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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

Y Permitir al drea Financier
Banco de Proveedoresy —

levar automaticamente el proceso de :
ras recibidas. en esta area.

% Automatizar. :1 rmacion_financiera neces ia, en forma concisa y
clara, para la adopcmn de decxsmnes de. la Alta Direccion.

'IQn REGIS- Ro v CONTROL, en

AUTORIZACI.N; EJE
cada tipo de operacm_nes.-

y el

& Pernite entregar inf@rm@;}_ién verazyy: confiable-de manera inmediata.
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% La oportumda_d__; u.s:uario comun;p

de expertos..

eda usarlo sin depender
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

OBJETIVOS

Porqué iniciar el Proyecto de Graduacién con un principio filoséfico, si el
ambiente en el que éste se desarrolla es administrativo e informatico?

La forma, la estructur; problema planteado en este
Proyecto, la he a
de Base de Dat: 1 co
de herramie i _ en, distintos formatos,
informes; crea - la informacién a
utilizarse y las existentes.

El objetivo p : ;
aplicacion de 1 ‘ . TOTAL en la
administracién dé - : i

CAP.1 PAG. 16 ESPOL - PROTCOM
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

El desarrollo de las comunicaciones, la globalizacidn, el incremento de la
oferta en forma muy superior a la demanda de Servicios ha hecho surgir
una preocupaciéon en todas las organizaciones por la Calidad. Lograrla es
un objetivo comun, ya no sélo en el sector privado, sino también en las
Instituciones Mixtas y Publicas.

De este concepto nace el Proyecto de Graduaciéon CONTROL DE
PROVEEDORES Y FACTURAS. Un proyecto no se inventa, SE CREA;
su desarrollo debe tener metas claras y objetivos definidos: QUE?,
QUIEN?, COMO?, CUANDO?, DONDE?, PORQUE?......... todas las
preguntas tienen respuestas, se determina un tiempo definido para la
ejecucion y evaluacion.

1 la aplicacidén de
ranscurso de mi
en este medio
igna representante de
ama de Tecnologia

Lo anterior ligado
este Proyecto, 4

carrera, me
profesional labo
la Escuela Supe
en Computacic’m

1so y Tecmca, aplicada a la
nte y Productlva

perfeccidn, perm1"
Ejecuciéon del 7 ,
PROVEEDORES Y FACTUR

M NI‘TAL DE CONTROL
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

ACERCA DEL MANUAL

En este manual se describen paso a paso, como se origina ¢l Banco de
Proveedores y Facturas Recibidas. El ambiente administrativo en el que
se desarrolla este control es el area Financiera; para la aplicacién del
Proyecto hemos considerado las politicas y procedimientos de
calificacion de proveedores y pago en la Sociedad de Lucha Contra el
Cancer del Ecuador SOLCA.

La metodologia utilizada es la investig‘ativa en los siguientes tipos:

Con base
proceso op

alisis, Planificaciéon, Técnica y
osoft Acces) apoyados en mi

La cantidad de é'_.sbrzi:;ucic')n, es la de 7

empresas.
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

ANTECEDENTES

DE LUCHA CON
%oC‘BDAD CANCER  TRA g,

nf’ FUNDADA EL 7 DE DICIEMBRE DE 1951
cf’ NUCLEOS? .gQUITo CUENCA , PORTOVIEJO Y LOJA.
d:} COMITES: AMBA TO RIOBAMBA, MACHALA YG ARANDA.

VISION

cf:) EN 5 ANOS, SER LA INSTITUCION DE REFERENCIA EN EL
TRATAMIENTO DEL CANCER EN LA COSTA DEL PACIFICO
SUDAMERICANO, EN LOS ASPECTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS.
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

MISION

ﬁ> BRINDAR LOS SERVICIOS SIN DISTINCION SOCIAL NI ECONOMICA DE
LOS PACIENTES.

ﬁ'> DEDICAR TODOS LOS ESFUERZOS PARA LA PREVENCION, DETECCION
Y TRATAMIENTO OPORTUNQ DEL.CA.

TECNOLOGICOS EN
ONCOLOGIA.

OBJETIVOS

ﬁb AMPLIAR SU AREA DE INFLUENGL{ NA CIONAL EN UN 95%.

@ UTILIZAR LOS MEJORES PROTOCOLOS QUE EXISTEN EN LA

ACTUALIDAD E‘N‘ EL TM ) AIIHEN Tt @ DEL €AN CER

(ﬁb CONTAR CON TECNOLOGIA DE PUNTA (EQUIPOS) PARA EL
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.

ﬁ> CAPACITACION CONTINUA DE LOS PROFESIONALES EN EL AREA
MEDICA.

ﬁ REESTRUCTURA EN LOS PROCESOS OPERATIVOS

ﬁb CAMPANA PREVENTIVA CONTRA EL CANCER.
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DESGLOSE DEL PROYECTO

ACTUAL

& Funciones s¢ trasladan.
MIAES ¥ p.cesos no definidos

" Conocimiento de los

~ | Recursos Humanos,

& | limitado a una sola
_ persona

2 | Los usuarios se limitan
1 a realizar su actividad
~ sin considerar el flujo
 total de las
~ transacciones

La automatizacién de
€ 1as operaciones(donde

~ existe)impide el
~ desenvolvimiento 2 los
" usuarios ante cambio
 y/o excepciones

~ Informaética realiza
| actividades operativas
| propias de usuarios.

CAP.1 PAG. 21 ESPOL - PROTCOM
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PROCESO ACTUAL PROVEEDORES Y FACTURAS

Es en este capitulo donde revisaremos el proceso operativo actual, el cuello de botella
existente en el area Financiera. He utilizado la investigacion de campo y descriptiva.
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

A partir del traslado al nuevo hospital, el crecimiento médico tecnologico el flujo de
pacientes fue tan considerable, que los estamentos administrativos evidenciaron la
necesidad de una reorganizacion integral impostergable, la misma que comenzé con el
nombramiento del nuevo cuadro de funcionarios, al que se integraron: gerente general,
secretario general, interventor, director administrativo, jefe de servicios generales, jefe de
adquisiciones, auditor interno, tesorero, contador, director financiero, secretaria de
adquisiciones, secretaria de direccién financiera y jefe de bodegas. Para efectos de esta
reorganizacion se contraté la auditoria externa de Romero & Asociados y de Price
Waterhouse.

SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS

Se implementaron en los diferentes departamentos, los sistemas informaticos para areas
financieras contables, control de inventario, tesoreria, adquisiciones, sistema y facturacién
y flujo de pacientes del pensionado. El nuevo sistema permitié que el planillaje y emision
de cheques se realicen en forma automatica, acelerando notablemente los procesos de
pago, previo control de Direccién Financiera. Igualmente se agilitaron los procesos de
adquisicion, efectuando el abastecimiento de las distintas areas del Instituto, con mayor
celeridad y eficiencia. La informacién financiera-contable se encuentra al dia y los estados
financieros y balance se emiten mensualmente.

Para el mejor desempefio de las tareas administrativas, el staff de funcionarios y el
personal de secretarias ejecutivas, ha recibido cursos especiales de actualizacion y se
mantiene en entrenamiento permanente.

CAP.2 PAG. 25 ESPOL - PROTCOM




MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

ENTORNO CONTROL BANCO DE PROVEEDORES Y FACTURAS
RECIBIDAS

Con lo anteriormente expuesto, y con base al desarrollo informatico que nacié en el area
financiera contable, era penoso que siendo justo el departamento que debia mantener
actualizado sus controles de proveedores y facturas recibidas, se lo siguiera haciendo
manualmente, es decir tener que recurrir al archivo para poder identificar datos o
proporcionar informacion solicitada, casi siempre, con caricter de urgente .

El control que se llevara no es precisamente el manejo de tarjetas de presentacion, debo
aclarar que no todos los ejecutivos representantes de ventas, que nos visitan y nos entrega
su tarjeta de presentacion, debe considerarse como un futuro proveedor de la Institucion.

Nuestras politicas internas y los controles gubernamentales marcan la pauta para la
aceptacion de una empresa, laboratorio o distribuidor, y, cuyas adjudicaciones se realizaran
desde el Departamento de Adquisiciones.

No asi con las compras de emergencia, que se las realiza desde la Direccién
Administrativa; estan no estdn sujetas a que la obligacién se realice con una empresa
calificada; su justificacién es la necesidad de adquirir un articulo inmediatamente. Las
compras de emergencia no pueden superar la cantidad de S/. 200.000.
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

POLITICAS

Las politicas de pago estan determinadas en normas internas que se aplican de acuerdo a
los Reglamentos de Ley.

Aunque se incluyen las politicas de compra en este manual, éstas han sido consideradas
como alimentacion del documento.

ALCANCE

El control se ajusta especificamente a pagos de las compras realizadas a través del
Departamento de Adquisiciones de la Institucion, no se ha previsto politicas para pagos de
emergencia o inmediatos, debido al poco tiempo con he contado para desarrollarlo.

CAP.2 PAG. 27 -
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

POLITICAS DE COMPRA

Las politicas de compras estan dadas por la Ley, el Reglamento, Estatutos, Reglamento
Interno y las Politicas anexas al Reglamento.

AUTORIZACIONES

De acuerdo a las politicas de SOLCA, los niveles de autorizacion son los siguientes:

% PRIMER NIVEL
Consejo Directivo Nacional
Si la cuantia supera los 700 salarios minimos vitales y no excede los 1.000 salarios
minimos vitales (S/. 70.000.001 — S/. 100.000.000).

% SEGUNDO NIVEL

Consejo Ejecutivo Nacional
Si la cuantia supera los 350 salarios minimos vitales y no excede los 700 salarios
minimos vitales (S/. 35.000.001 — S/. 70.000.000).

% TERCER NIVEL

Presidente
Si la cuantia supera los 24 salarios minimos vitales y no excede los 350 salarios
minimos vitales (S/. 2.400.001 - S/. 35..000.000).

% CUARTO NIVEL

Gerente General
Si la cuantia no excede los 24 salarios minimos vitales (S/. 2.400.000)

% COMISION DE ADQUISICIONES

Realiza compras de reactivos, medicamentos insumos, implementos o suministros
meédicos, hasta por un monto de 1.000 salarios minimos vitales (S/. 100.000.000).

CAP.2 PAG. 28 ESPOL - PROTCOM




MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

NORMAS DE CUMPLIMIENTO

[ Las autorizaciones estan dadas en los siguientes procedimientos:

COMPRAS

1. Todas las compras estaran respaldadas mediante su documento fuente que es la Orden
de Compra.

2. Cuando la cuantia supera los S/. 10°000.000, a mas de la Orden de Compra estara
justificado mediante contrato de compra - venta.

GARANTIAS

Las garantias se aplican de acuerdo a la Ley de Contratacion Publica y Reglamento,
aplicandose el articulo 73, sin embargo como politica interna de nuestra Institucion, en las
compras que corresponde hasta S/. 9°999.999 se garantizan con Letras de Cambio y/o
Pagaré debidamente legalizadas por el proveedor; de no existir alguno de estos documentos
es factible que la garantia se la realice mediante Cheque certificado.

OTRO TIPO DE GARANTIAS

a) Cuando la cuantia es de S/. 10°000.000 en adelante, se debe entregar Garantia Bancaria,
Péliza de Seguro, Prendas de Bienes o Cheque Certificado.

b) Garantia de Buen Uso del Anticipo, de acuerdo a los valores solicitados.

¢) Garantia Técnica, si la adquisicion realizada es de Equipos.

PAGOS

Al realizar los pagos de nuestras obligaciones contraidas, debemos verificar que la
documentacion que se entrega en Direccion Financiera debe estar completa (factura -con
todos los requisitos solicitados en la reforma de facturacién- orden de compra original,
nota de entrega original, ingreso a bodega original, garantia ) y que cumpla todo lo
estipulado en las Normas de Compra de la Institucion.

Nuestro sistema de pagos se acoge al tiempo de pago comercial permitido por las Leyes de
nuestro pais, esto es 30 dias corridos, a partir de la fecha de recepcion de la

documentacion.
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Actualmente contamos con mas de 200 proveedores, de ese total el 55% son proveedores
calificados.

Toda empresa aspirante a ser calificada como proveedora de SOLCA, debe entregar en la
Direccion Kinanciera una carpeta que contenga los siguientes documentos:

S0 S0 S et e

10.
H.
12
13.
14.
15.
16.

Listado de Productos que distribuyen.

Lista de Precios actualizados.

Forma de presentacién de cada uno de los productos.

Tiempo de entrega.

Forma de pago.

Direccidn, fax, teléfono, email.

Registros Sanitarios, en caso de ser medicamentos o insumos.

Registro Unico de Contribuyentes.

Tipo de Empresa.

Nombramiento del Representante Legal,, Presidente y Gerente General de la Empresa.
Certificado de cumplimiento de la Superintendencia de compaiiias.

Escritura de Constitucion de la Empresa.

Estados Financieros actualizados.

Certificado de la Contraloria General del Estado, de no tener impedimento alguno.
Certificado Registro de Proveedores de Instituciones ptiblicas.

Certificado de Bancos y compaiiias Financieras, como clientes.

Se podria pensar que son demasiados documentos, pues no, el tipo de empresa de la que
forma parte SOLCA, asi como el origen de sus ingresos; justifican la peticién de toda esta
documentacion.

CAP.2 PAG. 30
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Recibida la carpeta en el area
Financiera, es funcién de la
Ayudante de este departamento
revisar que la carpeta contenga
todos los documentos solicitados y
que se encuentren actualizados.

De no cumplir con estos requisitos,
la carpeta es devuelta a la empresa
aspirante a ser calificada como
Proveedor.

Si la carpeta cumple con todos los
requisitos, se la envia, adjunto a un
oficio, al Departamento Legal,
previo a la revisién y verificacién
financiera.

Los puntos 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8 y 13;

se verifican en este Departamento.

DIRECTOR

FINANCIERO

| ¥

ASISTENTE

PRESUP. DIR.FCRA.

SECRET. ASISTENTE

AYDTE. DIRECCION
FINANCIERA

CAP.2 PAG. 31
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El Departamento Legal recibe la documentacién, y
verifica los datos que corresponden a esta area.

Los puntos 9, 10, 11, 12, 14, 15 y 16 son revisados por
el Departamento Legal.

Una vez que la carpeta ha sido aceptada por ellos, se
regresa a Direccion Financiera.

La verificacion de las referencias se la realiza
telefonicamente. Se revisan los Registros Oficiales,
para verificar que la empresa aspirante no sea
reportada como empresa deudora en otras Instituciones
publicas.

El capital social minimo para una empresa aspirante es
de S/. 45.000.000.

De tratarse de una persona natural, es de S/
10.000.000

CAP.2 PAG. 32
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Una vez que la documentacion de la empresa
aspirante, fue aceptada por los departamentos
antes mencionados, se elabora un oficio
dirigido al Departamento de Adquisiciones,
en el que se informa la calificacién del nuevo
Proveedor.

Adquisiciones emite semanalmente un listado
de productos, medicamentos, insumos,
implementos etc, necesarios para mantener el
stock en la Bodega del Instituto. Solamente
los proveedores calificados pueden cotizar y
ser adjudicados.

Se notifica al proveedor de la adjudicacion,
mediante la entrega del documento
denominado ORDEN DE COMPRA.

CAP.Z PAG. 33
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

Hasta ese punto el proceso operativo administrativo de la calificaciéon del proveedor, ha
sido organizado y no presenta ningin problema. Mediante notificacién telefonica,
computo entrega el codigo al proveedor calificado.

La carpeta queda en el archivo activo de Direccion Financiera, siendo responsabilidad de la
ayudante el mantenerla con la documentacién actualizada.

Los documentos deben renovarse anualmente, o cada vez que por alguna situacién
especial: cambio de razén social, aumento de capital, fusién de empresas, se lo requiriera.

Siendo que la carpeta reposa en nuestro archivo, continuamente se solicita de los diferentes
departamentos administrativos de SOLCA, informacién que se encuentra en ella. Se
requiere de los teléfonos, del nombre del Representante Legal para la elaboracion de los
contratos, la Contraloria solicita que la documentacién este siempre actualizada, saber el
nombre del Representante de Ventas.

En varias ocasiones se nos consulta si “X” proveedor se encuentra calificado o no.

Toda esa informacién obliga que la busqueda se la realice manualmente, y en muchas
ocasiones no se la puede proporcionar porque la carpeta se encuentra prestada en otro
Departamento.

Situacion que trasmite una imagen negativa del trabajo que realizan todas las personas que
laboramos en ese Departamento.

Esta situacién me llevd a plantear una solucion inmediata, la creacion de un BANCO DE
PROVEEDORES.
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mf‘; = :_' Aﬁaa"

AN 'A DEL PROC“ESO CONTR.L PROVEED.RES

jf,w =

Rec.docum Se envia

Direc.Financiero. _ Vel i

| Dpto Legal Revisa y apruba

documentacion

e o = ﬁnanmera _ .

Revisa y aprueba
documentacion legal

Prepara oficio R G T e,

Documento para
codificacion

e I i R

Ingresa £%'s
SUBSISTEMA B
PROVEEDORES

o i B Ev‘i e ;.

'v

esfuerzo ;;ﬁ»

e

Entrega

Se informa que no
calific6 como

| Proveedor

Wi
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

PROCESO OPERATIVO

En la Orden de Compra se estipula el tiempo de entrega de la mercaderia. Recibido el
producto en la Bodega de Farmacia, el proveedor puede entregar la documentacion de pago
en el area Financiera.

Esta documentacion puede recibirla la Secretaria Asistente o la Ayudante de ese
Departamento. Se verifica que la factura venga acompafiada de: la orden de compra
(original), nota de entrega (original), ingreso a bodega (original). Si la cuantia de la orden
de compra supera los S/. 500.000 hasta $/9.999.999, se adjunta una Letra de Cambio;
superior a ese monto (S/.10.000.000 en adelante) garantia bancaria o cheque certificado.
Las garantias se entregan a Tesoreria.

Si los documentos entregados estan completos, se procede a sellar la factura original .

Los datos del sello indican la fecha del recibido y el nombre de quien recibié la
documentacion.

Las facturas ingresan al tramite de pago, luego de 20 dias de recibido el documento en
Direccién Financiera.

Todo funciona bien hasta que se cumple con estos requisitos, el problema aparece cuando
no fue el mismo representante de ventas quien entregd la documentacién. No tenemos un
registro de las facturas que se reciben en el drea. Cuando se nos pregunta por alguna
factura, debemos recurrir al sitio donde se encuentran estos documentos y revisar
manualmente, una por una, si la factura ha sido recibida o no.

Semanalmente se emite un Listado de Facturas a Cancelarse, debemos revisar la fecha de
recepcién en la factura y verificar si tienen 20 dias en el 4rea Financiera para que empiece
su tramite de pago.

Esto ha permitido que en varias ocasiones se manipule la informacién y se llenen datos
falsos en el sello para beneficiar alguna empresa.
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

Siendo que todo el proceso de pago se encuentra bajo mi responsabilidad: custodio,
control, elaboracién de érdenes de pago, calculo de multa, etc.; urgia encontrar una
solucion inmediata para que no se perjudique mi imagen profesional y responsabilidad, asi
como también evitar el resquebrajamiento de la confianza depositada por mis superiores en

’

mi.

Es de ahi de donde nace el CONTROL DE LAS FACTURAS RECIBIDAS.

-
o e N
- A

&
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En este capitulo se detal capitulo dos. La
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

PROPUESTA HERRAMIENTA MICROSOFT ACCES

Una base de datos, es un conjunto de informacién relacionada con un asunto u otra
finalidad.

Microsoft Access me permite administrar toda la informacion necesaria desde un tnico
archivo de base de datos para un excelente manejo y desarrollo de la solucién planteada
CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS.

He creado varias tablas para cada tipo de datos de informacién, he definido relaciones
entre las tablas, para recuperar datos de ellas a través de una consulta, formulario e
informe.

CONTROL
PROVEEDORES Y
FACTURAS

INGRESOS
MANTENIMIENTOS

i

CONSULTAS REPORTES

Provi_edores por
Linea Comercial

Provelldores EJ
Banco de Proveedores

Linea Comercial | : . por Zona Geogrifica
Facturas por '
Zotia Ge]ogréfica Y cancelar Facturas por Cancelar
Ciudad "% Facturas canceladas =~ Facturas lanceladas
: por Proveedor m i Por Proveedor
Banco de Proveedores
Ultimas lCompras

Facturas Recibidas
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

DESCRIPCION DEL PROCESO.

RELACIONES
(Ver anexo No.1.) i

ESTRUCTURA DE LAS TABLAS
BANCO DE PROVEEDORES

La ubicaciéon inmediata de una compafiia, representante de ventas o legal de ésta, se
torna tediosa al tener que realizarla en forma manual; desaprovechando el tiempo
laboral en la biisqueda de la informacion.

O..DE PROVEEDORES,
pantalla del computador, o,

Razo6n Social
» Registro tinico det
» Direccién

= Teléfono

=« Teléfono celular
=  E-mail

= Representante. de.Ventas. ..

=  Fecha calificacion proveedor :
» Fecha ultima renovacién documentos
* Proveedor activo

LA LI

= (Codigo de Linea Comercial (campo clave numérico, formado por dos niimeros
secuenciales. Inicio con el 01, 02 etc.)
= Nombre de linea comercial.
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

r

TABLA ZONA GEOGRAFICA

= (Codigo Zona Geografica (campo clave numérico, formado por nimeros que se
incrementan de 10 en 10. Ej. 10, 20, 30 etc.)
= Nombre Zona Geografica

TABLA CIUDADES

= (Cédigo de Ciudad (campo clave numérico; formado por tres nimeros que se
incrementan de 10 en 10 cuya base es 100. Ej.: 110, 120, 130, etc.)
* Nombre de la ciudad.

Nombre del Proveedo
RUC :
Direccion
Teléfono
Celular
E-mail
Representante Legal
Representante de Ventas
Fecha calificacién proVeedor

Consultaremos:

= Proveedores por Linea Comercial
= Proveedores por Zona Geografica — Ciudad.

BONDAD DEL BANCO DE PROVEEDORES: Excelencia y calidad de infomacion,
aprovechando el tiempo con un minimo de esfuerzo.
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

ESTRUCTURA DE LAS TABLAS FACTURAS RECIBIDAS

La solucién se desarrolla en el ambiente d¢ RECEPCION DE FACTURAS. No
hemos considerado la emision del documento.

Recordemos: De acuerdo a la norma técnica de Control Interno ndmero 131-02, se
especifica claramente las funciones incompatibles, separando la AUTORIZACION, la
EJECUCION, el REGISTRO y CONTROL de cada tipo de operaciones. SOLCA es
una empresa mixta, su capital se alimenta del impuesto creado por el Estado a favor de
la Institucion y por aportaciones privadas. (Decreto No.52 Registro Oficial No. 326 de
noviembre 28/80 se establece la entrega del ' del 1% anual sobre toda operacion

crediticia que efectien las compaiiias.e institigiones financieras del pais.

“» ernas y Externas. E
" bligaciones contraidas s
Departamento.

Obviamente el proceso de revision-seguird “siendo-fiianual, lo que’se automatiza es la
informaci6n financiera necesaria, para la adopcién.de decisiones de la Alta Direccién.

Su estructura la he considerade co;i,»el_as- siguientes ta,bias:

TABLA FACT 1BI

* Numero de Factura (campo clave, se digitara el niimero de la factura)
Fecha de Factura

* Fecha Recepcion de factura

= Cod. Proveedor (campo clave)
= Total

= Estado

* (Observacion
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

Nombre del Banco
Numero del cheque
Numero de cuenta

Fecha emisioén del cheque
Total del cheque

D DE FACT

Nimero de Factura (campo clave)
Cod. Proveedor (campo clave)
Céd. Orden de Compra

Ingreso a Bodega

Subtotal

Codigo Proye
Descripcion -
Fecha de Com

Cantidad del Pro ukc'to
Total Orden de Compra
Precio Unitario
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

DESCRIPCION PANTALLA DE INICIO

Es la pantalla de presentacién en la herramienta de solucién, me permite ingresar
directamente a las diferentes opciones de trabajo del Control Proveedores y Facturas.

& ave tenix : Formulano

Abrir Banco de Ploveedales [_m
=8 r-mmacs—‘“ [ b Faclur;a.s:ﬂecibi_c!a_rsr ‘ oy "
[ Abii Linea Comercial | | ki el s G ,P',O md.g :
e B = e ] :
= m

Siico| | B 2729 |

FORMA DE ACCESO

Los botones tienen a su lado derecho la etiqueta, que informa y me orienta graficamente

la pantalla a la que deseo accesar, sea ésta: Formulario de Mantenimiento, Consulta o
Informe.
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

DESCRIPCION DE PANTALLA

PROVEEDORES

Permite registrar los datos de un nuevo Proveedor Calificado

 PROVEEDORES

1 | hazon Soeial A DEL ECL fae
et b ihiian i) & DURAN TAMEx Telefono
| | belular DS o

Representante Legal

feoha ::aliﬁu:mmn

En esta pantalla ingresaremos todos los datos de la empresa tales como: Codigo de
Proveedores, Razén Social, Registro Unico de Contribuyente, Direccion, Teléfono,
Teléfono Celular, E-Mail, Representante Legal, Fecha de Calificacién, Fecha de
Renovacion documentacion, Proveedor Activo.

Como mencioné en el segundo capitulo, el area financiera es fuente de informacion de
muchos de los datos de un proveedor calificado. Esta pantalla sera el apoyo de toda la
informacion que se nos requiera.

Podremos revisar a través del botén buscar (figura largavista) si la empresa “X” es
proveedor calificado de SOLCA, y de serlo si se encuentra activo o no.
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

DESCRIPCION DE PANTALLA

LINEA COMERCIAL

Se define en esta pantalla la linea comercial del proveedor calificado.

&3 Linea Comercial

LINEA COMERCIAL

Eadigo de Linea Somercial

+: Nombre ge Linea Gomepeiat

Inicialmente se han registrado tres lineas comerciales. El codigo es numérico.

Esta tabla es filtro de informacion, a través de sus datos podemos consultar los
proveedores calificados de una determinada linea.
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

CIUDADES

diez en diez.

DESCRIPCION DE PANTALLA

En este formulario se crea el codigo de una nueva ciudad, el nombre de ésta,
relacionado con la zona geografica. El cédigo de la ciudad es numérico y se genera de

& CIUDADES

Godigo Giudad
Toa Beagratica

Hombre Ciudad

: ; Abiir Banco de Proved

Abiu Cudades

Abrir Linea Comer

E I Abrit Zona Geogialica

Abmr Proveedore? e
| 28 1 Proveedor

CIUDADES

Cons. Fact. por cancelar

Salir del Sistema
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

DESCRIPCION DE PANTALLA

ZONA GEOGRAFICA

Se define la zona geografica en la que se encuentra asentado el proveedor calificado.
Esta pantalla nos da la oportunidad de poder realizar un informe por Zona Geografica

Contiene los datos de : Cédigo Zona Geografica, y Nombre de la Zona .

Zona Geogiafica

ZONAS GEOGRAFICAS

Codign Zena Geografica |

Hombre Zona Geogranea. §

CAP.4 PAG. 52 ESPOL - PROTCOM




MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

DESCRIPCION DE PANTALLA

BANCO DE PROVEEDORES

Es mi tabla intermedia, en ésta se relacionan todos los movimientos de linea comercial,
zona geografica, codigo del proveedor. Ademas se incluye el campo Representante de
Ventas. Se considerd este campo adicional, ya que una misma empresa puede tener
diferentes lineas comerciales, y cada linea la maneja una persona diferente.

Proveetores
Linea Gomersial
bludad y 2003

Representante de Yentas
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

DESCRIPCION DE PANTALLA

ULTIMAS COMPRAS

El documento fuente de una obligacion contraida por SOLCA, a través del
Departamento de Adquisiciones, es la Orden de Compra. Esta pantalla permite
visualizar todos los datos relacionados con ese documento. Es politica de la Institucion
conceder prorroga en las entregas, si el caso es justificado mediante carta, para proceder
a la aceptacion o negacion, debo proporcionar toda la informacion de este documento a
mi Jefe inmediato o al Gerente General; debo aclarar que en el 4rea Financiera no
mantenemos un archivo de este documento, por lo tanto para recabar la informacion
necesitamos recurrir al Departamento donde se origina la Orden de Compra.

Esta pantalla me permite obviar ese paso operativo, en la toma de decisién de prérroga.

Gadige Brden de Con
Godigo Proveedor i
Descripeion

| Cantidad Products

Precio Dnitarie
Total drden

Fecha de Gampra
Tiempa de Entrega

Biico | @ €14 9 || Evermatoe |
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

DESCRIPCION DE PANTALLA

FACTURAS RECIBIDAS
Este formulario nos permitird ingresar todos los datos de la factura que se reciban
diariamente en Direccién Financiera.

Se encuentran combinadas dos tablas, Facturas Recibidas —corresponde a la cabecera de
la factura- y Detalle de Facturas — cuerpo del documento-.

B3 FACTURAS RECIBIDAS

INGRESO DE FAGTURAS Y DATOS DEL BANGO

| NUBAERD FAGTURA - . LR BRSO o CUESE HUMERD DE GOENTA
Sodiga Provestor,. (& L B T A  HUMERO DE CHEQUE

| paninli NIMBHE DEL BAHGD g FECHA DE EMAISION
FEGHA BEGEPI OO - ek y

l oesevanon e YALOG BEL GHEQUE

BTOTAL
§3,869,600.00
$0.00

Los datos solicitados en esta pantalla son: Numero de factura, Cdigo del Proveedor,
Fecha de factura, Fecha de recepcion (este campo se encuentra predeterminado con la
fecha del dia; de esta manera evito que se manipule al arbitrio del usuario la fecha que
considere de su conveniencia); Estado (campo predeterminado, siempre que vaya a
ingresar datos aparecera la letra “P” pendiente, cuando regresa la factura junto con el
cheque se modifica el Estado a “C” cancelada) Total de la Factura y Observacion.
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

Ademas de los datos del Cheque con el que se cancela ese compromiso: Nombre del
Banco, Numero del cheque, Numero de cuenta corriente, Fecha de emisién del cheque,
valor total.

En el detalle del documento aparecen los datos de: Cdodigo de Orden de Compra,
Numero de Ingreso a Bodega, Valor de la orden de compra.

El campo ESTADO es nuestro filtro para poder realizar consultas de Facturas por
cancelar y Facturas Canceladas por Proveedor.
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES ¥ FACTURAS

CONSULTAS

Realizaremos combinando una o mas tablas, para obtener la informacién solicitada por
la Institucion.

DESCRIPCION DE CONSULTA

PROVEEDORES POR LINEA COMERCIAL

Podremos visualizar todos los proveedores de una determinada linea comercial.

2, Miciosofl Access

& Proveedoes por Linea Comercial

PROVEEDORES POR LINEA COMERGIAL 3

Gitdigo J

Julieta Parrales Esmeraldas
Ab. Wallter Naranjo Acost Guayaquil
/ Ana Cedefio Muisne
DELGADO TRAVEL DEL ECUADOR Zullin Arias Rodriguez  Ambato
0: 4 4#‘1& bl de ¢ R . i
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

DESCRIPCION DE CONSULTA

FACTURAS CANCELADAS POR PROVEEDOR

Me permite visualizar informacién financiera necesaria. Sea el caso que se deba
verificar Estados de Cuenta enviados por las empresas proveedoras, o informacién
requerida por las empresas auditoras.

icrosoft Access

FACTURAS CANCELADAS FIJB_FBWEEDIJH

Godigo Proveedores ﬁ

faoturas canceladas por proveedor Sy ;
__|NUMERO FACTURA | NOMBRE DEL BANCO | NUMERO DE CUENTA|FECHA DE E}.

m“ Abrir Banca

== - — : . balir el bist
I Abrir Zona Geogréfica Cons. Fact. por cancelar ‘ ml o Rt om
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

DESCRIPCION DE CONSULTA

FACTURAS POR CANCELAR

Mencioné en capitulos anteriores, que SOLCA se acoge al tiempo de pago comercial
concedido por la Ley, esto es 30 dias. En esta pantalla podré visualizar todas las
facturas que tengan 20 dias, o mas, de recibidas en la Direccion Financiera, para que
inicien el tramite respectivo de pago.

¥, Microsoft Access

:;;Z FACTURAS POR CANCELAR

- FECHR
RECEPCION

RATEN S0EAL ORDEN - IRSRESD
tOMPRA - BUUEGA

FACTURAS POR GANGELAR

167AL

OBSERYACION
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

INFORMES

Para fortalecer el trabajo que se realiza en el area Financiera, se ha considerado la
impresion de tres informes. Las consultas me permitiran visualizar y trabajar con los
datos, beneficiandome con informacion inmediata.

Los informes que se emitirdn se enviaran a mi Jefe inmediato y a la Gerencia General,
para que conozcan del movimiento de esa area, en relacion a : Proveedores y Facturas

Los reportes que he considerado son:

= BANCO DE PROVEEDORES
Por Zona Geogrifica, Ciudad y Linea Comercial, se incluyen todos los datos del
Proveedor Calificado

* Reporte Facturas por Cancelar

= Reporte Facturas Canceladas con los datos del Banco.

Las impresiones de estos reportes se encuentran en el capitulo siguiente, y los he
considerado como anexos .

FEH
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Banco de Proveedores
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Nombre Zona Geograf

Nombre Ciudad Esmeraldas

Nombre de Linea Co MEDICINA GENERAL |

Razon Social Representante de Ventas  Ruc Direccion Teléfono Celular E-mail Fecha calificacion Representante Legal
CENTRO DENTAL Julieta Parrales 333333333333 l_ME.II;C\ 202y VILLAMI 522737 854531 fesigcho@telconetnet 12-Mar-95 Dr. Flavio Sigcho
Nombre Ciudad Guayaquil
Nombre de Linea Co MEDIC[NA 'GENERAL
Razon Social Representante de Ventas  Ruc Direccion Teléfono Celular E-mail Fecha calificacion Representante Legal
CLARA LARREA Ab. Wallter Naranjo Ac 123455?69101 CDLAPROGRESIST  348940/49681 778816 12-Dic-96 Clara Larrea Abad
osfa AMZA P V-5 81432817
Nombre de Linea Co |MEDICINA ONCOLOGICA
Razon Social Represent-ante de V:ntas Ruc Direccion Teléfono Celular E-mail Fec-hm
ABBOTT DEL ECUADOR S.A Victor Hugo Calderon 202020202020 :I\él (E[\YIA SAMBORO 587100 560238 25-Abr-90 Dra. Gisella Toro
Nombre de Linea Co |[REACTIVOS J
Razon Social Representante de Ventas  Ruc Direccion Teléfono Celular E-mail Fecha calificacion Representante Legal
ABBOTT DEL ECUADOR S.A Alex Espinoza 302[]20202020 ﬁggNVIA SAMBORO 587100 560238 25-Abr-90 Dra. Gisella Toro
Nombre Ciudad Manabi
Nombre de Linea Co REACTIVOS T
Razon Social Representante de Ventas  Ruc Direccion Teléfono Celular Fecha calificacion Representante Legal

ABBOTT DEL ECUADOR S.A Yessenia Rodriguez

2

Nombre Ciudad Milagro

202020202020 KM 8 VIA SAMBORO 587100

560238 25-Abr-90 Dra. Gisella Toro

NDON

Miércoles 25 de Noviembre de 1998
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Nombre de Linea Co E&EDtcrNA ONCOLOGICA |

Razon Social Representante de Ventas  Ruc Direccion Teléfono Fecha calificacion

Representante Legal

DELGADO TRAVEL DEL EC  Julio Arias Carbo 888888888888 G.MORENO 917 YH 523092-52309 569026 13-Sep-95 Antonieta Contreras
UADOR 8 URTADO 4
Nombre Ciudad Muisne

Nombre de Linea Co MEDICINA GENERAL

Razon Social Representante de Ventas  Ruc Direccion Teléfono Celular Fecha calificacion

Representante Legal

ACOMASA CA. Ana Cedefio 101010101010 GARCIAMORENOY 288925 546978 05-Dic-93 Washington Paez
1 JOSE MASCOTE
e e e e e e e ———
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Nombre Zona Geograf m

Nombre Ciudad Caracas

Nombre de Linea Co MEDICINA ONCOLOGICA

Razon Social

Representante de Ventas  Ruc Direccion

Teléfono

Celular E-mail Fecha calificacion

Representante Legal

ESCUELA SUPERIOR POLIT Roberto Mariduefia ~ 666666666666 MALECONY LOJA  530029-53037 852038 victor@espol.com.ec 05-Abr-89 Victor Hugo Moreno
ECNICA 6 2

Miércoles 25 de Noviembre de 1998 Pagina 4 de 5




Nombin 22t G LR - S R MY e R IR b R S S S L P S

Nombre Ciudad Ambato

Nombre de Linea Co |[MEDICINA GENERAL ]

Razon Social Ruc Direccion Teléfono

Representante de Ventas Celular

E-mail Fecha calificacion

Representante Legal

DELGADO TRAVEL DELEC  Zullin Arias Rodriguez 888888888888 G.MORENO 917 YH 523092-52309 569026 13-Sep-95 Antonieta Contreras
UADOR 8 URTADO 4
Nombre Ciudad Cuenca

Nombre de Linea Co |REACTIVOS

Razon Social

Representante de Ventas

Ruc Direccion Teléefono Celular Fecha calificacion Representante Legal

DELGADO TRAVEL DELEC  Betsy Chenche 888888888888 G.MORENO 917 YH 523092-52309 569026 13-Sep-95 Antonieta Contreras
UADOR 8 URTADO 4

it R S N S m e = Sl SRS s e e e e e ey
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INFORME FACTURAS CANCELADAS

Razon Social NUMERO FACTURA FECHA DE EMISION NOMBRE DEL BANCO NUMERO DE CUENTA NUMERO DE CHEQUE VALOR DEL CHEQUE
ACOMASA C.A.

6589 26/11/98 PROGRESO 45678 230 $2,000,000.00
:z_:.nu;mr por 'Razon Social’' = ACOMASA C.A. (1 registro de detalle) $2,000,000.00
DELGADO TRAVEL DEL ECUADOR

2012 26/11/98 FOMENTO 345879 345 $3,869,600.00

Resumir por 'Razon Social' = DELGADO TRAVEL DEL ECUADOR (1 registro de detalle)
Suma

Suma total

$3,869,600.00

$5,869,600.00
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

SCPF
REPORTE FACTURAS POR CANCELAR

No.

RAZ! No.DE ORDEN DE FECHA DE INGRESO DE TOTAL
M FACTURA COMPRA RECEPCION BODEGA SR

Miércoles 25 de Noviembre de 1998
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

CRONOGRAMA DE TRABAJO PARA EL
PROYECTO DE GRADUACION
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMA DE INFORMACION

id.

Cronograma Proyecto de Graduacion
F o Estudi

Conocimiento de Access

Disefio y Aplicacion de un Sistema "X"
E e Disef

Analisis y Presentacion

Borrador Disefo "Proyecto de Graduacion"
Definicion del Problema de Datos
Graficar Tablas

Fase de Desarrollo

Graficacion Tablas al computador
Validaciones, mensajes de error,
valores predeterminados

Relaciones tablas con sus campos clave
principal

Disefno y Reportes Formularios

Fase de Implementacion

Ingreso datos al computador
Depuracion del Sistema

Pruebas Finales

Entrenamiento Final

Fase de Entrega

Presentacion del Manua}rl_%
S L T '5‘5:"

S

e 5/
m 7/

wh I

2

9
8

BT
e 8/

H DD 3

9
8

S 8/
e 8/
9
8

mmzma

S 2
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MANUAL CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS

CRONOGRAMA DE TRABAJO

PROYECTO DE GRADUACION "CONTROL PROVEEDORES Y FACTURAS"
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION

Redefinicion del I-Droyecto de Graduacion
Fase de Analisis

Recabar datos: Antecedentes de la
empresa

Redisefio Control Proveedores y
Facturas : Herramienta Access
Fase del Desarrollo

Revision del Borrador Director del
Proyecto

Cambios

Fase de Implementacion

Ingreso Datos al computador
Microsoft Access

Microsoft Word

Microsoft Power Point

Pruebas finales

Fase de Entrega

Entrega del Manual Redisefiado

Semana 1
9-15/11/1998

Semana 2
16-22/11/1998

Semana 3
23-27/11/98
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- ADMINISTRACION DE PROYECTOS
Marion E. Haynes

- APLIQUE MICROSOF OFFICE
Osborne Mc¢ Grau-Hill

- UN HOMBRE Y SU LEGADO “DR. JUAN TANCA MARENGO-SOLCA”
Licda. Jenny Estrada

- POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA FINANCIERA
Sociedad de Lucha Contra el Cancer del Ecuador (SOLCA)

-LEY ORGANICA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y CONTROL
(LOAFYC)

Contraloria General del Estado.




