'¡s rÍ[P ¡e ñ¡n¡rla i¡r¡'

A ]TARF§

dx¡r¡aca s¡ie rw
üfrtr(rcp

Zql7
:..i.

Figura 3-3: Página de presentación de la aplicación Web

a¡(eo Eda¿ñ v' ÉárB e,.r*d6 Ayun

., s- - !' _. oüo-d. c.¡¿- iÍ-
, r:\e',ú' ürd uú.it¡ ¡ H E i\Edúlt«úb.rtú.b_Éd'.8
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3.5 ¿COMO ACCEDER A tA PAGINA PRINCIPAL?

Para acceder a la página principal del sitio, dar clic en INICIü, que se

encuentra en la figura 3.3.
Una vez realizado este paso, nos muestra la página de bienvenida de la

Secretaria Contable de Pronobis.

Figura 3-4: Página Principat de la Secretaria Contable de Pronobis

En la página de Bienven¡da al S¡tio de la Secretaria Contable de Pronobis,
encontraremos en el menú principal lo siguiente:

. La Organización

. La Secretar¡a Contable

. Trámites Admin¡strativos

. Ayuda

. Inicio

3.5.1¿CóMO UTILIZAR EL MENÚ PRINCIPAL?

Al dar un cl¡c en cada una de las opciones, que se muestra en el menú
princ¡pal, para que el usuario entre a las páginas y de esta manera pueda
visualizar y tener la información de la empresa, y de su organización así como
de sus trámites administrativos que realiza la secretaria Contable.

Figura 3-5: Menú Principal

BIEN!/F,NIDOS

AL SITIO DE LA

SECRETARIA CONTABLE DE PROA'OB/S

EDCOM Capítulo3-Piiginas ESPOL
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3.6 OPCIóN *LA ORGANIZACIóN"

En esta página se encuentra detalladamente toda la información acerca de la
empresa como es La Reseña Histórlca, Misión Visión, Valores, Objetivos,
Políticas, Estructura Organizacional.

3.6.1 ¿CóMO ACCEDER A LA PÁGINA'LA ORGANIZACIóN"?

Dé clic en que está en el menú principal, al dar

un clic presenta la sigu¡ente pantalla.

Figura 3-6: La Organización

F¡gura 3-7: Menú de la Organización

a

!¡ u or8¡irióñ.r rioíe {E l¡ S.GEEiE driv. ñ Siri¿ñú & Hoúió¡.ea¿ Ls objairor d. h.qr6...d cm ¿l

6!.io@idto d. Io, df!¡EE dlprt¡o.üor qE lo c@fdE!. ú .íunr{ { ri!ió¡. u otrc¡úo! , p(o..!or {& Ea¡a, y. qr¡ ¿l

.eoci!i.!to @r .ru¡L r s <Lr.op.n t d.¡@ob&!úo.

titrlt

capítulo3-Página6 ESPOL
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En el menú principal la opción "La Organización" activa un submenú que
contiene los s¡gu¡entes enlaces:

Eslructura Orqanizaconal

Nivel Jerarqu¡co

La 0rganizacion

EDCOM
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3.6.2 ¿COMO ACCEDER A Iá OPCIóN *RESEÑA

HISTORICA"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Reseña Histórica" del
menú principal LA ORGANIZACIóN.

2. Dé clic en "Reseña H¡stórica" y aparecerá la siguiente pantalla en la
parte del centro de la página principal.

Figura 3-8! Reseña Historica

3.6.3 ¿COMO ACCEDER A LA OPCIóN'MISIÓN Y VISIÓN'?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Misión y Visión" del
menú principal l-A ORGANIZACIóN.

2. Dé cl¡c en "Misión y Visión" y aparecerá la sigu¡ente pantalla en la
parte del centro de la página princ¡pal.

Figura 3-9: Misión y Visión

lR.s{lñtlltt

k6or@r liú.bil&, R@ts SA. b¡ &rúol¡"L úOorl¡¡r¡ íorlcror qE eú ¿¿rd. C.r¡tor Co@o¡*,
06@' S@s v EoEb. & Er@ddr Én{E iE¡E d6, ¡ Er.r & sqEG d. pr@dor, ¡6,ói
qu hh ptudo l¡ ps.S¡d¡i¡ d. &. @n. & d¡d¡de.
Todo dlo @ó¡f. @ovrdeB riú,E & dorot i¡li¡r.i¡Á ¡-i.¡it! d. p.¿-En¡¡ .d 6qu@! ¡iiflüio..
Ti¡¡.eor, r (ñ.sB &reolLds q ü a,¡ ¿¡t

!¡ co,rr ¡ l@6iú¡ é pr.p.t ! d.l C.úfo C@É¡ ¡Ldd S.J, ú.r& !ot& d t r¡re .odgm&d.
dt¿ lü Aemiü fo¡quh I Ordúa , Dr.&( J6 Ter t&!r8} ¡ c¡¡d d. b un'J¡eón V¿ll@ Nor.,
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6 lo, ¡t6 ¿. r99, y t996 y r[t. d.l d. & llt,idln s Q.r¡.i<i!' a Arolio ¿. 1997
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!l roy..lo o,rsi!¡ codr@L 1i mtrE.ié, d! t¿r e.l¡¡, d.bi¿c ¡ la cd¿q@! d.¡ !áJr ¡a tomo l¡ d.osdn d!
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Figura 3-1O: Valores

OPCIóÍ{ DEL ENLACE REGRESAR DE LOS VALORES DE PRONOBIS

El enlace regresar de la pagina Web de los valores de Pronobis facilita por
medio de un clic regresar a los enlaces princ¡pales que se encuentra en el ¡n¡c¡o,
ya que toda la información se encuentra en una misma página y el usuario
podrá seguir escogiendo otros valores que seleccione y el mismo efecto tendrá
los demás enlaces. Como se puede visualizar en el siguiente ejemplo:

Figura 3-11: Enlace de Valores

I§

ltttl

!o .u ol cJ¡3 y repú@lo .§ q 
'la.úftuúCr@¡ qll lor .cuddiro. po¡.a 'r¡drt l,&e, pú ú rr¡bq. .E ¿ t ,¿.p@¡6L, q,¿ ruG. rulo to*¿ 3Ed.i

!.hbr , +¿. . úret lmr ¡ .óe E s'¡¿a .qE{i¡ éñ¡ to¡&r , cotrPrdád., ¡p.llz@
&¡-d¡o bea. y .c6¡tuo 8d!r4,

*#ffilt

¡\.el.noo DT¡ rmir :l rü€d!

f

f:¡1.l.:I.. t i'i^llliuitll\r, 
' 
¡r: ,l tilJrxlr¡¡l.l.r'

tt ,t ,t. l rl
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3.6.4 ¿COMO ACCEDERA LA OPCIÓN *VALORES-?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Valores" del menú
principal LA ORGANIZACIÓN.

2. Dé clic en "Valores" y aparecerá la s¡guiente pantalla en la parte del
centro de la página pr¡ncipal.

T

Erlcp illl
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¡&bd & Lrá¿irr
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3.6.5 ¿COMO ACCEDER A LA OPCIóN'OBJETIVOS'?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Objetivos" del menú
principal LA ORGANIZACION.

2. Dé clic en "Objet¡vos" y aparecerá la siguiente pantalla en la parte del
centro de la página principal.

Figura 3-12: Obi€tivos

3.6.6 ¿COIIIO ACCEDER A LA OPiCIóN'POLÍTICAS?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el menú Políticas.
2. Dé clic en "Políticas" y aparecerá un submenú que son: las políticas

empleados, y las polÍticas de la empresa.

A continuación se detalla los pasos a seguir para ingresar a los
Submenú.

F¡gu¡a 3-13: Polít¡cas

3.6.6.1 éComo acceder a !a opción "Política Empleado"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Empleado" del
submenú Polít¡ca.

2. Dé clic en "Empleado" y aparecerá la s¡guiente pantalla en la parte
del centro de la página princ¡pal.

t t

r¡bl@ rq. d r¡bqo a Ebr .Údo @.!ü- i,. rd@ $r parú.e.ú
h ld.i¡H 4lor.!.dá e E ehEL.drÉq¡&, .6fdLu., !e@ fi@ dr@3 ¡
:!Éú¿oe'rdc É? D é E E{ao', d c¡att/ r@r. qñ d? 6.r¡!s 3obq@ y

El !áft..lm 0ut'o dBaqd. p-¡ obl6á b dcdacá dd @ioo , b sl¡ñ..¡! ü
c¡d. ,nütA tm b dfl d. § d. ú!ü! lr¡bqd, .m F¡lM6 d. h b6pnú¡¡r

1od64 br d.cúhd I r.i@ ¡lilGDlATA ¡d'¡ cohn lo3 FDh,@s , sot drdB d.
.lar.rwi¡¡r. coñóoiún r. .m d.poy¡ d. ellii 68údón A@tó6
b RESPoNSA¡Í-DAD d¿ oüa6 b iélql¿ y solmj

ttlll
OBJETII{S DT LA Ih-{PRI]SA
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a

I L¡r q&.do, &!&[.9 cd d rEeitt.66rdÁ.da
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ú taúüÉ&n!.¡¡r.rda
a Déúo ó b i6¡ i. ¡t¡Ea itll úú¡¡

F¡gura 3-14: Pol¡t¡cas de Empleados Pronobis

3.6.6.2 d,Como acceder a !a opción'Política Empresa"?

1. coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Empresa" del
submenú Política.

2. Dé clic en "Empresa" y aparecerá la sigu¡ente pantalla en la parte del
centro de la página pr¡ncipal.

Figura 3-15: Políticas de Pronob¡s

3.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La página "Estructr¡ra Organizacional", contiene la estructura básica de
PRONOBIS, en el cual se detalla los niveles Jerárquicos que la componen, así
como también los enlaces al organigrama y funciones de cada área.

a a
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Para acceder a la página "Estructura Organ¡zac¡onal"
1. Dé un clic en la opción "Estructura Organizacionali ubicado en el

menú principal de la Organización.
2. A su vez este nivel tiene tres submenús que son:

. Nivel Jerárquico.

. organigrama.

. Organigrama Funcional.

Estf uctura Organizacon€

'f,rqñnigrams

ürgñnisrams Fun':¡onfi I

Figura 3-16r Submenú de la Esructura Organizaciona!

3.7.1 ¿COMO ACCEDER AL "Nivel Jerárquico"?

Para acceder a la página "Nivel Jerárquico"
1. Dé un clic en la opción "Nivel Jerárquico", ubicado en el menú de la

Estructura Organizacional.
2. A su vez este nivel tiene tres submenús que son:

ivel Ejecutivo.
¡vel Asesor.
ivel Auxiliar.

¡N
oN
oN

Nivel Eir,:uh$t
§lir¡ei Asee <,r

l'{i,¿e1 ,¿.u.dia:

Para acceder a la páglna "Nivel Ejecutivo"
1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "N¡vel Ejecutivo" del

submenú. Nivel Jerárquico del menú principal Estructura
Organizacional.

2. Dé cl¡c en "Nivel Ejecutivo" y aparecerá la siguiente pantalla en Ia
pafte del centro de la página pr¡ncipal.

BTBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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¿COMO ACCEDER AL "Estructura Organizacional"?

Figura 3-17: Enlace del N¡vel Ierárqu¡co

3.7.2 ¿CóMO ACCEDER AL "Nivet Ejecutivo?
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a &

Figura 3-18: N¡vel Ejecutivo

3.7.3 ¿CóMO ACCEDER A LA OPCIóN "N¡VCI ASCSOT"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Nivel Asesor" del
submenú. Nivel Jerárquico del menú principal Estructura Organizac¡onal.

2. Dé clic en "Nivel Asesor" y aparecerá la siguiente pantalla en la parte del
centro de la página principal.

Figura 3-191 Nivel Asesor

a

ft .tr¡! r,. fcmk ¡' iu¡d@. réeá¡.n@ rcq'E dÉ 16 d fúed Eñ cú d tr!á'o d. :úbE r ú6'¡do
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3.7.4 ¿cóMo ACCEDER A LA oPcróN "Nivel Auxiliar"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Nivel Auxiliar" del
submenú Nivel Jerárquico del menú principal Estructura Organ¡zacional.

2, Dé Clic en "Nivel Auxiliar" y aparecerá la siguiente pantalla en la parte del
centro de la página principal.

Figura 3-2O: Nivel Auxiliar

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Ia t

riÉ . ¡ .4Á b r¡tnú. .údú¡dri' ph otft, .yü¡ ei4 ¡¡ Fo'(Hó ! ,ro tu ¡ b¿! rD' d"1¡' r ü¡¡¿,
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Capítalo 3 - Página 73 ESPOL

OPCIóN DEL ENLACE REGRESAR DEL NIVEL JERÁRQUICO

El enlace regresar de la página Web del Nivel Jerárquico facilita por medio de
un clic regresar a los enlaces principales que se encuentran en el ¡n¡cio, ya que
toda la información se encuentra en una misma página y el usuario podrá
segu¡r escogiendo otro nivel que selecc¡one y el mismo efecto tendrá los demás
enlaces con sus respectivos n¡veles. Como se puede visualizar en el sigu¡ente
ejemplo del Nivel Ejecutivo.

EDCOM



Manual de Usuario PRONOBIS

Cm un a¡c D€íl¡tr riasrú d
erü(¿Fl*¡dehpáúlá

Figura 3-21: Enlace del Nivel Auxilia¡

3.8 ¿COMO ACCEDER AL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL?

Para acceder al organigrama Estructural de Pronobis en la página de la
Estructura Organizacional, se muestra el s¡guiente Botón.

F¡gura 3-22! Botón Organigrama

Al dar clic se abrirá la página donde esta el Organlgrama Estructural de
PRONOBIS.

BIBTIC,TECA

CAMPUS
PEÑA
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Figura 3-23: Organigrama Estructural
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3.9 ¿COMO ACCEDER AL ORGANIGRAMA FUNCIONAL?

Para acceder a las funciones por área de los diferentes departamentos de la
Empresa dé un clic en el botón.

Figura 3-24: Botón Organigrama Funcional

Y aparecerá la sigu¡ente pantalla en la parte del centro de la página principal.

F¡9ura 3-25: Organigrama Funcional

En esta página puede encontrar las diferentes funciones que cumple cada
depadamento de la empresa, a continuación encontrará los s¡gu¡ente enlaces:

GTNE{TX GE.IIRAL
CONTRALOR
cofi,flTt rf colu]R.{§
DF.q.nT¡tmmo Df, slsrm¿t§
GTTE{CL{, flNAJ.¡CIM{
DP.qRT,{ME{TO DE (OBIL\N¿TS

Figura 3-26: Enlace del Organ¡grama Funcional

a II

§ Ú§I8 üXtaRAr,

lrlXE:]I iim§.¡l"L
fqiII!:]t9¡l

u!¡¡gi¡¡EIo.o§ME¿§
cl¡rJir( fl:llN(§.{
l}Távlaffifio [L.ssBA,'lx.§1
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Dé un clic en cada Enlace y así podrá visualizar cada función, por ejemplo: de
un clic en §$g{§-!ig!rn§, este mostrará una breve descripción de lo que
se realiza en dicho depaftamento.

GM.ENIE GMIER-,I.L

" Asistir y convocar a ra:oiones ld¿rdepartámÉrit¿les

" Tornar decisiones de G€r€r¡te Adminiskahvo.
o Redsar los Estados Ftnancieros pÉra toriar decisiones.
o Ramión con Instituciones Firancierás para obtener créditos
o Autorizar y aproba, cheques para proveedores.
o Autoriaer la compra de activos fijos.

F,rg t¡lr

Figura 3-27: Gerente General

OPCIóN DEL ENLACE REGRESAR DEt ORGANTGRAMA FUNCIONAL

El Enlace regresar de la página Web del Organigrama Funcional perm¡te por
medio de un clic regresar a los enlaces principales que se encuentra en el
inicio, ya que toda la información se encuentra en una misma página y el
usuario podrá seguir escogiendo las diferentes func¡ones que cumple cada
departamento de la empresa y el mismo efecto tendrá los demás enlace con
sus respect¡vas funciones. Como se puede v¡sualizar en el siguiente ejemplo
del Comité de Compras.

l, l
Ehr!ftieid&
hráLdu

(.oTIIIT DE' T'OtrIPR-{S

o R?'rír co¡ir¡ClOtras

" §c cnc¿rsa dd rr¿formc dd ltrsoffil
-: : ar-r: -a :

F¡gura 3-28! Enlace del Gerente General
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3.10 OPCION'LA SECRETARIA CONTABLE"

En esta página se encuentra detalladamente el trabajo que realiza la Secretaria
Contable de la Empresa Pronobis, así como también se puede visualizar las
Características, Competenc¡as, Generalidades, Ubicación de Puesto, Manejo de
Archivo, Relación Interdepartamental que ella desempeña dentro de la
Empresa.

3.10.1 ¿CóMO ACCEDER A I.A PÁGINA *LA SECRETARIA

Figura 3-29: Pá9, la Secretaria Contable

En el menú pr¡ncipal la opción "La Secretaria Contable" activa un submenú que
contiene los siguientes enlaces:

I

Figura 3-30: Menú de la Secretaria Contable

3.10.2 ¿COMO
*CARACTEÚSTICAS-?

ACCEDER A LA OPCION

1. Coloque el puntero del lvlouse sobre el enlace "Características" del
menú La Secretaria.

SECREIAR'A CO¡,TABLE OE PRONOBIS

E p?.1 6,n úr ¿ u .@h. B aqk c6 1¡ o¡kró¡ d¿t .ü3o q! d2rie¿i. ldbún d m .ót¡bq¡¿d¡ ¡mdd.
16 .mcñ.rlo rrlal dt lÍ úI:¿ülr d. j!i! , .l .aro qu .ld( á lú b¿ rdM,hM, l, rddbr u. B\!Ún¡o o¿s
6p6óüd.&¡ ür¡ 6 o.!ioe, !übir ¡1,ál púqr. ú.1¡.?adü d. [d@r¡o r L¡hikrdpn ¿pr¿!. j, td¡qÉ
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2. Dé clic en "Características" y aparecerá la s¡guiente pantalla en la
parte del centro de la página principal.

Figura 3-31: Características de la Secretar¡a Contable

3.10.3 ¿CóMO ACCEDER A I.A OPCIóN'COMPETENCIAS-?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Competencias" del
menú La Secretaria.

2. Dé clic en "Competencias" y aparecerá la siguiente pantalla en la
parte del centro de la página principal.

Figura 3-32: Competenc¡as de la Secretaria Contable

L. Súi c.dr¡. dá¿ É r u d.rrftrr¡¿¿¡É..
¡,!e¡h F. qE á Ehqo r. .nE

§a F!.+§ n!.@ cúrr6 é EF!..r¡ r¡ ,4ú
o . L qi..a ra@l.t lr¡t p. cdrb (er6

sltcRlil,rRt,l ('oN1,1Bt.u

t:

Cúttr¡.¡ói, cod¡!¡A( r&@ ó.¡.h, tu r¡¡ró¡ & dooDEn ¡,
l¡tñoC¡l¡

l3¡i!eD¡r¡4 ,r¡ú¡¡&4 É.áÉ, dúa t E&.¡r, .ú.d, 4diód,
r,acidI¡ i@liE, si.ir.d la¡ld, q.rc¡¡¡H, Ll@.¡ y @dél¡

Iúgh diLd¡, E¡üe ¿,údo, 6wr tuddr
¡rpllo, ¡únd.4 ioLbd.o¿d, drddi¿., .ddi¡¡d¡d

¡. ¡dd. cd¡. !¿i. r.r§
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3.10.4 ¿CÓMO ACCEDER A LA OPCIóN *GENERALIDADES"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Generalidades" del
menú La Secretar¡a.

2. Dé clic en "Generalidades" y aparecerá la siguiente pantalla en la
parte del centro de la página principal.

Figura 3-33: Generalidades de la Secretaria contable

3.10.5 ¿CóMO ACCEDER A LA OPCIóN 'UBICACIóU OEI
PUESTO"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Ubicación del Puesto"
del menú La Secretar¡a.

2. Dé clic en "Ubicación del Puesto" y aparecerá la siguiente pantalla en
la parte del centro de la página principal.

Figura 3-34: Ubicación de Puesto

a

' @*-.: l

sá.raadrüL
s. a;r¡ ¿i; d;hr. & ¡. lcsrd , d.sa.,¡Á¿o !. tú cosbMÉ b&,t i

aúleE é,$ ¡.h.d 3ádé t drór áMrú d.¡ '4É
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3.10.5.1
Archivo"?

¿cóMo ACCEDER A tA oPcróN "Manejo de

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace Manejo de Archivo del
Menú Principal La Secretaria Contable.

2. Dé clic en "Ubicación del Puesto" y aparecerá la s¡gu¡ente pantalla en
la parte del centro de la página.

F¡gura 3-35: Manejo de Archivo

3.T0.6 ¿CóMO ACCEDER A TJA OPCIóN 'RELACIóN
INTERDEPARTAMENTAT?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Relación Indepartamental"
del menú La Secretar¡a.

2. Dé clic en "Relación Interdepartamental" y aparecerá la siguiente pantalla
en la rte del centro de la ina nc¡

Figura 3-36: Relación Interdepanamental

I a

itt,

o O¡¿óa@s ¡. qr6¡o ¡¡ód. rdr.t
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& ..& ¿¿Dá.hln D{ .l r¡¡o & d€ úd. Éa& .d ,¡e
,. ¡.r &E ¡ r¿6ó d6¿ ¡. dÚ l¡ b.¿.a¡ r@¡l

o L. c{..9e¿@¡iÉ.r óiD¡.@6¡ o ,ú & Érp6dd.¡

a t

llt

l.r Er.ru ldadc.iedá t& b scfu c6¡ú,¿ rE ,!.$i rhqE ffi.¡d, & , r.ar
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3.1 1 OPCIóN TRÁMTTES ADMINISTRATIVOS

En esta página encontrará, los objetivos, alcance de las personas autorizadas
tanto para calificar el manual, como para gu¡ar y obtener información
procesada por la Secretaria Contable en cada unos de las labores que ella
realiza dentro de la empresa PRONOBIS.

3.11.1 ¿CóMO ACCEDER A tA PÁGINA *TRÁMITES

ADMINISTRATIVOS"?

Dé clic en que está en el menú principal, al dar un

cl¡c presenta la sigu¡ente pantalla.

Figura 3-37: Trámites Admin¡strat¡vos

En el menú princ¡pal la opción "Trámites Administrat¡vos" activa un submenú
que cont¡ene los s¡guientes enlaces.

I I at

!¡ rdlt i. d¿ kdotd, r¡¡u dGr.c, edrd¡¡¿r codlblcr ladc .[a! coi .] objltilo & ap6nr ¡ ¿drlnl! d.!eüo .,. 1

E !¿ ¿ro!tid¿ pod@s &lta.{Li sgua¡¿r,qu rdeonda.dai coúob úr¡J.v.h.n !.r l¡bor

1 t¿,ti\llIl:§ .{t)},I\tsTn.-ll 1\:os

EDCOM Capítulo3-Página22 ESPOL

Itt I tlt I

F¡gura 3-38! Menú Trámites Admin¡strativos

tl tl



lqanual de Usuario PRONOBIS

3.11.2 ¿cóMo ACCEDER A LA opcróN'sÍMBoLos-?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Símbolos" del
menú Principal Tram¡tesAdm¡n¡strat¡vo.

2. Dé clic en "Símbolos" y aparecerá la siguiente pantalla en la parte del
centro de la página pr¡nc¡pal.

Figura 3-39: Simbología

3.11.3 ¿CóMO ACCEDER A LA OPCIóN *CODIFICACIóN-?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Codificación" del
menú Principal Trámites Administrativo.

2. Dé clic en "Codificación " y aparecerá la s¡gulente pantalla en la parte del
centro de la página principal.

Figura 3-4O: Codificación

t*úttt.lltl
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3.11.4 ¿CóMO ACCEDER A tA OPCróN "Aprobación De
Gastos Vario§"? (Procedimiento)

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "Aprobación de Gastos
Varios" del menú Principal Trámites Administrativo.

2. Dé clic en "Aprobación de Gastos Varios" y aparecerá la s¡guiente
pantalla en la pade del centro de la página principal.

F¡gura 3-41: Aprobación de Gastos Varios

¿CóMO ACCEDER Y VISUALIZAR LOS ANEXOS?

Para acceder y visualizar los anexos dé un clic en las palabras Anexo 1,
Anexo 2, Anexo 3 etc., que se encuentra en los diferentes procedim¡ento
de los trámites Administrativos se muestran en paréntesis. A continuación
veremos como acceder a los anexos Aprobar Gastos Varios.

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace
del Procedimiento para Aprobar Gastos Varios.

i' f¡ef- ane*:,1I

tR{x'ul)t\IM,r1() !}.\I{.\ ,\PR()u.\R { t.\s"t (}§ \ ,tRl( }§

"e

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

I I I

I'ROL'UDMltfl l () P,1R{,\frROI}j\R (;ASl t}S \',\R}úS

Dr¡rqtdg¡ hS.ú CdüU! ¿. Pr.ú6¡,l@ r¡d s rllh.E¡Ér !ú Dr.túlor s¡er @ '"r.8 *¡bó a l¡

ErE !.o..&E* ,. +k,a h d !.pffi !d¡li! y d lrE ¡l ¡ L s«ú¡ Cd¡U¿

¡.: Cdróñ GÉa¡.r h r.,'o qB pur,t ¡lúL +ñ[&ú¡ ú¿L ¿dúñ
L ¡rúi i@ r¡ ÉooñÉbrl,r¡d di 6¡a d proE&tidó p,¡ h ¡rñtrnón d.l d.úd
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Figura 3-42: Proced¡miento Para Aprobar Gastos Varios

1. Dé clic en "Ver anexo 2" y aparecerá la sigu¡ente pantalla en la parte del
centro de la página pr¡nc¡pal.

I :.,ii .r, i), , ,::',,i . '.rl

l;:;:
p 4oolr t txrqgo 6* ¡Úta lr ne lrca
f .n& d áoc¡8¡É¡l¡) c6 d n!6h! rq,*o.Ir.¿ é 8$.Ir¡a!r4 fd F lójffeJl
F. Sa¡rra Ém r: nr*r¡nt, rar6r llrrft t rop rU do( r¡ €d!dñn n¡l

frir 
oo norouuur

I

l)Rocllt]t]\IIEN'ro P..!IL-\ (;",\$T0 \',\iu(:}§
ANLTO D()S

tR c€ ol v-{¡ Da cA.rA

CDm, i! iarrir

l). r 9f n& qr. t *¡.#-
@

Figura 3-43: Anexo del Proced¡m¡ento

OPCION DEL BOTON REGRESAR DE LOS DIFERENTES TRAMITES
ADMIilISTRATIVOS

El botón regresar permite que el usuar¡o retorne a la página princlpal del
proced¡miento respectivo como se muestra en la figura 3.42
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Todos estos pasos usted debe seguir en cada uno de los
procedimientos.

I . Gastos Varios
2. Registrar Auditoria
3. Realizar Convocatoria
4. Pedido de Suministros
5. Registrar y Comunicar Conciliaciones
6. Adjuntar Soporte Contable

Figura 3-44: Lista de Prccedimientos

3.13 OPCIÓN PÁGINA DE AYUDA

En esta página el usuario podrá tener respuestas a cualquier duda sobre como
manejar un Procedimiento ya que el Manual esta dir¡gido a la Secretaria
Contable y esta elaborada con el fin de que sirva de apoyo.

3.13.1 ¿CóMO ACCEDER A LA PÁGINA *AYUDA-?

Dé clic en que está en el menú pr¡nc¡pal, al dar un

clic presenta la siguiente pantalla.

Figura 3-45: Página de Ayuda

En el menú pr¡ncipal la opción "Ayuda" activa un submenú que contiene los
s¡guientes enlaces:

a t i ) a

Eü¡ p¿¿ina p.mit qu¿.1usuirio pu.d. visit¿r y 6)110.ü h empre*a, én.lla podrh encoitr¿! todn l¿ infom¡dón
qu.Der8it ! ac€rt¡ de h orrdniacrón.

rl
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I

Figura 3-46: Menú de Ayuda

3.13.2 ¿CóMO ACCEDER A LA OPCrótt 'A QUrÉN VA
DIRIGIDO *?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace "A qu¡en va dirigido" del
menú Principal Ayuda.

2. Dé clic en "A quién va dirigido" y aparecerá la sigu¡ente pantalla en la
parte del centro de la página principal.

F¡gura 3-47: A quien va dirigido

3.13.3 ¿CóMO ACCEDER A LA OPCIóN "CONVENCIONES *?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Convenciones" del menú
Pr¡ncipal Ayuda.

2. Dé clic en "Convenciones" y aparecerá la siguiente pantalla en la parte del
centro de la página principal.
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I I

:ti

. (I'¡fE!qq§ fEEr¡.lr

. la¡E§a§-lE-tauE

. (fljI¿liQltllr-Ílrr*&lír!"r

F¡gura 3-48: Convenciones

3.13.4 ¿CóMO ACCEDER A LA OPCIÓN *PREGUNTAS

FRECUENTES'?

1. Cologue el puntero del Mouse sobre el enlace "Preguntas Frecuentes"
del menú Principal Ayuda.

2. Dé clic en "Preguntas Frecuentes" y aparecerá la siguiente pantalla en la
parte del centro de la página principal.

Figura 3-49: Preguntas Frecuentes
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