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PROLOGO

En una organizacion es importante que la Secretaria Ejecutiva en
Sistemas de Informacion conozca los objetivos de la empresa, asi
como el funcionamiento de los diferentes departamentos que lo
conforman, su estructura, su mision, sus objetivos y procesos que
realiza, ya que el conocimiento nos ayuda a su desempefo vy
desenvolvimiento.

El papel fundamental de una secretaria es cumplir con !a obligacién
del cargo que desempefa. 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 mas
responsabilidades hasta en ocasiones sustituir al jefe porque tiene la
capacidad de liderazgo y habilidad para expresar y comunicar.

Es imprescindible que la secretaria conozca su organizacion, ya que
por sus funciones posee gran cantidad de datos a la empresa; debe
garantizar mediante confidencialidad la informacién que este en su
poder, ademas con el avance de la tecnologia y la tecnificacion de los
sistemas de trabajo, debe ser capaz de adaptarse a todo tipo de
cambio, estar en constante actualizacion para desarrollar las
funciones tradicionales y avanzadas que se presentan dia a dia.

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

Capitulo 1: Enfoca la organizacion, su estructura y politicas de la
empresa.

Capitulo 2: Presenta los procesos administrativos para el
conocimiento de la secretaria contable, conformando sus relaciones
con otra area.

Capitulo 3: El manual de usuario es el cual se publica la pagina web
de los manuales administrativos
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CAPITULO 1
LA ORGANIZACION




La Organizacion Pronobis

1. LA ORGANIZACION

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 inversion
que han permitido la participacion de gran numero de ciudadanos.

Todo ello mediante innovadores sistemas de comercializacion a través de pre-
ventas con esquemas Fiduciarios, Titularizaciones y Concesiones desarrolladas
con un gran éxito.

La Compaiia Inmobiliaria, es propietaria del Centro Comercial Mall del Sol,
ubicado sobre el terreno comprendido entre las Avenidas Joaquin J. Orrantia y
Doctor Juan Tanca Marengo y calles de la urbanizacion Vernaza Norte,
parroquia urbana Tarqui de la ciudad de Guayaquil, construccion que es de su
propiedad, el mismo que fue construido en los afos de 1995 y 1996 y parte del
ano de 1997, inicia sus operaciones en Agosto de 1997.

El establecimiento por sus propias caracteristicas, constituye un conjunto de
bienes corporales e incorporales, muebles e inmuebles, con normas tendentes
para optimizar los resultados, todo lo cual demanda una coordinacion y
administracion centralizada.

El proyecto original contempla la construccion de tres anclas, debido a las
condiciones del Pais se tomo la decision de construir solo dos anclas y dejar un
area importante para la construccion de la tercera en el futuro.

Una vez que ya han transcurrido ya diez afios y el Centro Comercial se ha
posesionado como un icono turistico importante de la ciudad, creemos que es el
momento propicio para realizar ampliaciones en el Centro Comercial y la
construccion de [a tercera ancla, la misma que se denominara “Via Nova de Mall
del Sol”.

1.2. VISION

Ser innovadores y lideres en el cambio y desarrollo inmobiliario, turistico y
comercial del pais y proyectando de manera eficaz y eficiente a la globalizacion,
abriendo nuevos mercados internacionales.
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1.3. MISION

Trabajar con mistica, creatividad y eficiencia practicando los valores de
Pronobis, para generar proyecto Inmobiliarios, Turistico y Comerciales que sean
originales rentables y que sus caracteristicas 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

Fé en el pais y compromiso con su desarrollo

Creemos que los ecuatorianos poseen valores humanos para un trabajo eficaz y
responsable, que nuestro suelo posee grandes riquezas naturales y que, si
nosotros llevamos a cabo una gestion empresarial efectiva, solidaria y
comprometida, aportaremos significativamente al desarrollo humano y
economico.

Excelencia para servir al cliente
Debemos atender a nuestros clientes satisfaciendo sus necesidades y
expectativas, brindandoles servicio de excelente calidad.

Trabajo eficaz y cooperativo

Debemos trabajar con eficacia y ética en todo aspecto y nivel de las tareas
empresariales. Estimamos como valores y deberes fundamentales la lealtad a
nuestros principios, la diligencia para mejorar resultados y ia corporacion para
cumplir los objetivos comunes y conformar un equipo. Respetamos los
derechos humanos y econdmicos de nuestros colaboradores, particularmente
con la confianza en su buena voluntad y responsabilidad, con una remuneracion
apropiada y con una capacitacion que auspicie su mejora individual.

Creatividad y rentabilidad empresarial

Consideramos que trabajar con creatividad para innovar y mejorar individual y
globalmente en todo nivel las tareas empresariales, es la fuente para que la
gestion comercial, administrativa y financiera asegure la liquidez oportuna, fa
independencia, la 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
primicia de los valores espirituales para servir internamente a nuestros
colaboradores y externamente a nuestros clientes y proveedores, es {a mejor
manera de acrecentar sus valores humanos y economicos. Creemos que es
nuestro deber coayudar al bien comin de la sociedad mediante acciones
concretas, dentro de lo factible empresarial, para mejorar la salud, la cultura, la
ecologia, el empleo y la superacion de los problemas comunitarios urgentes.
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1.5. OBJETIVOS DE LA EMPRESA

Mantener siempre el liderazgo en ventas creando una cultura de servicio que
permita aumentar la fidelidad de los clientes en un ambiente entretenido,
confortable y seguro.

Nunca diremos al cliente o visitante”... ese no es mi trabajo”, el cliente/
visitante espera de nosotros soluciones y no excusas.

El perfeccionar nuestro desempefio para obtener la excelencia del servicio y la
satisfaccion del cliente/visitante, son la razon de ser de nuestro trabajo, como
profesiones de la hospitalidad.

Tomaremos las decisiones y acciones INMEDIATA para resolver los problemas y
solicitudes de clientes/visitante. Contando siempre con el apoyo de nuestra
organizacion. Asumiremos personalmente la RESPONSABILIDAD de obtener la
respuesta y soluciones.

1.6. BASE LEGAL Y POLITICAS

1.6.1 BASE LEGAL

En la ciudad de Guayaquil, Republica del Ecuador, Provincia del Guayas a los
veintiocho dias del mes de junio del dos mil seis; ante mi, DOCTOR PIERO
GASTON AYCART VINCENZINI, Notario Titular Trigésimo del Canton Guayaquil,
comparecen fas siguientes personas: Sefior Ingeniero César Mesa Maldonado vy
Senor Jorge Enrique Gomez Gomez, en su calidad de Presidente y Gerente
General, respectivamente, de la Compafia PROMOTORES INMOBILIARIOS
PRONOBIS S.A., conforme lo acreditan en sus nombramientos debidamente
inscritos que se encuentran en plena vigencia, de estado civil y de profesion
Ejecutivos.

Pronobis inicia sus actividades el 7 de abril de 1997 el representante legal el Sr.
Jorge Enrique Gomez Gomez, con R.U.C. 0991389792001, dedicandose a la
administracion de bienes inmuebies.

La Empresa se encuentra ubicado en la Provincia del Guayas, Canton
Guayaquil, Parroquia Tarqui, Ciudadela Vernaza Norte, Calle Av. Juan Tanca
Marengo con interseccion Av. Joaquin Orrantia Gonzdles en el edificio Centro
Comercial Mall del Sol, piso 4, teléfono 2690100, frente al Hotel Sheraton.
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1.6.2 POLITICAS

DE LA EMPRESA

» Conocer todo acerca de la empresa para la que pertenecemos.

» Tener poder de decision y que sea proactivos logren prestar un servicio
memorable. Cumplir a nuestros clientes lo que prometemos, las garantias
no deben ser condicionadas.

» Estar dispuesto a resolver con eficiencia las soluciones de nuestros clientes
es la oportunidad de hacerle sentir bien y satisfecho al cliente.

» Establecer contacto visual con el cliente, sonriendo y saludar primero.

» Hacer nuestro mejor esfuerzo para complacer el cliente o visitante en
cualquiera de las necesidades existentes en el momento.

» Alcanzar el mejor rendimiento de las funciones de financiamiento.

» Organizacion actualizada de los registros tributarios que estan bajo la
supervision y responsabilidad del Gerente General.

DE EMPLEADOS

Se cobra multa a los empleados que llegan con retraso.
Asistencia puntal en la hora sefalada de las reuniones.
Horario de entrada 9h00 AM.

Atencidn al cliente de 9h00 AM a 17h30 PM.

Darles una buena atencidn a los clientes.

Horario de salida 18h00. BIBLIOTECA
Descanso en la hora de almuerzo de 45 minutos. CAMPUS
Los empleados deben llegar con sus vestuarios correspondientes. PENA

YVYYYYYVYYY

1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para el cumplimiento de sus funciones PRONOBIS esta organizada en tres
niveles jerarquicos, tal como se muestra en la figura 1.1, a continuacion
detallamos los niveles

1.7.1 Nivel Ejecutivo

Ejerce la maxima autoridad dentro de la empresa, en consecuencia tiene a su
cargo la determinacion de la politica institucional, la aprobacion de los planes,
programas de trabajo de las unidades administrativas, el control y evaluacion
de sus resultados.

a) Gerente General
b) Contralor
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1.7.2 Nivel Asesor

Se encarga de formular las sugerencias, recomendaciones 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 servicio interno a todos los niveles y unidades
administrativas a fin de que cumplan con sus funciones y la realizacion de los
objetivos institucionales.

a) Jefa del Comité de Compras
Auxiliar 1
Auxiliar 2

b) Jefe del Departamento de Sistemas
Asistente
Secretaria

c) Gerente Financiero
Contadora
Secretaria

d) Jefe del Departamento de Cobranzas
Auxiliar
Secretaria
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1.7.4 Organigrama de la Empresa PRONOBIS

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 1-1: Organigrama de la Empresa PRONOBIS
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1.7.5 Organigrama Funcional

GERENTE GENERAL

»

YVVVYY

Asistir y convocar a reuniones Interdepartamentales.
Tomar decisiones de Gerente Administrativo.

Revisar los Estados Financieros para tomar decisiones.
Obtener créditos bancarios.

Autorizar y aprobar cheques para proveedores.
Autorizar la compra de activos fijos.

CONTRALOR

YVVVY

v

Controlar la correcta presentacion de los Estados Financieros.

Controlar que se cumplan los procedimientos de la empresa.

Controlar que se cumplan las politicas de la empresa.

Controlar que los balances estén presentados de acuerdo a los principios
generales aceptados.

Revisar que los impuestos sean presentados a los de control en las
fechas estipuladas.

COMITE DE COMPRAS

';.
r
>

Realizar cotizaciones.
Realiza la compra de activos.
Establecer y controlar el uso del uniforme del personal.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

>

»
>
>
>

GERENCIA FINANCIERA

»
>
>

' g
>

Coordinar el Helpdesk.
Monitorear equipos.

Dar mantenimiento a equipos.
Sugerir cambios de hardware.
Dar soporte de usuario.

Realizar tabla de Amortizacion.
Elaborar los Estados Financieros.
Analizar cuentas de la empresa.
Elaborar el analisis del flujo de caja.
Obtener créditos para la empresa.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

>
b
»
»

»

Elaborar contrato de clientes.

Realizar flujo de cobros.

Efectuar cobranzas de acuerdo al flujo de cobros.
Dar seguimiento a clientes vencidos.

Controlar bienes vendidos.
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1.8. LA SECRETARIA CONTABLE

1.8.1 Caracteristicas y Competencias de la Secretaria Contable
Caracteristicas

La 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 0 a la empresa,
organizar el trabajo, coordinar diferentes tipos de comunicacion interna.

Competencias

La secretaria Contable debe poseer:

» Conocimientos Técnicos: computacion, contabilidad, técnicas de
archivo, administracion de documentos, taquimecanografia.

» Cualidades Humanas y Etica: responsabilidad, puntualidad, paciencia,
orden y pulcritud, eficacia, capacidad, atencion, iniciativa, sinceridad,
lealtad, imparcialidad, tolerancia y modestia.

» Aspecto Personal: imagen cuidada, vestuario discreto, buenos modales.

» Relaciones Sociales: respeto, seriedad, colaboracion, discrecion,
cordialidad.

1.8.2 Generalidades y Ubicacion de Puesto

Generalidades

Cargo: Secretaria Contable

Propdsito: se encargada de llevar el archivo de los registros y documentacion
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 revisoria de impuestos.

Coordina con: Contadores.

Ubicacion de Puesto

La Gerencia Financiera y su personal, esta distribuida en 9 personas tal como se
muestra en el siguiente organigrama: Figura 1.2
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Los puestos de trabajo que se manejan en la Gerencia Financiera son:

Figura 1-2: Organigrama de la Gerencia Financiera

GERENCIA
FINANCIERA

Gerente Financiero

Contador General

Secretaria Contable

Contador

Contador Fideicomiso

Impuesto y Revisoria

Auxiliares Contable

T e e e e e L T =)

Auxiliares de Impuestos

9
1
1
1
1
1
1
3
1

Tabla 1-1: Organigrama de puestos

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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1.8.3 Responsabilidades y Funciones

RESPONSABILIDADES
» Revisar periodicamente la presentacion del impuesto. BIBLIOTECA
» Revisar la conciliacion bancaria de impuesto. CAMPUS
» Revisar de manera consecutivo las facturas Pronobis. PENA

» Archivar todo tipo de documentacion relacionada.

FUNCIONES

Segun las funciones de la Secretaria Contable de Pronobis, ella debera 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.

PERIODICAS
» Recopilar y archivar los Estados Financieros.
EVENTUALES
» Confirmar reuniones con las otras instituciones Financieras.
» Sacar copias.

» Enviar documentos a Contraloria.
» Adjuntar soportes a comprobantes Contables.

1.9. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES
Las relaciones Interdepartamentales que la Secretaria Contable son: recibir
cheques, facturas, memorando, invitaciones, convocatoria, etc., segin la

necesidad que requiera cada unidad.

Ella envia solicitud de compras, pedidos cheques a las dreas que tenga que
dirigirse, como se muestran a continuacion:
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Para los documentos que Envia:

ENVIA A: CARGO DOCUMENTO TRAMITE
- Envio de ch/ y
Contabilidad Contadora Cheque Relenr
Comit de Solicitud para Dar
Camoras Jefa de Dpto. compra de seguimiento al
O Eqg./Computo pedido
Comité de ! w Despacho del
Compras Jefa de Dpto. | Pedido de Suministro pedido B
Ot o Comunicar
Sigte}nas Jefe de Redes Oficio dano de la
impresora

Tabla 1-2: Envio y tramites de documentos de Pronobis

Ella recibe convocatorias, cheques emitidos, facturas y memos:

Para los documentos que Recibe:

RECIBE CARGO DOCUMENTO | TRAMITE
DE:
Farancln Etsito Convocai':c’)rla a Registrar en _Agenda
Reunion y comunicar
Cobranza Caja Cheques Emitidos Reglst’rar Valor y
Numero
Proveedores Cobranza Facturas Revision de Factura
Gerencia Registrar y
R Jefe del Dpto. Memorando Corinienr
Tabla 1-3: Recepcion y tramites de documentos de Pronobis
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Tramites Administrativos PRONOBIS

2. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

2.1 INTRODUCCION

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

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

» Aprobar gastos varios.

» Realizar Auditoria.

» Realizar Convocatoria.

» Realizar el pedido de Suministro.

» Registrar y comunicar Conciliaciones.
e

Adjuntar soportes contables. BIBLIOTECA

2.2

CAMPUS
PENA

SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

2.2.1 Simbologia:

Para la elaboracion del Diagrama de Flujo vamos a usar los siguientes simbolos.

Inicio / Fin de Proceso.

Proceso / Actividad / Tarea / Paso.

Decisiones / Bifurcacion del Flujo.

i " - 4 ;
Direccion del Flujo de Trabajo.
‘___...._...._.
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Documento

Conector Dentro de Pagina.

Conector Fuera de Pagina.

BIBLIOTECA

. CAMPUS ‘
Multidocumento PENA

2.2.2 Codificacion

Todos los documentos de los Tramites Administrativos estan identificados por
un codigo de tres secciones como se describe a continuacion:

»  Numeracion

»  Area Departamento Proceso

—  Tipo de Documento.

Primera Seccion: Tipo de Documento
Se lo identifica con 2 caracteres Alfabético
PR  (Procedimiento)

DF  (Diagrama de Flujo)
FR  (Politicas)
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Segunda Secci6n: Area/Departamento/Proceso

Esta conformada por dos caracteres alfabéticos fijos para identificar el Area a la
que pertenece:

GG (Gerente General)

DC (Contraloria)

e (Comité de Compras)

DS (Departamento de Sistema)
GF (Gerente Financiero)

DC (Departamento de Cobranzas)
CG (Contadora General)

Tercera Seccion: Numeracion Secuencia!

Dos digitos que indica la secuencia de creacidn del documento Ejemplos;

Procedimiento para Aprobar Gastos Varios. PR.CG.01 }

PR.CT.?l

Procedimiento 1 |
Contadora General
Procedimiento

Yyvyy

Procedimiento para Realizar Auditoria PR.CG.02

PR.CG.02 \
\ I Procedimiento 2

Contadora General
Procedimiento ‘

YyYvy

Procedimiento para Realizar Convocatoria PR.CG.03

PR.CG.03 ‘
. \ L . Procedimiento 3

- Contadora General
" Procedimiento
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Procedimiento para Pedido de Suministro PR.CG.04

Procedimiento 4
Contadora General
Procedimiento

PR.CTGﬁ

|

Procedimiento para Revisar y Registrar Conciliaciones PR.CG.05

Yy vy

PR.CG.05
-

Procedimiento para Adjuntar Soporte Contable PR.CG.06

Procedimiento 5
Contadora General
Procedimiento

vy vvy

PR.CG.06
‘ L Procedimiento 6
Contadora General

Procedimiento

v

vy

-

o)
):

.
3 ESspOV

*

(__

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 4 ESPCL



Tramites Administrativos

PRONOBIS

e PROCEDIMIENTO PARA APROBAR
GASTOS VARIOS

PROMOTORA
INMORILIAKES

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha de Aprobacion:

ANEXO: DOS FR.CG.01 VALE

ANEXO: UNO DF.CG.01 DIAGRAMA DE FLUJO

PR.CG.01.

Alvarado Gabriela
Coraizaca Jenny
Paz Rocio

Ing. Wuidad Jahuad Mora

23 de junio del 2007

g T A———
ANEXO: TRES FR.CG.02 CARTA DE AUTORIZACION

CONTENIDO
M o T ———— 2
B KRR ot cusiimvseininsa i SRS AT A marin R ——— 2
3 RESPONSABILIDADES...........ooonrannenns . 2
4 REVISION.......oeeesiiseseeesesssssessassssssssssssssssassssssssssnsssssssssrssansssssssnssnsssssnssnsssanssssnnss 2
5 PROCEDIMIENTO........ A ————————————— I —— 3
6 LISTA DE DI“RIBUCIONIU llllllllll EEAEREERERS eSS ETEREEEE N SeEsERNEREEREES L R RN R R RN R RN NI R RN RN R RN 3
ANEXOS

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

N. DE REVISION

RESPONSABLE

FECHA DE REVISION
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PROCEDIMIENTO PARA APROBAR GASTOS VARIOS b
PR.CG.01 _ | ~ Pag.2 deé6

1. PROPOSITO
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. ALCANCE
Este procedimiento se aplicara en el departamento contable y en especial a la
Secretaria Contable.
3. RESPONSABILIDADES
3.1. Con respecto al tramite
» La Contadora General es la persona que puede autorizar la aprobacion
del documento.
e La secretaria tiene la responsabilidad de realizar el procedimiento para
la aprobacion del documento.
3.2. Con respecto al procedimiento
e La Contadora General es la Unica que autoriza cambios en el
procedimiento.
» La secretaria es quien actualiza y solicita cambios previo autorizacion.

4. REVISION

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

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 6 ESPOL



Tramites Administrativos PRONOBIS

PROCEDIMIEN'I:O PARA APROBAR GAST 0S VARIO$

PR.CG.01 Pag.3de 6

5. PROCEDIMIENTO
Mensajero

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

Contadora General

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

Secretaria

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

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

mismo.
6- Archiva documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Contadora General: Original ’
Secretaria: Copia BIBLIOTk: A
CAMPi. ~

PENA
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PROCEDIMIENTO PARA APROBAR GASTO VARIOS |

PR.CG.01 _ o Pag.4de6
ANEXO: UNO

DF.CG.01 DIAGRAMA DE FLUJO

Contadora

o vl Secretaria Contable

1. Solicita
dinero para
gastos.

l 2. Solicita

* realice
documento
de gastos.

3. Consulta

el porque
del gasto.

!

4. Realiza
documento.

3
5. Solicita ‘
firma,
entrega
dinero y
copia del
documento.

-

6. Archiva
copia del
documento. ‘
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PROCEDIMIENTD PARA APROBAR GASTOS VARIDS :
PR.CG.01 o Pag.5de6

ANEXO DOS
FR.CG.01 VALE DE CAJA

Lorion)

| ’ PROHOB!#SA : mm‘i
bl PRONOBK :

| Sy deCaja N° 703541

; .Rr & ‘ . ; ;

Gcwlitde_Tulle  00)uy — L7

? : :
Pt pnidoiin & Zauil s b gy
| 3 é 5 : st

o

, /f?mmiz?, Tm,,
G, Dt o g 200>

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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PROCEDIMIENTO PARA APROBAR GASTOSVARTOS
PR.CG.O1 e pAgi6de 6

ANEXO TRES )
FR.CG.02 CARTA DE AUTORIZACION

Guayaquil, 17 de mayo de 2007

Ingeniera

Wuldad Jahuad
Contadora General
Presente

De mis consideraciones:

Le comunico que el Sr. Ricardo Ramirez Troya, solicita a usted autorizar el
documents adjuntc, parz cancelar ef trimfte que se esta rea'rando on B2
Superintendencia de Compafila. Para que asi le hagan efectivo el documento
quien corresponda.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

€ n::t_’_&':i:.__
annv Coraizaca

Secretaria Contable

Adi.: vale

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 10 ESPOL




Tramites Administrativos

PRONOBIS

PRONOBIS

PPHOMEFTORA

INMOUILIARI PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR

AUDITORIA
PR.CG.02
Elaborado por: Alvarado Gabriela
Coraizaca Jenny
Paz Rocio

BIBLIOTECA

Aprobado por: Ing. Wuidad Jahuad Mora CAMPUS
PENA
Fecha de Aprobacion: 23 de junio del 2007
CONTENIDO
BT g | o R—— R SR AR IR SR SRR TR 2
S E | A O ———————— 2
3 RESPONSABILIDADES........ccosunursssmsssenssssasnsasassansnnas N ——— 2
PR R N —— IS RO—— 2
5 PROCEDIMIENTO........ AV S—— 3
8 LISTA DE DESTOIBUCTOM. o ossisninrainsvmsvsinstasismisnseiaosissssssss s Easisasassnies 3
ANEXOS

ANEXO: UNO DF.CG.02 DIAGRAMA DE FLUJO..........ceoeeneersnmsnmsssnsasssnmessassassssssnssassss 4
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR AUDITORIA

PR.CG.0O2  Pag.2 deé6

1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

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

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto al tramite

La secretaria debe realizar el informe para la Contadora.

La Contadora General debera hacer la revision.

La secretaria debera guardar los informes para la auditoria.
Registra en el sistema.

3.2. Con respecto al procedimiento
e La Contadora General es la Unica que autoriza cambios en el

procedimiento.
» La secretaria es quien actualiza y solicita cambios previo autorizacion.

4. REVISION

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

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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PROCEDIMI‘ENTO PARA REGISTRAR AUDITORIA .

5. PROCEDIMIENTO

Secretaria

1- Procede a la ubicacion de los libros.
2- Clasifica por afio y proyecto.

3- Ingresa al sistema de registro nimeros de libros por proyecto.
4- Almacena en sobres manilas bien cerradas cada proyecto.

5- Realiza informe (ver anexo 2) 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 archive.

Secretaria

8- Recibe y archiva el informe.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. LISTA DE DISTRIBUCION

BIBLIOTECA

Contadora: Original CAMPUS
Secretaria: Copia PENA
EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 13 ESPOL
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ANEXO: UNO
DF.CG.02 DIAGRAMA DE FLUJO

Secretana Contable Contadora General

L INICIO

v

1. Ubica los
libros.

}

2. Clasifica

por afo y
proyecto.

!

3. Ingresa al
Sistema.

|

4, Almacena
en sobre
Manila.

l 6. Recibe
informe
5. Realiza y Revisa y
entrega sumilla el
informe. informe.

4

y

8. Archiva el 7. Entrega
informe. informe.

/

FIN

A
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR AUDITORIA “: b
PR.CG.O2 i Pag.5de 6

ANEXO: DOS
FR.CG.03 CARTA PARA CONTADORA GENERAL

Guayaquil, 02 de mayo de 2007

Ingenjera

Wuidad Jahuad
Contadora General
Presente

De mis consideraciones:

Le informo que ya est2 lista la auditoria de los libros de los Informes de
Auditoria Externa los mismos que estan dlasificados por proyecto y afio, Estos
se encuentran bien cerrados en sobres manila en el archivero,

Sin otro particular me suscribo de usted.
Atentamente,

Jenny Coralzaca
Secrefaria Contable

EDCOM Capitulo 2 - Piagina 15 ESPOL
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PR.CG.02  Pag.6de6
ANEXO TRES
FR.CG.04 REGISTRO EN EL SISTEMA
P o
AUDITORIA
i E ANO
1 INVERESTE S.A. _ [Est. Finan. - inf. de 2 sl 31 Dic, 2001 ,
(7 INVERESTE S A F-tFm-wceeuamem 1 «{al 31 Dic. 2003
3 l!NVERESTE SA. [Est.Finan. - int. de suditoria externa__|_1_|al 31 Dic. 2004
4 [MAXPRIN Cla.Lida.__ {Est, Finan_ - Inf_de oudioria exterra | 2 (8l 31 Dic_ 2004
5 IPRONDSEIS S.A Est. Finan. - 0. de auditoria externa Z jal 31 Dic. 2003
6 |FALOT S.A. Est. Finan. - Inf. de auditorla externa | 1 [EM Dic. 2005
7 |JUNIFELSA SA Est. Finan. - Inf. de suditoria externa 1 _|al 31 Dic. 2003
8 JUNIFELSA S.A. Esl. Finan. - ini. ge audiloria exlerna 1 jat 31 Dis, 2005
G [GEOFELDER SA.___ |Est Finan. - i, de auditoria externa 2 _|al 31 Dic, 2005
10MI [Est. Finan. - inf. de audiloria externa | |al 31 Dic. 2005
11]COSMOCENTER S.A. |Est. Finan. - inf. de auditoria externa 1_|al 31 Dic. 2006
12|8ELNTECS.A. Est. Finan. - Inf. de audiloria externa | 1 _[al 31 Die. 2006
(13/INVERESTE SA. Est.Firen. - Inf_de audiloria externa |1 _lal 31 Dic_2008
[T{[PLUSPETROSA ___[Est Finan. - Inf. de audltoria externa__ | 1_|al 31 Dic. 2006
TRIBUTARIO
w COMPANIA._ TEMA TUNID ANO
1 [UNIFELSA SA Cumplimiento de Obligaciones 1ribu 2_|al 31 Dic. 2004
2 [GEOFELDER SA. mgmmm%ﬁﬁm% 2_|al 31 Dic. 2004
3l SA SA___ ICumplimiente de Obliceciones Tributerd 2 (sl 31 Dic, 2004
4 A Cumplimiento de Obligaciones Tributar 4 _|al 31 Dio. 2004
DELOITTE
1 [GUAYHOST S.A. Est. Finan. - Periodo de 5 meses - 1 _lal 31 Mayo 2005
2 SA Est_ Finan. - Aho Te - 2 |al 31 Dic. 2004
: SA Est Finen, - Ao T - Auditorssl 4 lal 31 Dic. 20042008
4 [MEGAFELSA SA__[Est Finan. - Ao Terminado - Auditores]_ 2 _Jal 31 Dic. 2004
5 [UNIFELSA S A Est._Finan. - Ao Terminado - 7|l 31 Dic. 2004 _
6 |GECFELDER SA  |tst Finan - Afo Terminado - Audilores, ¢ (a1 31 Dic. 2004 ]
| ESTADOS FINANCIEROS
#! COMPANIA TEMA UN ANG
TiFaiol SA — Estados Finanderss 7_Io 31 Dic 20062008
2 SA Estados Financieros 7_|al 31 Dic. 2006-2005
ESTADOS FINANCIEROS
#1  COMPANIA | —_TEMA D] ARG
1 [DUBELL SA. [ADOS FINANCIEROS - 2008 AUD-EX] 2 _ 2008
2 |[COSMOCENTER S.A._[ADOS FINANCIEROS - 2006 AUD. Fi 2006
[SINVERESTES A mwm@ 20
4|BELINTECSA. [ADOS FINANCIEROS - 2006 AUD_EX]_ 2006
5 ROSA _ [ADOS FINANCIEROS - 2008 AMD - mﬁ F:-
‘g""' ﬁaw
CONTADORA GENERAL
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PRONOBIS

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
CONVOCATORIA
PR.CG.03

Elaborado por: Alvarado Gabriela

Coraizaca Jenny

Paz Rocio

BIBLIOTECA
CAMPUS
Aprobado por: Ing. Wuidad Jahuad Mora PENA
Fecha de Aprobacion: 23 de junio del 2007
CONTENIDO
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONVOCATORIA

Pag.2de7
1. PROPOSITO

Describir los pasos a seguir por la Secretaria Contable para la realizacion de una
Convocatoria al igual que se registra los detalles de la misma.

2. ALCANCE

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

3. RESPONSABILIDADES
3.1 Con respecto al tramite

» Quien autoriza este procedimiento es la Contadora General que solicita
a su Secretaria la organizacién para una convocatoria.

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

e Se realiza el listado de las personas convocadas a la reunion.

e Entrega el informe que utilizara en dicha reunion.

3.2 Con respecto procedimiento

e La secretaria es quien actualiza y solicita cambios previo autorizacion.
e La Contadora General es la uUnica que autoriza cambios en el
procedimiento.

4. REVISION

Este procedimiento se actualiza cada afio o cuando sea necesario.

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 18 ESPOL



Tramites Administrativos PRONOBIS
PROCEMWEENFOPARAREAHEARCDNVDCN“”EA e s :
PR.CG.O3 i - Pag.3de?7

5. PROCEDIMIENTO

Contadora General

1- Llama a la Secretaria Contable.

Secretaria

2- Toma nota de la reunion a realizar.
3- Elabora el documento de la convocatoria (ver anexo 2).
4- Realiza el listado a de asistentes a reunion (ver anexo 3).

5- Envia convocatoria a los jefes departamentaies.

6- Llama a confirmar reunidn a los demas departamentos.
7- Coordina con el departamento de limpieza para que tenga lista la sala de
juntas para el dia de la reunion (ver anexo 4).

8- Entrega informe de reunidén a Contadora General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Contadora General: Original

Secretaria: Copia

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONVOCATORIA |
ANEXO: UNO

DF.CG.03 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Contadora General Secretaria Contable

[ INICIO 1

1 .Llama a 2. Toma nota.
Secretaria.

v

A

3. Elabora
convocatoria.

4, Realiza
listado.

L

5. Envia
Convocatoria

6. Llama a
confirmar
asistencia.

A

7. Coordina con
el departamento
de limpieza.

8. Entrega
informe.

FIN
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PROCEDIMIENTD ‘PARA REA].]ZMI CONVUCAWRIA
PR.CG.O3 e L o Pig S de 7

ANEXO: DOS
FR.CG.05 CONVOCATORIA A REUNION

CONVOCATORIA

«

Se convoca de caracter obligatorio a todos los Jefes Departamentales asistic con
puntualicad.

Asunto: Obtener Crédito Bancario
Fecha: 30 de abril det 2007
Lugar: Sala de sesiones

Hora: 17H00 PM

Espero puntual asistencia me suscribo de usted.

Atentamente,

e

Jenny Coraizaca
Secretaria Contable

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 21 ESPOL
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PROCE’BIMIENTQ PARA REALHAR COMCA‘FDRIA
PR.CG.03

ANEXO: TRES
FR.CG.06 LISTA DE ASISTENCIA

. Pég.6de?

LISTADO DE PERSONAS CONVOCADAS

-

Fecha: 30 de abril del 2007
Tema: Obtener Crédito Finandiero
Hora: 17H00 PM

Personas Convocadas:
¥ Ec. Victor Naula
+ Sr. Jorge Gémez
v Sr, Cesar Mesa
¥ Sr. Henry Vinueza
v Ing. Sara Hungifa
¥ Sra. Zulanda Crespo
+ Ing. Ruth Garcia
¥ Sra. Ma. Leonor Villegas
¥ Sr. Carlos Jiménez

Contadora General

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 22
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ANEXO: CUATRO
FR.CG.07 CARTA AL DPTO. LIMPIEZA

Guayaquil, 29 de abril del 2007

Ingeniero

Xavier Rulz

Jefe Dpto. Limpiera
Presente

De mis consideraciones:

Con motivo de efectuar [a reunion ef dia de manana 30 de abril del presente, en
ia sala de sesiones, solicito a usted 0 guien corresponda mantener limpio &)
lugar.

EDCOM

Capitulo 2 - Pagina 23
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@ PROCEDIMIENTO PARA EL PEDIDO DE
SUMINISTRO
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FROMOTOHA
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Elaborado por:

Aprobado por:

PR.CG.04

Alvarado Gabriela
Coraizaca Jenny
Paz Rocio

Ing. Wuidad Jahuad Mora

Fecha de Aprobacion: 23 de Junio del 2007
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PEDIDO DE SUMINISTRO
PRICGODS i R

Pag.2de 6
1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE

Este procedimiento se realizado para Secretaria Contable y es quien esta
autorizada para el pedido de suministro.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 Con respecto al Tramite
e La Contadora General es quien sumilla el listado del suministro
aprobando la cantidad pedida.
 La secretaria se encarga de entregar el documento en el dpto. de
compras.
3.2 Con respecto al Procedimiento
e Lla Contadora General es la Unica que autoriza cambios en el
procedimiento.
e La secretaria es quien actualiza y solicita cambios previo autorizacion.

4. REVISION

Este procedimiento es cada 6 meses o cuando se requiera.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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PRUCEDIMIENTO ?ARA REALIZAR PEDIDO DE SUMINISTRD _ :

5. PROCEDIMIENTO

Secretaria
1- Envia por e-mail al personal de Departamento Contable el pedido de
suministro (ver anexo 2).
2- Luego procede a realizar el listado General del suministro.

3- Presenta a la Contadora General el listado de suministro para la
aprobacion de la cantidad solicitada (ver anexo 3).

Contadora General
4- Recibe, revisa y sumilla el listado.
5- Entrega el listado aprobado.
Secretaria
6- Recibe el listado Aprobado.

7- Entrega el listado al Departamento de compras y aimacena copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Contadora General: Original
Secretaria: Copia
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mocsmmmﬁ PARA REALIZAR PEDIDO DE SUMINISTRO
PR.CG.04 o _ o . Pag.4de6

ANEXO: UNO
DF.CG.04 DIAGRAMA DE FLUJO

CONTADORA '

SECRETARIA CONTABLE GENERAL

-

INICIO ] 1

'

1. Solicita por e-
mail el listado de
suministros.

.

2. Realiza el
listado general de
suministros.

¢ 4. Recibe, revisa y
3.Presenta listado sumilla el listado.
de suministro
para aprobacion. I

6. Recibe el 5. Entrega el
listado aprobado. |« listado aprobado.

r

7. Entrega el
listado a
Departamento de
compras Y archiva
copia.

™

FIN J
, S
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PROCEDIMIEHI'Q AL PEDIW DE SUMINISTRD
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ANEXO: DOS
FR.CG.08 PEDIDO DE SUMINISTRO

Proma T ae |

Castro Isabel

De: Coralzaca Jenny Elizabeth
Enviado: Lunes, 11 de Junio de 2007 17:56
Para:  Caslro isabel

Asunto: listado de suminisiro

Por favor envieme a el Iistado de suministro.

Atentamenie,
Jenny

11/0672007

EDCOM
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ANEXO: TRES
FR.CG.09 LISTADO GENERAL DE SUMINISTRO

AL
SUNMINISTROS: e e i PR SRR Tt : i
Iz mecanico 0.5 2 1 1 1 1 1 1 1 9
borrador biarco = 1 1 1 1. 4
b BRI, s, ol PR AL SR Gam Bl L S0 F 3
luma rojo i 1
uma 2 1 x i 1 1 1 1 10
plumafiquidocorector | 1 f 1 il PG IS o A o AR LT
Separacores 5 k) rd 3 =] =] 10 45
minas 0,5 3 2 2 1 1 - | 11
2 3 2 1 2 2 1 2 15
1 1 1 1 1 1 2F
1 1 2
a 20 15 1] ic [
20 20
10 10 { 10 10 10 50
foldors oeguefios Yo H s -]
ders grances 5 10 | 10 5 5 10 10 5 60
resma Ad 8 11 1101 5 10 10 ] 60
marcador neqro afgriesa o K R B - R B, B R TR
marcador azul p/gruesa i O 9 2 B 2 3
marcacor rojo pll 1 1
1 i i 1
3 1 [
1 1 1 1 F
3 3
1 1 1 1 4
1 1 2 1 2 1 1 []
ldlspensades de dirla 1
grapadora 1 1 2
] grande 5 :
perforaciora 1 1 2
[caratulas Ad fransparente 50 ~ 50 |
caratulas Ad color negro 50 50
color negro 50 50
E210 lexmark
E332 lexmark
s 2 o g STy Y
8750 epson 1
[KX-E2020 panasonic 1
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Alvarado Gabriela
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Paz Rocio
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y COMUNICAR CONCILIACIONES
PR.CG.OS - i i

' Pag.2de6
1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para la Contadora General y la Secretaria
Contable.
3. RESPONSABILIDADES
3.1 Con respecto al tramite
s Este procedimiento lo realiza la Contadora General en unidén con la
secretaria y cualquier error cometido no tiene aprobacion del mismo, el
cual se informa a la Gerente Financiera.
3.2 Con respecto al Procedimiento
e La Contadora General es la U(nica que autoriza cambios en el
procedimiento.
e La secretaria es quien actualiza y solicita cambios previo autorizacion.

4. REVISION

Este procedimiento se actualiza cada seis meses o cuando sea necesario.
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PRQCED!HIENTO PAM REGISTRAR @ o C‘OMUNICAR CONCILIACIOHES :
PR.CG.O5 % L Phgi 3 de 6

5. PROCEDIMIENTO
Secretaria
1- Recibe y revisa las conciliaciones.

Si la conciliacion esta correcta (paso 6) Si no esta continta.

2- Informa a la Contadora General por escrito sobre el inconveniente (ver
anexo 2).

Contadora General

3- Recibe conciliacion e informa a Gerente Financiera por escrito (ver anexo 3).

Gerente Financiera

4- Revisa las conciliaciones
5- Envia conciliacion 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. LISTA DE DISTRIBUCION

Contadora General: Original 3!
Secretaria Contable: Copia BIBLIOTECA
CamMmpPUs

P NA
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PRONOBIS
PROCEDIMIENTO PARAREG!STR;QRY COMUNICAR CONCILIACIONES
PR.CG.05 e ZoR e : ~ Pag.4de6
ANEXO: UNO
DF.CG.05 DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIA CONTADORA GERENCIA
GENERAL FINANCIERA
[ INICIO ]
L 2
1. Recibe y
revisa las
conciliaciones. (:::::)
l—
- NO
goni:f:;g) 2. Informa a 3. Recibe 4. v
@ ) *| la contadora | conciliacion e ™ conciliacién.
general. informa.
SI1
6. Ingresa al r
sistema de
registro. & Envia
conciliacion.
7. Imprime 3
copias del
archivo del
sistema.
v
[
f
8.Entrega de
copias: Cont.
Gral.; Genr.
Finan. y
archiva.

[FIN}
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR Y COMUNICAR CONCILIACIONES
PR.CG.05 o

ANEXO: TRES
FR.CG.10 INFORME A CONTADORA GENERAL

Pag. 6 de 6

Guayaquil, 21 de mayo del 2007

ingeniera

Wuidad Jahuad

Contadora General

Presente

De mis consideraciones:

informo que he encontrado las conciliaciones del 17 al 20 de mayo del presente
ano, sin fechas de transaccion y con detalle del mes anterior, ya que no deben
ser consideradas.

Particular que doy a conocer para que tome Ias medidas necesarias.

Me suscribe do usted.

Atentamente,

Secreiaria Coiitabie
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PROCEDIMIENTO PARA REGISI‘RAR Y COMUNICAR CONCILIACIONS
PR.CG.O5 Pag.6de6

ANEXO: TRES
FR.CG.11 INFORME A GERENTE FINANCIERA

Guayaquil, 21 de mayo del 2007

Ingeniera

Sara Hungria
Gerencia Financiera
Presente

De mis consideraciones:
Le comunico que en fa condliacion del 17 al 20 de mayo del presente afio, se
encuentran cheques girados y no cobrados desde el afio anterior, motivo por el

cual deseo que realice 1a gestidn para proceder a la anulacidén de ios mismos,

£n espera de su pronta oestién, me despido.

Atentamente,

rina P
et a4l

x,on*..adara Gereral
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@ PROCEDIMIENTO PARA ADJUNTAR

PRONOBIS SOPORTE CONTABLE
INSORI AT A
PR.CG.06
Elaborado por: Alvarado Gabriela
Coraizaca Jenny
Paz Rocio
BIBLIOTECA
Aprobado por: Ing. Wuidad Jahuad Mora CAMPUS
PENA
Fecha de Aprobacion: 23 de Junio del 2007
CONTENIDO
1 PROPOSITO......c.ereemerserserssssnssnssssssersssnssssassessssssssnsssastsnssnssnssssessesssssssnssessssnssnsas 2
2 ALCANCE...cciurtsuserianessantassssansasssmassessnsessssassesssntsssssassssssasansassessnssssnnsansesnnsnnsnsares 2
3 RESPONEABTLIDNAIIES. ocxsssssisiarssosssussssmssnoisssses s P s s e an s on e 2
4 REVISION..........eeneen T ————— 2
5 PROCEDIMIENTO........ T S D SRS SRS ——.. 3
6 LISTA DE DISTRIBUCION......coseerrurrsnsersnssssnsssssssassssssssssssusssssssnsssansassssennassansnsanen 3
ANEXOS
ANEXO: UNO DF.CG.06 DIAGRAMA DE FLUJO......cccorireersnmsssnssnsssansssssssassssansasssssssans 4
ANEXO: DOS FR.CG.12 ASIENTO CONTABLE........ccessvureesansassnessnessanssssnsssnessansssssensas 5
ANEXO: TRES FR.CG.13 COMPROBANTE DE SOPORTE CONTABLE........cococomssenesnsenses 6
ANEXO: TRES FR.CG.14 LISTA DE EDICION........ceorursanesransnens R —— 7
ANEXO: TRES FR.CG.15 SOPORTE CONTABLE E-MAIL........c.cccorumsssrersnnesssnsansersnsssanes 8

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

N. DE REVISION

RESPONSABLE FECHA DE REVISION
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PROCEDIMIENTO PARA ADJUNTAR SOPORTE CONTABLE

~ Pag.2des
1. PROPOSITO

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

2. ALCANCE
Este procedimiento va dirigido a la Secretaria Contable y a las personas que de
una manera estan relacionadas con el Departamento de Contabilidad.
3. RESPONSABILIDADES
3.1 Con respecto al tramite.
» La secretaria tiene la obligacion 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 respecto al procedimiento.
e La Contadora General es la Unica que autoriza cambios en el
procedimiento.
e La secretaria es quien actualiza y solicita cambios previo autorizacion.

4. REVISION

Este procedimiento se actualiza cada seis meses o cuando sea necesario.
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PROCEDIMIENTO PARA ADJUNTAR SOPORTE CONTABLE =~ .
PR.CG.06 i : i {2 .  Pag.3deS8

5. PROCEDIMIENTO

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 archivero en busca del soporte (esta compuesto por comprobante, lista

de edicion y e-mail), Una@ vez encontrado le entrega a la Contadora General.
(ver anexos 3,4,5).

Contadora General

5- Recibe soporte, analiza y verifica cambios.

6- Solicita a la Secretaria fotocopia del mismo para archivo.
Secretaria

7- Recibe y saca copia del soporte.

8- Archiva el comprobante.

FIN DEL PROCEDIMINETO

BIBLIOTECA

6. LISTA DE DISTRIBUCION CAMPUS
PENA

Contadora General: Original
Secretaria: Copia.
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PR.CG.06

ANEXO: UNO

DF.CG.06 DIAGRAMA DE FLUJO

 Pag.4de8

CONTADORA GENERAL

SECRETARIA CONTABLE

—

INICIO W
.

1. Revisa asiento
contable.

A
2. Solicita

3. Toma nota de

soporte.

5. Recibe y
analiza soporte.

secuencia y valor.

I

4. Busca soporte
Encuentra

6. Solicita
fotocopias para

comprobante y
entrega.

7. Recibe y saca

archivo.

copia del soporte.

8. Archiva el
comprobante.

FIN
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ANEXO: DOS
FR.CG.12 ASIENTO CONTABLE
&7 b ! BRaut Contabilidad General 5 TR
“E“w‘f i DIARIO GENERAL DE CONTABILIZACION  10:26:51 PM 01062007
™~ 55 *
Duncan Bussines Inc WIAHUAD General Posting Jowrnal
— Informacion Lote e e U
Numero ID: APORTES REG. APORIES FPIDEICOMISO PARQUECE PLAZA
TJotales  No.Transacciones Monto Mm%& ; i
Fia foavai et Respuesta: T
pe Control o Us§ 06.0000 gsuarlod
Real: 1 UgSs 4,000.0000 Feoha
No. Diario: 23] TipoTrans.: FEstandar  Documento Fuente: G

Referencia: REG. APORTES FID. FPARQUEOS

Cod. Auditoria Registro:  GLTRX00000169 Fecha Trans.:  12/03/2007

Focha Reverso:

Cod. Auditoria Reverso:
Observaciin:
Cuenta Deseripeion Bébito Crédito
120001-000-033  Frdoicomiso Parqecos Plaza USS 2,000,000
221021-000-001 Pronohis S.A. LSS 2.000.0000
Total Distribuclones: 2 Totals: LSS 2 0000000 1SS 2.000,0000
Total Centabilizaciones del Diario: 1

Maorta: * Intcreompany Joumal Entry

ROCEDIMIEI.WTO-PARA ADJUNTAR SOPORTE CONTABLE

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 40

ESPOL



Tramites Administrativos PRONOBIS

PR.CG.06 | ' i _ _ : - Pag.6de 8

ANEXO: TRES
FR.CG.13 COMPROBANTE SOPORTE CONTABLE

{si% |
LEC
CHEQUE
ORDEN DE:
FHEnAD
<
COMPROBANTE DE PAGO
THrwBsE CUENTA RN TEEeE LY i —
rAQUL | Banco 6o Gusyaquil GHONOOMOONKN00 | g 2 000,00
ey e s T!EB‘M HUsA I g::i't_rr ORCE% g a.;w.um:;:a\” PR TIE
benictanes MODH, 20T | 00z4e0 {
APORTRE FIDEIC PARGUEDS PLAZA
| E3 PMPAYIODONE &
SR e e s
0N -0 Banco de Gusyaquil o ]
UG08 0075 | Duncan Bussines 200090 T
i
i
i
]
i
i
s
l I
&*Wﬂl nass TD
| —— __.-___;z.x_:. i

ROCEDIMIENTO PARA ADJUNTAR SOPORTE CONTABLE
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ANEXO: CUATRO

FR.CG.14 LISTA DE EDICION

Pag. 7 de8

Tex

Lote: PSP 2, 060.0000

Earozo Hiners:

AR DT ARG

e TIDTIC. BAEQUBOS MIAAT,

¥o, Dosumants:  OOIGGGIGERIGAGEI0D
Tine de Rac
Tachs Degumants

wenonics do Toabeis

Pag: I
11:18:14 PM
Mpaual Paymeats Posting Jouraal

oy Cuentas por Pagar

13 ) ' LISTA DE EDICION DI PAGOS MANUALES
wimiis  BroNobis - Promotores Inmobil, SQUINTERD
18t PNy reT—

Lorent Lote: RACGKIEE AL FIOEICOMISO HaRQUEC

Yoo {20
N
e e

ROCEDIMIENTO PARA ADJUNTAR SOPORTE CONTABLE
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ANEXO: CINCO
FR.CG.15 CONTINUA SOPORTE CONTABLE

Pag.8de 8

Quintero Silvana

De: Jahuad Waldad

Enviado el: Viernes, 00 de Marzo da 2007 15:29

Para: Quinters Stvans, Andrade Victora o
ce: Hungria Sara

Asunto: RV: PROY MALL T.C-PASOS ADQUIRIR EL TERREND

Datos adjuntos: PROYECTOS MALL T.CENTER - PASOS PARA ADQUIRIR FL TERRENO doc
Estimadas
Favar proceder o lo emisidn de los chedues soicitados.

Widichod

De: Hurgria Sara

+ Enviade el: Viernes, 09 de Marzo de 2007 14:52

Para: Jehuad Wuidad; Valenda Ericka
CC: Naula Victor
Asunta: B PROY . MALL T.C-PASOS ADQUIRIR EL TERREND

Estimadas:

Con fecha lunes se deben girar los siguientes cheques por Pronobis con cargo a Duncan por

concepto de aportes para los Fideicomisos Mall Trade Center:

1.- US$2,000 a favor del Fideicomiso Ofistore
2.- US$2,000 a favor del Fideicomiso Sults Plaza
3.- Li5$2,000 a favor del Fideicomiso Parqueos Plaza. o~ U & 13998357 Falad

Saludos cordiales,

Sara Hungria 0,

- «Mensaje original---—

De: Monica Cobos [malito:meabes@fiducia.com,ac)

Enviado el: Jueves, 08 de Marzc de 2007 13:07

Para: Nauia Victor; Hungria Sara; Crespo Sully

CC: 'Edgar Csorio (E-mell)’; jgordon@fiduda.com.ec; moobos@fiducia.com.ec
Asunto: RE: PROY.MALL T.C.-PASCS ADQUIRIR EL TERRENG

PERDON ADJUNTO ARCHINVG
Seludos cordiales
Monica Cobos Leon

Anministradora da Fideicomisos
FIUTIA S A

1270372007
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Manual de Usuario PRONOBIS

3. MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCION

Este manual es una herramienta de ayuda muy importante para el usuario pues
permite entender paso a paso el manejo de la aplicacién facilitando de esta
forma el trabajo de la Secretaria Contable, con el objetivo Unico de ayudar a las
personas a navegar en la pagina Web.

3.2 A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual esta dirigido a la Secretaria Contable de PRONOBIS asi como a
todas las personas que colaboran en el departamento Contable.

3.2.1 LO QUE SE DEBE CONOCER

Para utilizar la pagina Web es necesario que el usuario tenga conocimientos
basicos de Windows y navegacion en Internet.

3.3 CONVENCIONES GENERALES

Para comenzar a navegar en la pagina Web, es necesario que conozca los
diferentes botones que utilizamos en la pagina, asi también como los iconos
que se manejaran para iniciar la navegacion ya que todos tienen una funcion
especifica como se detalla a continuacion:

3.3.1 CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

TERMINO ~ SIGNIFICADO

Ubicar el cursor del Mouse sobre el

“Senalar” ~
elemento que desea senalar.

Presionar una sola vez el boton
. ® o izquierdo del Mouse.

w | ]
Dable clic . .
Presionar dos veces el boton

izquierdo del Mouse.

Tabla 3-1: Convenciones del Mouse
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3.3.2 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS DEL MANUAL

’ TERMINO SIGNIFICADO
MAYUSCULA, NEGRITA,
'TAMANO 16.

MAYUSCULA,  NEGRITA,
TAMANO 14.

Minuscula y Tamano 12 Es la descripcion de la informacion.

Son todos los Titulos principales.

Son todos los Titulos secundarios.

Tabla 3-2: Convenciones Tipograficas del Manual

3.3.3 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS DE LA PAGINA WEB

TERMINO SIGNIFICADO
Fg\]ES NEW  ROMAN,

FAMANO 24 NEGRITA,
MAY USCULA, COLOR ROJO.

TIMES NEW ROMAN,
TAMANO 14, NEGRITA,

Son todos los Titulos Principales.

Son todos los Titulos Secundarios.

MAYUSCULA, COLOR

NEGRO.

Times New Roman, Tamaiio 14, Es la descripcion del contenido del
Mintscula, Color Negro. Sitio Web.

Enlaces color azul. Pagina no visitada.

Pagina visitada

Tabla 3-3: Convenciones Tipograficas de la Pagina Web

3.3.4 NAVEGACION ENTRE PAGINAS

En la navegacion entre paginas tiene que dar un clic a las opciones que desea
visitar y conocer, la cual aparece en pantalla.

ICONO SIGNIFICADO
\..;; Atrds Este icono nos regresa a la pagina
anterior.
i Con este icono podemos avanzar una vez

que este activado.
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£l Este icono puede detener la informacion.
" Con este icono podemos ir al Inicio de la
i pagina.
g Nos permite buscar archivos de distintos
G sitios.
A Este icono nos permite actualizar la
L pagina.
Este icono nos presenta el historial de
£ | sitios visitados.
. Con este icono podemos enviar e-mail.
e Nos muestra los sitios favoritos.

Tabla 3-4: Navegacion entre Paginas

3.4 INGRESO DEL SITIO WEB

Para ingresar a la Pagina 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. Automaticamente aparece en la pantalla de su monitor un recuadro con
las opciones del CD.

3. Seleccione “Abrir carpeta para ver archivos”

4. Dé clic en Aceptar con el botdn izquierdo del Mouse.

G g L R

b JER ~ MV. ,.:’:—:' ; .‘.--': .»
B e . i Gl g

AudioCD(D:Y = oxi

-I ] ‘Windows puede reafizar la misma accidn cada vez que
r ~ inserle un disco o conecte un dispositivo con este tipo de
; archivo:
r 4 D demusica
w _ LBué desea que haga Windows? -
o4

j@'l—:eﬂm.w de atidio al '
I%ﬁﬁ; Al CAapEls p WO

fjﬂ J ) 1 i LIS ar b d m:-}

Figura 3-1: Ingreso a la Pagina Web
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5. Espere que cargue la ventana que mostrara el contenido del CD, Y dé
doble clic en la carpeta “Index”.

LW e pronabi o e
| acwo Edddn Yer Favortos  Herramientss  Ayuda £

i e - 0 T, nisqueds I
) C:\Documents and Settings\J A H E R\Escritorio\Pronobis\Web_Pronobis v Edr D Search - Moe?
chivo y carpeta barnrer | imagen
13 sound

Figura 3-2: Archivos de carpetas Web Pronobis

1. Automaticamente aparecera el contenido de la carpeta, y se visualizara
la pagina de presentacion.

Nechivo  Edicidn  Var  Favortos  Heramientas  Ayuda

221 ED [ emeds < cRmedes £35S

$u-LU98 3
i & C:\web_pronabisZyndex.himl i Roo R v Blr
2 Wi - o ©musar = e lMWeb = [k ingresar - D) Treder - i iCare ~ CjRespuestas - T uegos v Misa E3ViFotes ggiutes -

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

NP
ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL

T10PICO DE GRADUACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE: BIBLIOTECA
EMIMMLE!MT;:‘:STMMM CAMPUS
T T e PENA

ALTORES
ALVARADO GARABI GABRIELA
PAZ MACIAS ROCIO
DIRECTOR
MCs. GLENDA JACOME
AND
2007

31 em o

Figura 3-3: Pagina de presentacion de la aplicacion Web
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3.5 §COMO ACCEDER A LA PAGINA PRINCIPAL?

Para acceder a la pagina principal del sitio, dar clic en INICIO, que se
encuentra en la figura 3.3.

Una vez realizado este paso, nos muestra la pagina de bienvenida de la
Secretaria Contable de Pronobis.

BIENVENIDOS
AL SITIODE LA

SECRETARIA CONTABLE DE PRONOBIS
Ee : #‘-

e

Figura 3-4: Pagina Principal de la Secretaria Contable de Pronobis

En la pagina de Bienvenida al Sitio de la Secretaria Contable de Pronobis,
encontraremos en el menu principal lo siguiente:

La Organizacion

La Secretaria Contable
Tramites Administrativos
Ayuda

Inicio

3.5.1 éCOMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL?

Al dar un clic en cada una de las opciones, que se muestra en el menu
principal, para que el usuario entre a las paginas y de esta manera pueda
visualizar y tener la informacion de la empresa, y de su organizacion asi como
de sus tramites administrativos que realiza la secretaria Contable.

Figura 3-5: Men Principal
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3.6 OPCION “LA ORGANIZACION”

En esta pagina se encuentra detalladamente toda la informacion acerca de la
empresa como es La Resefa Histdrica, Mision Visién, Valores, Objetivos,
Politicas, Estructura Organizacional.

3.6.1 ¢éCOMO ACCEDER A LA PAGINA “LA ORGANIZACION"?

Dé clic en |LaOrganizacion i que esta en el menu principal, al dar

un clic presenta la siguiente pantalla.

LA ORGANIZACION

En una organizacién es importante que la Secretana Ejecutiva en Sistemas de Informacién conozca los objetivos de la empresa, asi como el
fi iente de los dif departamentos que lo conforman, su estructura, su misidn, sus objetives y procesos que reahza, ya que el
conocimento nos ayuda a su desempedle y desenvelvmento,

Figura 3-6: La Organizacion

En el menu principal la opcién “La Organizacion” activa un submen( que
contiene los siguientes enlaces:

_ Estructura Organizaconal
Nivel Jerarquico

Figura 3-7: Menu de la Organizacion
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PRONOBIS

3.6.2

iCOMO ACCEDER A LA OPCION “RESENA
HISTORICA"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace "Resefia Historica” del

mend principal LA ORGANIZACION.
Dé clic en “Resefa Histdrica” y aparecera la siguiente pantalla en la

parte del centro de la pagina principal.

2

RESENA HISTORICA

Promotores Inmobihanios Pronobis S.A , ha de:l:mlade mportantes proyectos que van desde Centros Comerciales,

Oficinas, Sutes y Hoteles de reconocidas fra males, a través de esq de promociones mversién
que han permitdo la participacién dz gran m@& cudadanos. -

Todn ello medsante nnovadores sistemas. de comercializacidn de pre-ventas con esquemas Fiducianios,
Ti ¥ ! ! lladas con un gran éxo,

La diia Inmobil s prop ddeCmd!ﬂdlﬂSoLﬂncndo sobre el terreno comprendido

enlre 1.u Avemdas Joaquin J Omanta y qu:imn’l‘msw y calles de la wbanzacién Vemaza Norte,

parroquia urbana Tarqui de la crudad de Guam'j?. onstruccidn su propiedad, el mismo que fue constrndo
enlos afios de 1955y 1996 y parte del afio de 1997, inicia sus opera onum.\gosto de 1997

El establecamiento por sus propias cam:lukm:ns nmnnn un conjusto de bienes corporales e mcorporales, muebles ¢

bles, con normas tend
centralizada

construr solo dos anclas y dejar un drea mportante para la construccién de la tercera en el futuro.

para op los resultacos, tode lo cual demanda una coordmacion y admunistracién

El proyecto ongmal ipla la 1én de tres anclas, debide a las condiciones del Pais se tomo la decisién de

Figura 3-8: Resefia Historica

3.6.3 éCOMO ACCEDER A LA OPCION “MISION Y VISION"?

1, Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Mision y Vision” del

menu principal LA ORGANIZACION.

2. Dé clic en "Mision y Vision” y aparecera la siguiente pantalla en la

parte del centro de Ia pagma pnnapal

VISION

Ser mnovadores y kderes en el camhia = dacorvally nmobilario, turistico y comercial del pais y proyectando de
manera sficar y eficiente a la globahr b4 = - iuevas eread

MISION
Trabajar con mistca, idad y ef scando los walores é& Pronobs, pwa generar proyecto
bl Turistico y C i mseuuﬂrmﬂ:syqxummudcmymﬂn

valores en el mercado nacional e endo y super ias de nuestres chentes ¥

Figura 3-9: Mision y Vision

EDCOM
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3.6.4 ¢éCOMO ACCEDER A LA OPCION “VALORES"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Valores” del mend
principal LA ORGANIZACION.

2. Dé clic en “Valores” y aparecera la siguiente pantalla en la parte del
centro de la pagina principal.

DE PRONOBIS

VALORES

Fe en el pais y compromiso con su desarrollo
Creemos que los escuatonianos poseen valores humanos para un tﬁbajc eﬁ:azy responsable, que nuestre suelo posee grandes rf

. Excelencia para servir al cliente

Figura 3-10: Valores

OPCION 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 principales que se encuentra en el inicio,
ya que toda la informacidon se encuentra en una misma pagina y el usuario
podra seguir escogiendo otros valores que seleccione y el mismo efecto tendra
los demas enlaces. Como se puede visualizar en el siguiente ejemplo:

VALORES DE PRONORIS

Enlace principal de la
H ENEL PAIS Y tﬂ‘tlﬂu‘il‘«ul |n'i DESARROLLO 9 pigina

H kTI‘ D \D i RE"T XB[LED AD EMPRESARTAL

IRESPOSS ABILIDAT SOCLAL

FE EN EL PAIS ¥ COMPRORMESO CON SE DESARROLLG

Conun clitpendt regmesar alenlace
principal de lapigina

Figura 3-11: Enlace de Valores
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3.6.5 é&COMO ACCEDER A LA OPCION “OBJETIVOS"?

1. Cologue el puntero del Mouse sobre el enlace "Objetivos” del menu
principal LA ORGANIZACION.

2. Dé clic en “Objetivos” y aparecera la siguiente pantalla en la parte del
centro de la pagina principal.

OBJETIVOS DE LA EMPRESA

Maniener siempre ¢ hderazgo en ventas creando una cullura de servicio que permita aumentar
Ia fidebdad de los chentes ex un ambiente entreterado, confortable y seguro. Nunca diremos al
chente o wisttante” .. ese no es mi trabajo”, o chente! mstante espera de nosotros saluciones y
10 EXCusas.

Hl perfeccionar nuestro desempedio para obtener 3 excelence del servicio y la sastifaccion del
cliente /misitante, son la razin de ser de nuestro trabajo, como profesiones de b hospitalidad

Tomaremos las decisiones y acciones INMEDIATA para resolver los problemas y sokcitudes de
clientes/ visitante. Contando siempre  con el apoyo de nuestra orgar Asumi personal
1a RESPONSABILIDAD de obtener la respuesta v soluciones.

Figura 3-12: Objetivos
3.6.6 éCOMO ACCEDER A LA OPCION “POLITICAS"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el menu Politicas.
2. Dé clic en “Politicas” y aparecera un submenut que son: las politicas
empleados, y las politicas de la empresa.

A continuacion se detalla los pasos a seguir para ingresar a los
Submend.

Figura 3-13: Politicas

3.6.6.1 ¢Como acceder a la opcion “Politica Empleado”?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Empleado” del
submenu Politica.

2. Dé clic en “Empleado” y aparecera la siguiente pantalla en la parte
del centro de la pagina principal.
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POLITICAS DEL EMPLEADOS

Los empleados deben Iegar con sus vestignios corespondientes.
Se cobra multa a los empisados que Began con retreso
Asistenca puntal en s hora seflalada de las reurones.

Horano de eatrada P00 AM.

Atencitn al cliente de 5200 AM a 17130 PM

Darles una buena alenciin a los chienges.
Horano de sabida 18h00

Descanso en la hora de almuerzo de 45 minutos,

06 ) B

Figura 3-14: Politicas de Empleados Pronobis
3.6.6.2 éComo acceder a la opcion “Politica Empresa”?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Empresa” del
subment Politica.

2. Dé clic en “"Empresa” y aparecera la siguiente pantalla en la parte del
centro de la pagina principal.

POLITICAS DE LA EMPRESA
Canocer todo acerca de ks empresa para s que pertenecemos,

Tener poner de decision y qua sea preactivos logren prestar un
sericio memonable Cumplr 4 nuestros chentes lo que prometemos,
les garentias no deben ser condicionadas.

Estar dispuesta a resolver con eficienca las soucionss
de nuesiras chenles e la aperiunidad de hacerle senix
‘ien y satisfecho al chenta.

Establecer contacto visual con d cliente, sonnendo
y saludar primerc.

Hacer nuestro mejor esfuerzo para complacer e clhiente
o visitante en cualquiera de las necesidades existentes
en &l momento

Alcanzer d mejor rendsmiento de las funciones de fnanciamuento. -l

Figura 3-15: Politicas de Pronobis

3.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La pagina “Estructura Organizacional”, contiene la estructura basica de
PRONOBIS, en el cual se detalla los niveles Jerarquicos que la componen, asi
como también los enlaces al organigrama y funciones de cada area.
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éCOMO ACCEDER AL “Estructura Organizacional”?

Para acceder a la pagina “Estructura Organizacional”
1. Dé un clic en la opcion “Estructura Organizacional”, ubicado en el
menU principal de la Organizacion.
2. A su vez este nivel tiene tres submenus que son:

» Nivel Jerarquico.
e Organigrama.
¢ Organigrama Funcional.

o

Organigrama Funcional

Figura 3-16: Submen de la Estructura Organizacional

3.7.1 éCOMO ACCEDER AL “Nivel Jerarquico”?

Para acceder a la pagina “Nivel Jerarquico”

1. Dé un clic en la opcidon “Nivel Jerarquico”, ubicado en el menu de la
Estructura Organizacional.

2. A su vez este nivel tiene tres submentus que son:

¢ Nivel Ejecutivo.
e Nivel Asesor.
e Nivel Auxiliar.

Mivel Eiecutive

e — RIBLIOTECA
o CAMPUS
PMivel Susliar PENA

Figura 3-17: Enlace del Nivel Jerarquico

3.7.2 ¢éCOMO ACCEDER AL “Nivel Ejecutivo”?

Para acceder a la pagina “Nivel Ejecutivo”
1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Nivel Ejecutivo” del
submenu. Nivel Jerarquico del mend principal Estructura
Organizacional.

2. Dé clic en “Nivel Ejecutivo” y aparecera la siguiente pantalla en la
parte del centro de la pagina principal.
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PRONOBIS

NIVEL EJECUTIVO

Ejerce la mixima autoridad deniro de la spresa, en consecuencia tiene a su cargo
planes,

. progr de trabao d control ¥ evahmeatn de sus resuiados.

* Gerenim General

Figura 3-18: Nivel Ejecutivo

3.7.3 ¢&COMO ACCEDER A LA OPCION “Nivel Asesor”?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Nivel Asesor” del
submenu. Nivel Jerarquico del menu principal Estructura Organizacional.
2. Dé clic en “Nivel Asesor” y aparecera la siguiente pantalla en la parte del

centro de la pagina principal.

NIVEL

funcionamiento de todas las unidades administrativas de fa empresa,
El nivel asesor esta integrado d= ka siguiente manera:

* Comité de Compras

* Departanensos de Sisremas

¢ Gerencia Financiera

+ Depurtunenro de Cobrauza

Se encarga de formular las sugerencias, recomendaciones requeridas por € Nivel Ejecutvo con e ohjetive de contribur al adecuada

Figura 3-19: Nivel Asesor
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3.7.4 éCOMO ACCEDER A LA OPCION “Nivel Auxiliar”?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Nivel Auxiliar” del
submenu Nivel Jerarquico del ment principal Estructura Organizacional.

2. Dé Clic en “Nivel Auxiliar” y aparecera la siguiente pantalla en la parte del
centro de la pagina principal.

Tiene & su cargo les actividades complementanias para ofrece: syuds material de procedimiento 0 sercio intemo » todos los niveles ¥ unidades
admmstrativas a fin de que cumglan con sus funciones y e realizacidn de los objelivos institucionales.

B o e L

Jefa dol Uouté de Jofe del Depmtaments . e del Depatasaento| :
U Cawpras - db Sistemas Lo SRS i
+ Auwalar | + Asstente e Contadora | # Awahar {3

+ Auwgliar 2 + Secretana ¢ Secretana © * Secrelana

e = =

Figura 3-20: Nivel Auxiliar

OPCION DEL ENLACE REGRESAR DEL NIVEL JERARQUICO

El enlace regresar de la pagina Web del Nivel Jerarquico facilita por medio de
un clic regresar a los enlaces principales que se encuentran en el inicio, ya que
toda la informacion se encuentra en una misma pagina y el usuario podra
seguir escogiendo otro nivel que seleccione y el mismo efecto tendra los demas
enlaces con sus respectivos niveles. Como se puede visualizar en el siguiente
ejemplo del Nivel Ejecutivo.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Enlace Principal de
la pégina

WVES EIBCUTIY:

Ererce Ia maitins sutondad dextzu de le mnpress, en consecyuenna lene o su cage la deleminacsim de s poliscs satiluconal. [y aprotianion de fo
programas de abyo de lag wadades adnunisizativag, ol contred y evalsanidn de sus residtadis

* Gerente Gencral
¢ Contraler

Regresar conmttpmrﬂnwd
! enlace principal de la pigina

Figura 3-21: Enlace del Nivel Auxiliar

3.8 ¢COMO ACCEDER AL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL?

Para acceder al organigrama Estructural de Pronobis en la pagina de la
Estructura Organizacional, se muestra el siguiente Boton.

Figura 3-22: Boton Organigrama

Al dar clic se abrirda la pagina donde esta el Organigrama Estructural de
PRONOBIS.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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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 area de los diferentes departamentos de la
Empresa dé un clic en el botdn.

Organigrams Funcional

Figura 3-24: Boton Organigrama Funcional

Y aparecera la siguiente pantalla en la parte del centro de la pagina principal.

e S W e
P i VS

i3 3
EEARTAMENTO DE COBRANZAS

GERENTE GENERAL

Figura 3-25: Organigrama Funcional

En esta pagina puede encontrar las diferentes funciones que cumple cada
departamento de la empresa, a continuacion encontrara los siguiente enlaces:

GERENTE GENERAL

CONTRALOR

COMITE DE COMPRAS
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
GERFENCIA FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

Figura 3-26: Enlace del Organigrama Funcional
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Dé un clic en cada Enlace y asi podra visualizar cada funcion, por ejemplo: de
un clic en cmevEemra, este mostrara una breve descripcion de lo que
se realiza en dicho departamento.

GERENTE GENERAL
o Asistir y convocar a reuniones Interdepartamentales
Tomnar decisiones de Gerente Administrativo.
Revisar los Estados Financieros para tomar decisiones.
Reunidn con Instituciones Financieras para obtener créditos.
Autorizar y aprobar cheques para proveedores.
Autorizar la comnpra de activos fijos.
Regresar

0 0O 0 0o 0O

Figura 3-27: Gerente General

OPCION DEL ENLACE REGRESAR DEL ORGANIGRAMA FUNCIONAL

El Enlace regresar de la pagina Web del Organigrama Funcional permite por
medio de un clic regresar a los enlaces principales que se encuentra en el
inicio, ya que toda la informacidon se encuentra en una misma pagina y el
usuario podra seguir escogiendo las diferentes funciones que cumple cada
departamento de la empresa y el mismo efecto tendra los demas enlace con
sus respectivas funciones. Como se puede visualizar en el siguiente ejemplo
del Comité de Compras.

GERENTE GENERAL
o

COMITE DE CORMPRAS

o Realza colizacionss

o Se encarga del uniforme del personal

o Realiza I3 compra de activos
C.nudki e regmesar al enlace

Figura 3-28: Enlace del Gerente General
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3.10 OPCION “LA SECRETARIA CONTABLE”

En esta pagina se encuentra detalladamente el trabajo que realiza la Secretaria
Contable de la Empresa Pronobis, asi como también se puede visualizar las
Caracteristicas, Competencias, Generalidades, Ubicacion de Puesto, Manejo de
Archivo, Relacion Interdepartamental que ella desempefia dentro de la
Empresa.

3.10.1 ¢COMO ACCEDER A LA PAGINA “LA SECRETARIA
CONTABLE"?

Dé clic en que esta en el menu principal, al

SECRETARIA CONTABLE DE PRONCBIS

El papel fundamental de una secretana es cumplr con la obligacién del cargo que desempefia Tambeén es una colaboradora inmediata
con cabal de las actmdades de su jefe y el cargo que ejerce en las tareas admmstrativas, la secretana va asumiende mas
lidades hasta en i sustiur al jefe porque tens la capacidad de bderargo y habilidad para expresar ¥ comunicar

Figura 3-29: Pag. La Secretaria Contable

En el menu principal la opcidn “La Secretaria Contable” activa un subment que
contiene los siguientes enlaces:

Figura 3-30: Menu de la Secretaria Contable

3.102 éCOMO ACCEDER A LA OPCION
“CARACTERISTICAS"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Caracteristicas” del
menl La Secretaria.
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2. Dé clic en “Caracteristicas” y aparecera la siguiente pantalla en la
parte del centro de la pagina principal.

Caracteristicas
La Secretama Contable debe ser la antente perfecta de su jefe,
ayudando para que su trabajo sea eficaz.

Sus principales funciones consisien en representar al supenior
0a ks empresa, organzar € trabajo, coordinar diferentes
tipos de comumcacitn miema.

Figura 3-31: Caracteristicas de la Secretaria Contable

3.10.3 ¢éCOMO ACCEDER A LA OPCION “"COMPETENCIAS"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Competencias” del
menu La Secretaria.

2. Dé clic en “Competencias” y aparecera la siguiente pantalla en la
parte del centro de la pagina principal.

ORA INMOBILIARIA PRONOBIS

tw

Computacién, contabilidad, técrucas de archivo, administracién de documentos,
taqumecanografia
Responsabdidad, puntualidad, paciencia, orden y pulcritud, eficacia, h
alencidn, iniciativa, sinceridad, leallad, imparcialidad, tolerancia y modestia
Trmagen cuidada, vestuanio discreto, buenos modales
Respeto, seriedad, colaboracidn, discrecidn, cordialidad

Figura 3-32: Competencias de la Secretaria Contable
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3.10.4 ¢COMO ACCEDER A LA OPCION “GENERALIDADES"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Generalidades” del

menu La Secretaria.
2. Dé clic en “Generalidades” y aparecera la siguiente pantalla en la
parte del centro de la pagina principal.

SECRETARIA CONTABLE

Generalidades
Carga: Secretara Conlable
O ety g o comp O S T e
Fropdsito auditorias de los balnces generales y estados financieros dela empresa
Reparta o Contadora General

| Swpervisaa: " Auwdiares conlabies ¥ revisoria de impuestos
| Coordina con: i " Contadores

Figura 3-33: Generalidades de la Secretaria Contable

3.10.5 ¢éCOMO ACCEDER A LA OPCION “UBICACION DEL
PUESTO"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Ubicacion del Puesto”

del mend La Secretaria.
2. Dé clic en “Ubicacion del Puesto” y aparecera la siguiente pantalla en
la parte del centro de la pagina principal.

 uisioncion preste]
UBICACION DE PUESTO
Germcia Finntiera 7 su personal, esta distnbuide o b prrsonas al come se mueits e of e organgrans

(G, 7

Figura 3-34: Ubicacion de Puesto
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3.10.5.1 éCOMO ACCEDER A LA OPCION “Manejo de
Archivo”?

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

2. Dé clic en “Ubicacion del Puesto” y aparecera la siguiente pantalla en
la parte del centro de la pagina.

MANFJO DE ARCHIVO

o Archrvo manual
o Documentos recibrdos.
o Cuando sea necesano se mprmen lo Memos o sundares
que se envia por mal
o Toda documentacidn de la empresa se manbiene en los archvadores
de cada dependencaa por ¢l plazo de dos afios, vencido este plazo
3¢ los Ieva al sétano donde se encuentra la bodega prncipal
o La cofrespondencia mtema 3 mformal con firma o sumilla de responsabibdad
¥ correo electrémco

Figura 3-35: Manejo de Archivo

3.10.6 ¢éCOMO ACCEDER A LA OPCION “RELACION
INTERDEPARTAMENTAL"?

1. Cologue el puntero del Mouse sobre el enlace “Relacion Indepartamental”
del menu La Secretaria.

2. Dé clic en “Relacion Interdepartamental” y aparecera la siguiente pantalla
en la parte del centro de la pagina principal.

RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

s relaciones les que la S Contatle son recibic cheques, facturas, memoranda, myvitaciones, convacatona, ec . segir |
necesidad que requira cada umdad. 5
[
Para los documentos que Recibe

Gereate Convocatona a Regstrar en Agenda y
ERcmcs ; Reunién comuicar |
Cubu;un- Caja | Cheques Emitidor Regstrar Valor y
i Nimero
" Proveedores i Cobranza Facturas " Rewsién de Factura |
erencia Financiera | et del Dpto Memorando Regstrar y Comunicar

)

Figura 3-36: Relacion Interdepartamental
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3.11 OPCION TRAMITES ADMINISTRATIVOS

En esta pagina encontrard, los objetivos, alcance de las personas autorizadas
tanto para calificar el manual, como para guiar y obtener informacion
procesada por la Secretaria Contable en cada unos de las labores que ella
realiza dentro de la empresa PRONOBIS.

3.11.1 éCOMO ACCEDER A LA PAGINA “TRAMITES
ADMINISTRATIVOS”?

Dé clic en Tramites Administrativos que esta en el menu principal, al dar un

clic presenta la siguiente pantalla.

TRAMITES ADMINISTRATIVOS

La secretana de Pronobus, realiza diferentes actmdades contables, tados ellos con el objetivo de aportar al constante desarrollo de |
| empresa.

i Entre estos trimste podemos destacar los siguientes, que son considerados como lo mas revelantes en su labor

Figura 3-37: Tramites Administrativos

En el menu principal la opcién “Tramites Administrativos” activa un subment
que contiene los siguientes enlaces.

v Eits Gcchockoes

Figura 3-38: Meni Tramites Administrativos
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3.11.2 ¢COMO ACCEDER A LA OPCION “"SIMBOLOS"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Simbolos” del
menl Principal Tramites Administrativo. '

2. Dé clic en “Simbolos” y aparecera la siguiente pantalla en la parte del

centro de la pagina principal.

SIMBOLOGIA

Para la elaboracién del Diagrama de Flujo vamos a usar los siguientes simbolos

Inicio / Fin de Proceso.

Proceso / Actimdad / Tarea / Paso

Decinones / Bifurcacidn del Fhjo

Dareccaon del Flujo de Trabajo

Documento

b

Figura 3-39: Simbologia
3.11.3 ¢éCOMO ACCEDER A LA OPCION “CODIFICACION"?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Codificacion” del
menu Principal Tramites Administrativo.

2. Dé clic en “Codificacion ” y aparecera la siguiente pantalla en la parte del

centro de la pagina principal.

CODIFICACION

Todos los documentos de los Tramtes Admini os estin identificados por un cédigo de tres secciones como se descnbe a
continuacién:
oo oh e )
L‘ Numeracion
Area Departamento Proceso
Tipo de Dowmeanto,

Figura 3-40: Codificacion
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3.11.4 ¢COMO ACCEDER A LA OPCION “Aprobacion De
Gastos Varios”? (Procedimiento)

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “Aprobacion de Gastos
Varios” del men( Principal Tramites Administrativo.

2. Dé clic en “Aprobacion de Gastos Varios” y aparecera la siguiente
pantalla en la parte del centro de la pagina principal.

se aphicard en el dep! contable ¥ en especial ala Secretana Contable

RESPONSARILIDADES
on reapeeio al inbmce

La Contadora General es la persona que puede autonzar la aprobacién del documento
La secretaria tiens 1a responsabibidad de reahzar el procedimianto para la aprobacidn del documento

ronicis al rrcedi e Rt £ r-"J

Figura 3-41: Aprobacion de Gastos Varios

£COMO ACCEDER Y VISUALIZAR LOS ANEXO0S?

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 procedimiento
de los tramites Administrativos se muestran en paréntesis. A continuacion
veremos como acceder a los anexos Aprobar Gastos Varios.

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace

- ; [ wer anexod’
del Procedimiento para Aprobar Gastos Varios. : !

PROCEDIMIENTO PARA APROBAR GASTOS VARIOS

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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PROCEDIMIENTO

Heng o
i~ Selicita dmero pary gastos varies & & Contadora Generd

Contadora Genwral

. Setieta a ln Servetaris roalice vale 4= caia pars dicko gasted ver ansend) Damos un clic
s heda a da Secretaria road % pare gastel ver anen i 1

]

Secretaria

IFIN DEL PROCEDIA

Figura 3-42: Procedimiento Para Aprobar Gastos Varios

1. Dé clic en “Ver anexo 2" y aparecera la siguiente pantalla en la parte del
centro de la pagina principal.

PROCEDIMIENTO PARA GASTO VARIOS
ANEXO DOS
FR C'G 01 VALF DF CAJA

’ PRONOBISSA. - b
FRONCER =
Commam Valede Caju  N? M35t
Ractimen de:

o acic'n L, Mo e Bt

4

Porusg 32,0

Lo

by, St Thppidle "Rt Frim ;
I S o oo

Figura 3-43: Anexo del Procedimiento

OPCION DEL BOTON REGRESAR DE LOS DIFERENTES TRAMITES
ADMINISTRATIVOS

El boton regresar permite que el usuario retorne a la pagina principal del
procedimiento respectivo como se muestra en la figura 3.42

EDCOM Capitulo 3 - Pagina 25 ESPOL



Manual de Usuario PRONOBIS

Todos estos pasos usted debe seguir en cada uno de los
procedimientos.

Gastos Varios

Registrar Auditoria

Realizar Convocatoria

Pedido de Suministros

Registrar y Comunicar Conciliaciones
Adjuntar Soporte Contable

K, S il s

Figura 3-44: Lista de Procedimientos

3.13 OPCION PAGINA DE AYUDA

En esta pagina el usuario podra tener respuestas a cualquier duda sobre como
manejar un Procedimiento ya que el Manual esta dirigido a la Secretaria
Contable y esta elaborada con el fin de que sirva de apoyo.

3.13.1 éCOMO ACCEDER A LA PAGINA “"AYUDA"?

. i

Dé clic en que esta en el menu principal, al dar un

AYUDA

Esta pagina permite que &l usuario pueda visitar y conocer la empresa, en ella podrén encontrar toda la informacién
que necesiten acerca de la Organizacion.

Figura 3-45: Pagina de Ayuda

En el menu principal la opcidn “Ayuda” activa un submenu que contiene los
siguientes enlaces:

EDCOM Capitulo 3 - Pagina 26 ESPOL



Manual de Usuario PRONOBIS

Figura 3-46: Menu de Ayuda

3.13.2 éCOMO ACCEDER A LA OPCION “A QUIEN VA
DIRIGIDO “?

1. Colocar el puntero del Mouse sobre el enlace “A quien va dirigido” del

menu Principal Ayuda.
2. Dé clic en “A quién va dirigido” y aparecera la siguiente pantalla  en la

parte del centro de la pagina principal.

- LO QUE SEDEBE CONOCER
Pars utilizar Ia pdgina Web es necesarin que o usuario tenga conocimientos basicos de Windows y navegaciin en Intemet

Figura 3-47: A quien va dirigido

3.13.3 ¢éCOMO ACCEDER A LA OPCION “CONVENCIONES “?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Convenciones” del menu

Principal Ayuda.
2. Dé clic en “Convenciones” y aparecera la siguiente pantalla en la parte del

centro de la pagina principal.
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* CONVENCIONES GENFRALES !
* CONVENCIONES DEL, MOUSE £
* CONVENCIONES TIPOGRAFICAS :
2
i
3
-
i
g
4
£
E 1
i
£
j’x’ 3
i S i bR

Figura 3-48: Convenciones

3.13.4 ¢COMO ACCEDER A LA OPCION “PREGUNTAS
FRECUENTES"?

1. Coloque el puntero del Mouse sobre el enlace “Preguntas Frecuentes”
del menu Principal Ayuda.

2. Dé clic en “Preguntas Frecuentes” y aparecera la siguiente pantalla en la
parte del centro de la pagina principal. .

» Coma wrilizar el Meni Principal?

o Come utilizar ¢l Mesd de la Orgaszacion? . '
+ Como wtilizar el Mewn de la Secretaria Coatable”

« Como utilizar el Mean de los Tramites Admisistratives?
 Como acceder a la Informacion de I Orgasiacién?

o Como acceder a b Informacion de fa Secretaria Copiable!

« Comeo ghtencr lafarmacien de Jos Trimites Administrativos?

Figura 3-49: Preguntas Frecuentes
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