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En el marco del ©proceso de implementaciédn, es
fundamental capacitar al personal, asi como inducirlos a
cambios de actitud por parte de ellos, ademds hacerles
saber sobre lo importante que es para toda organizacidn
que se de una comunicacidén efectiva entre todo el
personal, lo cual conlleva a realizar trabajo en equipo,
tanto de los colaboradores como los jefes.

Por lo que se realizdé el estudio en la empresa
Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de C.V., para poder
brindarles una herramienta administrativa que mejore el
desempefio laboral, asi como las relaciones entre 1las
diferentes &reas de la empresa obteniendo como resultado
brindar un servicio con eficiencia vy <calidad a 1los
usuarios.

Los objetivos de la presente investigacién:
Determinar si los empleados cuentan con una herramienta
administrativa que les guie y a la vez les permita
realizar sus actividades de manera eficiente. Plantear la
estructura organizativa como también los procedimientos
que mas se relacionan entre las diferentes A4&reas, asi
como conocer si los empleados realizan tareas dJue
deberian estar a cargo de otra &rea y no de guien las
realiza en la actualidad, a la vez determinar si el

recurso humano se esta aprovechando de la mejor manera.



Para la obtencidédn de la informacidén necesaria para
realizar el diagnéstico se utilizdé el método deductivo,
comenzando con la observacidn, para conocer un poco mas,
se elabord un cuestionario y entrevistas, que contiene la
informacidén proporcionada por los empleados, dandose a
conocer su percepcidén de la situacidén actual de cdmo se
realizan sus procedimientos y ademas el problema de no
contar con herramientas administrativas de una manera
formal, lo cual en un momento crea problematica, vya que
se evade responsabilidad a la hora de una situacidén, de
igual forma averiguar si existe una estructura
organizativa actual.

Los resultados obtenidos del diagnéstico reflejan que
la mayoria del personal, opina que estan realizando sus
actividades sin herramientas de organizacidén, que les
permita desarrollar de manera eficiente 1las funciones
asignadas al puesto.

Se determindé ademéds gque no tienen por escrito los
objetivos tanto globales como objetivos de las unidades,
por 1lo que no se puede saber si las funciones que
realizan estan encaminadas al logro de los objetivos vy
metas que la empresa espera alcanzar.

Se encontrd que no se tiene una definicidén de

funciones para cada uno de los puestos, lo cual conlleva
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a realizar funciones gque no les corresponden, asi como no
contar con una guia que defina claramente y a la vez que
se encuentre por escrito de quien es el responsable en
ciertas situaciones (segun entrevista).

Se concluye gque la empresa no cuenta con una estructura
organizativa, los objetivos de cada unidad, como tampoco
con una herramienta administrativa que defina claramente
los diferentes pasos consecutivos relacionados entre si,
para llevar a cabo los procedimientos, asi como tampoco
los diferentes responsables.

Posteriormente se recomienda al Gerente General de
Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de C.V. implementen
una estructura organizativa, manuales de Procedimientos
y Descripcidén de Puestos, dandolos a conocer a todo el
personal, de modo que se conviertan en un instrumento de
capacitacién y consulta permanente, asi mejorar el
desempefio laboral y brindar un servicio agil y eficiente

a los usuarios.

INTRODUCCION
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El trabajo que se presenta titulado “Desarrollo de un
sistema de procesos administrativos de la mediana empresa
dedicada a la comercializacién de Bienes Inmuebles en el
area metropolitana de San Salvador”, tiene como propdsito
proporcionarles a los empleados de la Empresa
Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de C.V., una
herramienta practica, sdélida y a la vez confiable, que
facilite la comunicacidén, organizacidén vy trabajo en
equipo de las actividades que se llevan a cabo en ella,
con la finalidad de brindar un mejor servicio tanto al
cliente externo como interno.

En este documento se detallan los aspectos generales de
las empresas lotificadoras, asi como las relaciones con
las diferentes 1Instituciones que rigen parte de sus
procedimientos para el buen funcionamiento de estas,
ademds se identifican las diferentes 4&reas vy puestos
existentes, los niveles Jjerarquicos, las relaciones de
autoridad y objetivos de cada unidad.

El proceso de investigacidén, orientado a lograr 1los
objetivos propuestos en el presente trabajo de
investigacién, se ha diseflado en tres capitulos, 1los
cuales estan estructurados de la manera siguiente:

El capitulo uno contiene generalidades de las empresas

comercializadoras de bienes inmuebles; ademds se plantea
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el marco tedrico y conceptual dando a conocer el origen y
desarrollo de la administracién, organizacién,
importancia, principios, herramientas de la organizaciédn.
Asi como también los manuales administrativos,
definicién, clasificacién, objetivos, importancia,
ventajas, desventajas, caracteristicas, funciones y los
pasos para su elaboracidn.

El capitulo dos comprende la investigacidén de campo que
fue realizada a través de la observacidédn, cuestionarios y
entrevistas a todos los empleados administrativos,
posteriormente se realizd la tabulacidén y andlisis de la
informacién recopilada, asi mismo se obtuvo informacién
acerca del funcionamiento y la situacién actual de 1la
empresa y posteriormente elaborar el diagndstico.

Se determinan a la vez una serie de conclusiones a través
de la informacidén tabulada y analizada, con la finalidad
de resumir los resultados obtenidos en el diagndstico,
para luego hacer las recomendaciones de como mejorar la
situacién encontrada.

El capitulo tres se plantea el disefio de una estructura
organizativa (misidén, visidn, organigrama), asi como los
manuales de procedimientos administrativos de la Empresa
Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de C.V., en lo que

respecta a procesos administrativos de las actividades
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en los diferentes puestos de las unidades, con el fin de
hacer posible que las personas qgque trabajen tengan una
guia coordinada de los diferentes pasos a seguir al
momento de realizar una actividad y de esta forma se
obtenga efectividad para alcanzar los objetivos

propuestos.

CAPITULO I



14

MARCO TEORICO RELATIVO A EMPRESAS COMERCIALIZADORAS DE
BIENES INMUEBLES, LA ADMINISTRACION Y LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS

1. Generalidades de las empresas comercializadoras de

bienes inmuebles

Los aspectos demograficos como el crecimiento
poblacional, que genera altos niveles de concentracién en
las A&reas urbanas, asi como la migracién de poblacién
rural hacia las principales ciudades, provocan el rapido
crecimiento de las ciudades donde el espacio es limitado,
ademds de incrementar los asentamientos marginales o
tugurios (viviendas improvisadas que carecen de 1los
servicios Dbésicos, localizadas en quebradas y terrenos
residuales detrds de otras edificaciones).

Por esto nacen las primeras empresas comercializadoras
de bienes inmuebles en El Salvador, en la década de
1,980 siendo wuna de las ©pioneras ARGOZ, S.A., de
origen Salvadorerfio, que durante muchos afios ha
trabajado en programas de otorgamiento de lotes a
familias de escasos recursos carentes de techo propio,
principalmente familias campesinas qgue habiendo emigrado
de sus lugares de origen, buscaron sobrevivir
de cualquier manera, vya dque en el A&rea rural se

hallaban a merced de la delincuencia.
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La demanda de nuevas viviendas en zonas urbanas de EI1
Salvador asciende a unas 32,800 al afio. Alrededor de
la mitad de esos hogares son construidos y financiados
dentro del sector informal, otro 35% son financiados
por el Fondo Social para la Vivienda (FSV) y casi 15%
son financiados por Bancos Comerciales’.

Gracias a una Industria Constructora competitiva, un
sector financiero sb6lido % apoyos estatales. E1l
Salvador ha logrado crear un mercado habitacional, la
mitad de la poblacidén puede acceder a créditos vy
préstamos para financiar la compra de viviendas.

En el caso de los segmentos de menor poder
adquisitivo, E1 Salvador ha desarrollado una industria de
parcelacidén de tierras que les permite a personas de
bajos ingresos comprar predios a plazos en
urbanizaciones legales.

Siendo las mismas empresas comercializadora, las que
se encargan de tramitar los créditos a las personas.
Debido a esto, las empresas dedicadas a este giro se

han desarrollado y en la actualidad:

v’ Los Bancos otorgan préstamos tanto personales

como hipotecarios para la adquisiciédn de lotes o

! www.FSV.Gob.Sv, Mayo 3/04, Hora 7:30 p.m.; Banco Agricola de El
Salvador, Banco Salvadorefio, Banco de Comercio, entre otros.
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o\

casas con tasas de 1interés entre el 7 al 10%
tanto para empleados como para personas con
negocio propio. (Tasa vigente a mayo/2004)

v El Fondo Social para la Vivienda (FSV)?, pueden
ser sujetas de «crédito todas aquellas personas
que son cotizantes en cualquiera de los Sistemas
de Administracidédn de Fondo de Pensiones (AFP’S)
del sector privado, e Instituto Nacional de 1los
Empleados Publicos. (INPEP).

v’ Para la adquisicién de vivienda o mejoras, el

Fondo Social para la Vivienda (FSV), bajdé su tasa al

6

o°

de interés (para septiembre del afio dos mil
tres), como resultado de la entrada en vigencia de
la Ley de Integracidén Monetaria. Beneficiando
desde 1973 hasta el afio 2004, un aproximado de
208,242 familias salvadorefias. Las tasas varian
segun el tipo de préstamo a obtener.

v E1 Fondo Nacional de Vivienda Popular (FONAVIPO)3

su principal objetivo es otorgar recursos para

que las Instituciones autorizadas puedan
financiar a empresas constructoras o)
constructores individuales, el desarrollo de

proyectos habitacionales de interés social vy de

2 www.FSV.Gob.Sv, Mayo 7, Hora 4:30 p.m.
3 www.Fonavipo.Gob.Sv. Mayo 5, Hora 10:00 a.m.



http://www.fsv.gob.sv/
http://www.fonavipo.gob.sv/
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esta manera beneficiar a la poblacidén. Teniendo
acceso a crédito para una parcela o terreno dJue
les permita wvivir en un lugar propio. Generando
oportunidades financieras a las familias de
escasos recursos a través de sus diferentes
lineas de crédito. Beneficiando a un aproximado
de 17,000 familias por afio.
Como puede visualizarse las empresas comercializadoras
de bienes inmuebles tienen que estar muy bien
organizadas para poder tener una buena relacidén con
todas estas Instituciones tanto Gubernamentales como
Privadas (Bancos).
Es asi como la empresa Urbanizaciones Héctor Escalante
S.A. de C.V., nace con el propdsito de solventar
necesidad de vivienda o porcidén de terreno propio.
A su vez necesita contar con una herramienta
administrativa que le permita alcanzar en mejor forma sus
fines, poseer una adecuada coordinacién en  todos
los departamentos y actividades que realizan sus
colaboradores, tener claro conocimiento del papel que
les corresponde desempefiar dentro de la misma, para Jue
todo se lleve a cabo correctamente.
Es aqui donde Jjuega un papel importante la divisidn

del trabajo, pues este se ejecuta de forma més
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efectiva, si las actividades estan claramente
delimitadas, mientras méds especificas sean menor sera
el campo de accidén de cada individuo y mayor serda su
eficiencia a la hora de realizarlo.

Esto conlleva a una mejor comunicacidén y trabajo en

equipo.

1.1. Antecedentes de Urbanizaciones Héctor Escalante

S.A. de C.V.

El Grupo Héctor Escalante (H.E.), surge en 1952 bajo
el nombre de su fundador Héctor Escalante Deinenger, una
persona emprendedora y con visidén, iniciando <con la
comercializacién de madera y bienes inmuebles.

Hoy dia El1 Grupo Héctor Escalante (H.E.) se ha tornado

en un grupo de empresas de servicios; disefio vy

construccidn, terraceria, tratamiento de aguas
residuales, comercializacidn % financiamiento de
inmuebles rurales, urbanos y recreativos. Dentro de
los cuales se encuentra Urbanizaciones Héctor

Escalante, S.A. de C.V., (URBHEX, S.A. de C.V.), 1la
cual nace el 28 de marzo del afio 2000. La Sociedad
Héctor Escalante. S.A. de C.V., (URBHEX, S.A. de C.V.),

lleva todo lo que respecta a la Administracidén de
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Personal, de las demds empresas hermanas. Siendo esta

liderada por el Ingeniero Roberto Escalante.

1.1.1 Estructura Organizativa de URBHEX, S.A. de C.V

En cuanto a la estructura organizativa, en entrevista
realizada al Gerente General®, hizo saber que la empresa

se encuentra trabajando en esta area.

1.1.2 Filosofia de URBHEX, S.A. de C.V.

En el segundo semestre del afio 2004 se estan realizando
seminarios dentro de los cuales se pretende que tanto, la
Misién como Visidén, surja de ideas de 1los mismos
colaboradores, para que se identifiquen con lo que se
escriba en un documento, y no sean solamente las ideas de

un empresario.

2. El origen y desarrollo de la administracién

El origen se encuentra desde la época primitiva, en
ella se daba la divisidén del trabajo por edad y sexo;

el hombre utilizaba en forma rudimentaria la

“ Entrevista Realizada el dia 15 de Mayo de 2004 a las 10:30 a.m.
en la Oficina de URBHEX S.A. de C.V., ubicada en la 10® Av.
Norte, Colonia El Bosque # 902. San Salvador
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administracidén, al trabajar en grupo por ejemplo; La
caza del mamut.

Durante el periodo agricola, aparecieron la vida
sedentaria y el estado, desarrolldndose 1las grandes
civilizaciones que se apoyaron en la administracidn
empirica del trabajo colectivo y de los tributos.

En la Antigiedad Grecolatina, surgidé el esclavismo que
para su control fue aplicada la administracién
mediante una estricta supervisién del trabajo y
sanciones de tipo fisico.

Durante el Feudalismo, la administracidén de los feudos
se efectia de acuerdo al criterio del sefior feudal;
posteriormente, los siervos se independizan,
apareciendo los talleres artesanales 'y con estos,
nuevas formas de administraciédn, estructuras de
trabajo extenso, niveles de supervisioén escasos;
surgen los gremios que representan el antecedente del

sindicalismo.

Dentro de los fendémenos de industrializacién y
comercializacidn representados por la Revolucidn
Industrial, en la segunda mitad del Siglo XVIII,
sobresalen las caracteristicas de la centralizacidén de

la produccidn, el auge industrial, la explotaciédn
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inhumana del trabajador y las estructuras de trabajo més
complejas.

En el siglo XX se da el desarrollo tecnolégico e
industrial.

La administracién se percibidé como un proceso, en el
que cada parte, cada acto, cada etapa, estén
indisolublemente unidas con las demas, y se dan
simultaneamente. Tal secuencia es conocida como
Proceso Administrativo y se presenta en todo momento de
la wvida de una empresa u organismo social, sea esta

Privada, Publica o Mixta.

2.1 Definicidédn de administracidn

“Es el esfuerzo qgque hacen las personas que estan al
frente de una empresa para lograr sus objetivos de 1la

forma mas eficiente posible””.

“La administracién es el proceso de planear,
organizar, liderar vy controlar los esfuerzos de 1los
miembros de la organizacidén, y el empleo de todos 1los
demds recursos organizacionales para lograr objetivos

organizacionales establecidos”®.

*Administracién una Empresa Global McGraw Hill 8% ED. México DF.
®Administracién, James A. Stoner y R. Edgard Freeman, 52 Edicién.
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Cuando la administracidén se da paso por paso de manera
sistemdtica se convierte en proceso administrativo.

Valiéndose la administracidén de diferentes etapas hace
que las empresas crezcan de una manera planificada,
organizada, dirigida, a los objetivos a alcanzar asi
como también se vale de los controles, los cuales se
necesitan para poder saber a donde se dirige la empresa
en un momento dado y saber si estamos logrando los
objetivos planteados, es por esto la importancia del
proceso administrativo del cual hablaremos a

continuacidn.

2.2 Proceso Administrativo

Es aquel proceso 1légico que tiene como fin permitir
que la administracién pueda realizarse, guiando a la
empresa hacia la obtencidén del objetivo que ésta se ha
fijado, controlando hasta que punto y en qué forma esta
siendo logrado.

A través de la historia del desarrollo del pensamiento
administrativo, han existido diferentes autores que
discrepan con 1o que se dijo anteriormente, a

continuacidén se mencionan las principales corrientes:

México.
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Para el autor Henry Fayol el Proceso Administrativo 1lo
constituye las siguientes etapas: "Previsidn,
Organizacidén, Comando o Coordinacidén y Control”.

Koontz y O’Donnell divide en lo que es “la Planeacién,
Organizacidén, Integracidn, Direccidbn y Control.

Agustin Reyes Ponce lo divide en seis etapas, las cuales
son: “Previsidén, Planeacidén, Organizacidn, Integracidn,
Direccién y Control”.

James Stoner divide el Proceso Administrativo en cuatro
etapas: “Planeacidén, Organizacidn, Direccidn y Control”.
El proceso administrativo se compone en sus diferentes
fases, las cuales tienen una secuencia a seguir para
poder tener un buen control de las diferentes situaciones

dentro de una empresa.

A  continuacidn se detallan las fases del Proceso

administrativo’.

2.3 Fases

2.3.1 Planeacidn

2.3.2 Organizacidn

7 Administracién, James A. Stoner y R. Edgard Freeman,

5% Edicidén. México.
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2.3.3 Direccidn

2.3.4 Control

2.3.1 Planeacidn:

“Es un proceso que comienza con los objetivos, define
estrategias, politicas y planes detallados para
alcanzarlos, establece una organizacidén para la
instrumentacidn de las decisiones e incluye una
revisién del desempefio % mecanismos de
retroalimentacién para el inicio de un nuevo ciclo de

planeacién®”.

2.3.2 Organizacién:

“Es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la
autoridad vy los recursos entre 1los miembros de una
organizacidén, de tal manera que estos puedan alcanzar las

metas de la organizacién®”.

2.3.3 Direcciédn:

® Koontz, Harold y otro, Cit. Pag. 125.

° Stoner Freeman, James, Cit. Pag. 12.

10 Koontz, Harold y otro. Cit. Pag. 49.
11 Stoner Freeman, James. Cit. Pag. 13.
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“"Es el proceso consistente en influir en las personas
para que contribuyan al cumplimiento de las metas

organizacionales y grupalesw".

2.3.4 Control:

“Proceso para asegurar dque las actividades reales se

ajusten a las actividades planificadas'”.

Como la investigacién se refiere a los Manuales de
Procedimientos Administrativos, la fase que se estudiaréa

es la Organizacién.

2.4 Organizacidn

Definiciones: “Es la agrupacién de las actividades

necesarias para el cumplimiento de los objetivosn”.
“Consiste en la creacidén de una estructura o armazdn
que encierre las actividades necesarias para operar

una empresa, todo ello dentro de un orden légico®®”.

2.4.1 Importancia

12 Koontz, Harold y otro, Cit. Pag. 246.

13 Gémez Ceja, Guillermo. “Planificacidén y Organizacidén de
Empresas”. 8% Edicidén, Editorial McGraw Hill, México, 1998.
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La organizacidén es importante porque los individuos
trabajan con mayor eficiencia, al conocer sus deberes,
las formas en que deberd realizarlos, también se
tienen Dbien claros los objetivos que conllevan a
realizar las diferentes tareas dentro de la empresa.

Ademéas, establece los canales adecuados de
comunicacidén y fija la autoridad vy responsabilidad

correspondiente a cada nivel jerarquico.

2.4.2 Principios

Son de aceptacidén y aplicacidén universal y sirven de

guia para lograr una buena organizacién.

v' Unidad de direccién: Todos los componentes de la
organizacién tienen que contribuir a la
consecucidén del objetivo institucional.

v Principio de eficiencia: Una organizacién es
eficiente si se estructura de tal modo que ayude
al logro de 1los objetivos de la institucidén con
el minimo de consecuencias o costos indeseables.

v' Principio del &rea de mando: Existe un limite en

cada puesto puede supervisar eficazmente, pero el
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namero exacto variara segun variables %
contingencias caracteristicas de la dindmica
complejidad y naturaleza de cada organizacidén, y su
impacto sobre los requerimientos de tiempo de la
administracién efectiva.

Principio de Jjerarquia: Cuanto mas claras sean
las 1lineas de autoridad, que van desde el més
alto ejecutivo de la institucién hasta cada
subordinado, mas efectivo serd el proceso de toma de
decisiones y las comunicaciones.

Principio de delegacién: La autoridad delegada en
los administradores individuales deberé ser
adecuada para asegurar su capacidad en el logro de
los resultados gque de ellos se esperan.

Principio de responsabilidad absoluta: La
responsabilidad de los subordinados ante sus
superiores por la ejecucidén es absoluta. Asimismo el
superior es responsable por las actividades de sus
subordinados dentro de la organizacidn.

Principio de igualdad, de autoridad y
responsabilidad: La responsabilidad que se exija
no puede ser mayor ni menor que la
correspondiente al grado de autoridad que se haya

delegado.
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v\ Principio de unidad de mando: Cuanto mds completa
sea la definicién de autoridad entre un
subordinado y un superior, menor sera el problema
de conflictos en 1las instrucciones recibidas, vy
mayor el sentimiento de responsabilidad personal
por los resultados.

v\ Principio del nivel de autoridad: Para gque se
mantenga la delegacidén de autoridad tal como se
planed es necesario que quien la reciba tome las
decisiones que sean de su competencia, sin

transferencias a los niveles superiores de la

organizacién.

v\ Principio de divisién del trabajo: Cuanto més
refleje la estructura organizacional una
clasificacién de las tareas o actividades

necesarias para alcanzar las metas, cuanto mas se
elaboren las funciones y las relaciones de
coordinacidén para adecuarse a la capacidad vy
motivacidn de las personas responsables de
ejecutarlas, mas eficiente y eficaz serad 1la

estructura de la organizacién.
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v\ Principio de 1la definicién funcional: Cuanto més
clara sea la definicién gque tenga un puesto o
departamento de los resultados esperados, de las
actividades que han de 1llevarse a cabo, de la
actividad organizacional delegada % de las
relaciones de autoridad vy de informacidén con
otros puestos, mas eficazmente podran los
individuos responsabilizados contribuir al 1logro
de los objetivos de la instituciédn.

v' Principio de separacién: Si algunas actividades
estdn estructuradas para realizar comprobaciones
sobre otras, los individuos encargados de 1las

primeras no pueden ejercer bien su

responsabilidad si reportan al departamento cuya
actividad deben evaluar.

v Principio de Equilibrio: La aplicacién de
principios o técnicas debe estar equilibrada a la
luz de la efectividad global de 1la estructura
organizacional, en cuanto al logro de los objetivos
institucionales.

v\ Principio de flexibilidad: Cuanto mé&s mecanismos

se 1ncorporen para introducir flexibilidad en las
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estructuras de la organizacidén, més adecuadamente
podrd la estructura de 1la misma cumplir con su
propdsito.

v' Principio de oportunidades para el liderazgo:
Cuanto méds una estructura organizacional y su
delegacidén de autoridad hagan posible que 1los
administradores planeen vy mantengan un ambiente
que permita el buen desempefio, mds se facilitara
el ejercicio de su capacidad de liderazgo.

2.5 Herramientas de la organizacidn
Identificando dentro del proceso administrativo la
organizacidén, proceso en el que los colaboradores se
relacionan unos con otros para cumplir los objetivos
de la empresa, dividir el trabajo entre grupos e
individuos y coordinar las actividades individuales
del grupo a la actividad de la organizacidén en
general, consiste en la subdivisién de una empresa en
unidades de trabajo manejables, asignacioén %
delegacidén de actividades administrativas, definicidn
del lugar de las decisiones y es por esto, la
importancia que una estructura organizacional bien
definida asigna autoridad y responsabilidades de
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desempefioc en forma sistemdtica, esta se vale de
herramientas necesarias para el Dbuen funcionamiento

que lo llevaran a alcanzar sus objetivos y metas.

Dentro de las herramientas podemos mencionar 1los

organigramas y los manuales de procedimientos.

Organigrama:

Es la representacién grafica de la estructura orgénica
de una institucidén o de sus areas o unidades
administrativas, en la que se muestran las relaciones

que guardan entre si los érganos que la componen'®.

Los Manuales de Procedimientos:

Le permiten mantener una Dbuena comunicacidén entre las
diferentes 4areas de la organizacidn, ya que los
procesos se encuentran definidos para cada unidad o

departamento.

Dentro de la organizacidén tenemos los manuales de

procedimiento a continuacidén se detalla sobre ello.

YAdministracién, James A. Stoner y R. Edgard Freeman, 5% Edicién.
México.
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3. Los manuales administrativos

3.1 Definicidn:

“Son documentos que sirven como medios de comunicacién

y coordinacién gque permiten registrar y transmitir en

forma ordenada % sisteméatica, informacidén de una
organizacidén (antecedentes, legislaciédn, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,

etcétera), asi como las instrucciones vy lineamientos
que se consideren necesarios para el mejor desempefio

de sus tareas”?®’.

3.2 Clasificacidédn de los manuales

Existen wvarias <clases de manuales los cuales son
utilizados como medios para satisfacer distintos tipos de
necesidades dentro de una organizacién'®.

Por su naturaleza, contenido y ambito.

Dentro de la clasificacién de contenido podemos

mencionar el manual de procedimientos.

% Organizacién de Empresas Andlisis, Disefio y Estructura, Enrique
Benjamin F. Fincowky, 2002, McGRAW-HILL Interamericanan
de Editores.

% [dem
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3.3 Definicidén de Manual de Procedimientos

Constituyen un instrumento técnico que incorpora
informacién sobre la sucesidén cronoldgica y secuencial
de operaciones conectadas entre si, gque se constituyen
en una unidad para la realizacidén de una funcidn,

actividad o tarea especifica en una organizacidn.

3.4 Objetivos

Los manuales de procedimientos permiten cumplir con

los siguientes objetivos generales'’:

v\ Precisar las funciones asignadas a cada unidad
administrativa, para definir responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omisiones.

v\ Coadyuvar a la correcta realizacién de las labores
encomendadas al personal y propiciar la uniformidad
del trabajo.

v' Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del
trabajo, evitando la repeticién de instrucciones vy

directrices.

177
ldem
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v Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto
en relacién con el resto de la organizacién.

v Establecer claramente el grado de autoridad y
responsabilidad de los distintos niveles Jjerarquicos

que la componen.

3.5 Importancia

v' Durante el proceso de su elaboracién se aclaran
muchos objetivos de la empresa, asi como el trabajo
necesario para conseguirlos.

v Se identifican los casos de duplicidad y posibles
puntos de conflicto.

v\ Permite conocer la descripcién de cada puesto y su
relacidén con los otros puestos de la organizacidn.

v Ayuda a los altos ejecutivos a la evaluacién de la
unidad organizativa, mediante el andlisis del logro de
los objetivos de los puestos.

v’ Asegura continuidad y coherencia en los
procedimientos y normas a través del tiempo.

v’ Son instrumentos atiles en la capacitacién de

personal.

3.6 Ventajas
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Los Manuales por su wutilidad brindan las siguientes

ventajas:

v Estimulan la uniformidad de criterios
administrativo.

v/ Eliminan confusiones en las tareas desarrolladas en la
unidad de trabajo.

v/ Eliminan la incertidumbre y la duplicidad de
funciones.

v Disminuyen la carga de supervisién.

v’ Evitan la implementacién de procedimientos

incorrectos.

3.7 Desventajas

v' Algunas empresas consideran que son demasiado
pequefilas para contar con un manual que describa 1los
procedimientos o lineamientos a seguir.

v Existe el temor de que pueda conducir a una estricta
reglamentacidén vy rigidez vya que algunos consideran
que es demasiado costoso, limitado 'y laborioso
preparar un manual y conservarlo al dia.

v’ Algunas empresas consideran que son demasiado
pequefilas para contar con un manual que describa los

procedimientos o lineamientos a seguir.
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3.8 Caracteristicas

Los manuales de procedimientos cumplen con las

siguientes caracteristicas:

v' Precisién
Los manuales no deben hacerse con afirmaciones vagas
y genéricas, sino con la mayor precisién posible.

v Flexibilidad
Todo manual debe dejar margen para los cambios que
surjan en este, ya en razédn de la parte
imprescindible, vy de las circunstancias que hayan
variado después de la previsidén. Flexible, es lo que
tiene una direccidén bésica, pero que permiten pequeias
adaptaciones momentaneas, pudiendo volver después a su
direccidén inicial. Ademéds, se debe establecer sistemas
para su rapida revisidn.

v’ Unidad
Los manuales deben ser de tal naturaleza, qgque pueda
decirse que existe uno solo para cada funcidén o
departamento, y todos los que aplican en la empresa
deben estar, de tal modo coordinados e integrados.

v Claridad
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Los manuales deben de ser claros para que las
personas tengan una mejor comprensién de la
necesidad total de la empresa y de cémo se llevan a

cabo las funciones de las areas.

3.9 Funciones

Los manuales representan un avance de la funcidn
administrativa, porque en la organizacidén, las empresas

deben establecer reglas adecuadas para su buen

funcionamiento.
v Burocratizar la empresa: proporcionar a la
empresa una de las caracteristicas de la

burocracia que es la formalizacidn.

v\ Facilitar el acceso a la informacién de forma
organizada, sistematica vy con criterio: ©por 1lo
cual constituye un instrumento de consulta
permanente para todas las personas de la empresa.

v, Estandarizar y uniformar el desempeno de la
persona: esta debe trabajar estrictamente de
acuerdo con la norma de servicio que esta en el

manual.
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v\ Agilizar el funcionamiento de la empresa:
haciendo que 1la persona no pierda el tiempo en

verificar cdédmo deben hacerse las cosas.

3.10 Pasos para la elaboracidén de un manual

Se puede decir que los pasos para la elaboracidén de un
manual de procedimientos son:

3.10.1 Planificacidén del estudio.

3.10.2 Recopilacidén de la informacidn.

3.10.3 Anédlisis de la informacién.

3.10.4 Disefio y aprobacidén de los nuevos

procedimientos y formulacidén del manual.

3.10.5 Elaboracidédn del manual.

A continuacidn se detallan los numerales antes

mencionados:

3.10.1 Planificacidén del estudio

Antes de elaborarse el estudio de trabajo, deberén
realizarse algunas entrevistas con 1los ejecutivos de
mayor jerarquia para establecer o) determinar

claramente la magnitud del mismo. A  continuacidn
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deberéan realizarse entrevistas con el personal
involucrado en el proceso.

El plan de trabajo ayuda para planear y controlar las
diferentes etapas de la investigacién.

Debe contener los objetivos y metas, las actividades a
desarrollarse, los recursos a utilizarse, la
participacidén y responsabilidades en que incurriran
las Jjefaturas vy ©personal en general, asi como el

cronograma de actividades.

3.10.2. Recopilacidén de la informacidn

Esta debe planearse cuidadosamente por cuanto en ella
se fundamenta el disefio de los procedimientos
existentes, por otra parte dependiendo de la manera en
que se obtenga la informacidén, el resultado puede ser
positivo o negativo.
Entre las técnicas que se pueden utilizar y que son
mas frecuentes tenemos:

v’ Recopilacién de posibles estudios realizados, de

leyes, instructivos, formularios, etc.
v Encuesta por medio de formularios.
v\ Entrevistas personales y dirigidas.

v\ Observacién directa del campo de trabajo.
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Se considera que esta es una etapa delicada y muy
laboriosa, vya dque ©puede encontrarse resistencia de

parte del personal si este no es informado.

3.10.3. Andlisis de la informacidn

Consiste en revisar toda la informacién obtenida para
poder proceder al ordenamiento de la misma, hacer las
correcciones necesarias, duplicaciones y
contradicciones.

Cuando se trata de trabajos de investigacidén que
requieren uso de valores o cantidades se procede a
tabular para facilitar el analisis.

Se establece 1la veracidad de la informacidén y se
determina si es necesario complementarlo a través de

las declaraciones o ampliaciones de la misma.

3.10.4 Disefio y aprobaciétn de los nuevos

procedimientos y formulacidén del manual

Una vez que 1la informacién ha sido recopilada vy
depurada se pasa al disefio de los posibles
procedimientos a utilizar, para esto deberéa

establecerse si es necesario la ilustracién grafica, vy
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si incluye formularios nuevos, deberan elaborarse las
respectivas instrucciones.

Con el objeto de wverificar 1la eficiencia de 1los
procedimientos propuestos se puede llevar a cabo un
ensayo de los mismos manuales en forma simulada, es
decir, plantear una situacidén imaginaria pero con
hechos y personas o llevarlos a la practica con el fin
de que se puedan hacer ajustes si se considera
necesario previa aprobacién final.

Para efectos de aprobacidn se recomienda hacer
comparaciones con los procedimientos actuales, esto se
lleva a cabo mediante un detalle de la situacidn
actual, con la propuesta que deberd incluir un breve
resumen de los principales cambios considerados asi
como las ventajas de su aplicacidén, debe también
mencionarse sus limitaciones 'y los costos en que

incurriré.

3.10.5. Elaboracidén del manual

Este deberd contener los siguientes elementos:
v Presentacién del manual
v’ Objetivos

v' Justificacién de su necesidad
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3.11 Estructura de un manual de procedimientos

En general, como se ha analizado, todo manual tiene el
propdésito de transmitir al interesado, tanto en forma
escrita como ordenada y eficiente, 1la informacidén que
se pretende dar a conocer. Asimismo la amplitud del
manual dependera de los criterios vy fines de la
empresa.

Por otra ©parte se ha establecido que el manual
deberd contener los principales procesos y directrices
que deben seguirse en la realizacidén de actividades
y/o0 tareas de una unidad administrativa, describiendo
en forma detallada cada wuno de los pasos que deben
seguirse en las diferentes unidades o ©puestos de
trabajo que participan en cada actividad.

Para cumplir con el propdsito de presentar la
informacidén metddica vy ordenada, debe elegirse una
estructura del contenido del manual, en este sentido,
después de analizar documentacidédn bibliografica, se ha
constatado que efectivamente, hay mas grados de
coincidencia en cuanto a su metodologia de

presentacidn.
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El contenido del manual de procedimiento se conforma de

la siguiente manera'’

3.11.1 Identificaciédn

v' Logotipo de la organizacién.

v' Nombre oficial de la organizacién.

v\ Denominacién vy extensidén general o especifica. De
corresponder a una unidad en particular debe anotarse
el nombre de la misma.

v\ Lugar y fecha de elaboracién.

v\ Numero de revisién (segin el caso).

v' Unidades responsables de su elaboracién, revisién y/o
autorizacioén.

v' Clave de la forma. En primer término, las siglas de
la organizacidén, en segundo lugar, las siglas de 1la
unidad administrativa donde se utiliza y por ultimo,
el numero de la forma. Entre las siglas y el nUmero

debe colocarse un guidén o diagonal.

3.11.2 Indice del manual o contenido

En esta ©parte deberadn sefialarse los capitulos o

apartados que constituyen la estructura del documento.

7 1dem
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3.11.3 Prdélogo y/o introduccidn

Exposicién sobre el documento, su contenido, objetivo,
dreas de aplicacién e importancia de su revisidén vy

actualizaciédn.

3.11.4 Objetivo de los procedimientos

Explicacién del propdsito que se pretende cumplir con los

procedimientos.

3.11.5 Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en

los procedimientos en cualgquiera de sus fases.

3.11.6 Politicas o normas de acciédn

Se incluye los criterios o lineamientos generales de
accidén, que se determinan en forma explicita para
facilitar la cobertura de —responsabilidades de 1las
distintas instancias que participan en los

procedimientos.

3.11.7 Conceptos
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Palabras o términos de caracter técnico gque se emplean
en el procedimiento, las cuales por su significado o
grado de especializacién requieren de mayor
informacién o ampliacidén de su significado, para hacer

més accesible al usuario la consulta del manual.

3.11.8 Procedimientos

Presentacidn por escrito, en forma narrativa %
secuencial, de cada wuna de las operaciones dgue se
realizan en un procedimiento, explicando en que
consisten, cuando, cémo, dénde, con qué 'y cuanto
tiempo se hacen, seflalando los responsables de

llevarlo a cabo.

3.11.9 Glosario de términos

Lista de conceptos de carédcter técnico relacionados
con el contenido vy técnica de elaboracidén de 1los
manuales procedimientos, dgque sirvan de apoyo para su

uso o consulta.
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CAPITULO II
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

URBHEX, S.A. de C.V.

El presente capitulo contiene el diagnéstico de 1la
situacidédn actual de la empresa Urbanizaciones Héctor
Escalante, S.A. de C.V., (URBHEX, S.A. de C.V.), el cual
para fines de estudio estard conformado por cuatro

literales:
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El primero por los objetivos de la investigacién
realizada; segundo por la importancia; tercero por la
metodologia que se utilizé6 para 1llevar a cabo la
investigacidén; cuarto por la descripcidédn y andlisis de la
situacidén actual de la empresa Urbanizaciones Héctor
Escalante, S.A. de C.V. (URBHEX, S.A. DE C.V.).

De igual manera se definiradn las conclusiones de 1la
investigacién, seguido de las recomendaciones a tomar en
cuenta, dando como resultado los componentes mas

relevantes para su accionar.

2.1 Objetivo de la investigacién

Objetivo General
v\ Recolectar informacién con el propdsito de contar
con un diagnéstico de la situacidén actual de 1la
empresa Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de C.V.,

(URBHEX, S.A. de C.V.).

Objetivos Especificos
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v\ Conocer si existe un manual de procedimientos en la

empresa en estudio.

v' Identificar «cuales son las tareas especificas que
cumple el personal que labora en Urbanizaciones

Héctor Escalante, S.A. de C.V., (URBHEX, S.A. de

C.V.).
v' Elaborar una propuesta de la misién, visién,
organigrama, y manuales de procedimientos

administrativos, que orienten al personal.

2.2 Importancia de la investigacidn

Las empresas comercializadoras de bienes inmuebles en
El Salvador, inscritas en la Direccién General de
Estadisticas y Censos, (DIGESTY) son 175 para el afio
2004, en cuanto a lotificadoras se refiere, tanto en
la zona central como en las areas rurales. La
investigacién de campo se realizdé en la empresa
Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de cC.V.,

(URBHEX, S.A. de C.V.), ubicada en 1la 10® Ave. Norte
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N°® 902 Colonia El Bosque, San Salvador. La empresa no

cuenta con una estructura organizativa (Misiédn,
Visidn, Organigrama) 3% manual de procedimientos
administrativos, lo cual es una debilidad para

realizar o llevar a cabo trédmites tanto internamente
como externamente. Por lo que el ©presente estudio
radica en una estructura organizativa y en el
desarrollo de procedimientos administrativos de la
empresa comercializadora de Dbienes inmuebles, dichos
procedimientos se podréan realizar con una mejor
eficiencia de tiempo lo cual beneficiard 1la imagen de
la empresa y a la vez brindard un mejor servicio al

cliente.

2.3 Metodologia de la investigacidn

2.3.1 Método a utilizar

Para llevar a cabo 1la presente investigacidédn en la
Empresa Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de C.V.,
se aplicard el Método Deductivo, ya que éste va de 1lo
general a lo especifico, por que permite acercarnos
de manera objetiva a la realidad que deseamos

interpretar la cual comienza con la observacidn.
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2.3.2 Tipo de investigacidn

La investigacién se dividird en dos partes: en la
primera parte de ella el tipo de investigacidn sera
Descriptivo, ya que se describira sistemdticamente
hechos y caracteristicas de cada area funcional
administrativa de la empresa 'y posteriormente se
analizaran los resultados obtenidos.

El estudio nos permitird conocer de qué manera el
proyecto a realizar beneficiard la empresa para el logro

de los objetivos planteados anteriormente.

2.3.3 Tipo de disefio de la investigacidn

El disefio utilizado en el estudio, es el no
experimental porque no es posible seleccionar
aleatoriamente al grupo en estudio. Ya que para la
investigacién la poblacidén y la muestra es la misma vy

el grupo en estudio ya esta determinado.

2.3.4 Fuentes de informacidn
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Para recopilar 1la informacién fue necesario wutilizar

dos fuentes de datos: primarios y secundarios.

Fuentes primarias de la investigacién estuvieron

constituidas por:

v’ Los empleados administrativos que laboran en la
empresa Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de
C.V., (URBHEX, S.A. de C.V.), a través de la

observacidén, cuestionario y entrevista.

Fuentes de datos secundarios:

En esta se encuentra la informacidén bibliografica, que
se utilizdé para llevar a cabo el estudio; las
principales fuentes de datos secundarias utilizadas en la
investigacién fueron:

v' Libros de texto

v' Trabajos de graduacién

v' Direcciones electrénicas

2.3.5 Técnicas e instrumentos de recoleccidén de la

informacidn

El estudio se 1llevo a cabo por medio de técnicas e

instrumentos de recoleccidn dentro de los cuales
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estan: La Observacidn, Entrevista y Cuestionario como

el

instrumento para la recoleccidén de los datos, las

razones que justifican dicha eleccidén se desprenden de

las ventajas que proporcionan.

4

La Observacidén: esta técnica se utilizdé con el
propdsito de garantizar la veracidad de la
informacién obtenida a través del cuestionario, asi
como también para detectar algunas limitaciones que
afectan al desempefio general vy particular de 1la
empresa, empleados y de los procedimientos
administrativos.

La Entrevista: esta técnica se utilizé6 con el

propdésito de conocer otros factores que inciden en
el accionar de la empresa, empleados y en la
realizacién de procedimientos administrativos, se
hizo uso de esta técnica para recabar informacidn no
concluida en las técnicas mencionadas.

El Cuestionario: estd estructurado con preguntas
cerradas, constituido por <cinco partes la primera
buscaba obtener la informacidén general del puesto que
desempefia el encuestado, la segunda por
especializacidn, adiestramiento y habilidad, la

tercera por integracién de funciones, la cuarta por
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trabajo en equipo y productividad y la quinta por

funciones y obligaciones.

2.3.6 Determinacidén del universo y muestra

Para el trabajo de campo en Urbanizaciones Héctor
Escalante, S.A. de C.V., (URBHEX, S.A. de C.V.), 1la
poblacién objeto de estudio fue finita, porgque se
conocia el numero de personas que laboran en la misma,
las cuales ascienden a 10. Aclarandose que ©para
determinar una muestra de la poblacidén
estadisticamente representativa, se requiere que esta,
sea mayor de 30 personas, es por esto que, no se tuvo

la necesidad de recurrir a la aplicacién de férmulas

estadisticas para encontrar la muestra objeto de
estudio.
Dado ello, la poblacién y la muestra a investigar se

consideraron exactamente igual.

2.3.7 Tabulacidén de los datos

v El Cuestionario: para tabular los datos
proporcionados, primero se clasificaron y ordenaron

los cuestionarios por departamento contabilidad,
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ventas % administraciédn, luego se pasd al
procesamiento de la informacidén, se prepard una hoja
en la cual se ubicé al 1inicio la pregunta gue se
formuld, posteriormente se elabordé una matriz, en la
que se establecidé la sumatoria de la frecuencia, que
didé como resultado el total de opciones establecidas vy

sus porcentajes.

2.3.8 Comentario de los datos.

De la tabulacién anterior realizada se procedid a
elaborar el grafico correspondiente, asi como también
el comentario de la informacién en términos
cuantitativos, partiendo de la relacidén porcentual més

significativa.
2.4 Descripcibén y andlisis de la situacidén actual de
la empresa urbanizaciones Héctor Escalante, S.A.

DE C.V., (URBHEX, S.A. de C.V.)

E1l diagndéstico que a continuacidn se presenta, muestra
los aspectos mas relevantes que se han encontrado en
la situacién actual de la empresa, dedicada a la
administracién de personal del Grupo Héctor Escalante.

Dentro de 1los aspectos mas importantes canalizados a
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través de la observacidén, cuestionario vy entrevista,

para lo cual se aplicaran los siguientes principios:

2.4.1 Principios de Organizacioén

Principios de Unidad de mando

En la empresa Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de
c.V., (URBHEX, S.A. de c.vV.), del 100% de los
encuestados, el 50% del personal recibe o&érdenes de una
sola persona; no obstante la otra parte manifiesta que
recibe 6rdenes de dos o mas personas.

El principio de wunidad de mando no se cumple en esta
empresa, por lo tanto existe dualidad de mando. Ver

(CUADRO # 7)

Nivel jerédrquico

Respecto a este principio se obtuvo la informacidn
siguiente: el ©personal manifestd que la empresa no
cuenta con un organigrama formal, por tal razdn estos
reconocen como Jjefe al Gerente General, no a su Jjefe
inmediato del departamento al que pertenecen,
credndose confusiones en las tareas diarias. Ver

(CUADRO # 3)
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Autoridad y Responsabilidad

Este principio se cumple en la empresa en estudio pues
tanto a través del <cuestionario como entrevista al
personal que ocupa puestos de Jjefatura, manifestaron
tener el suficiente grado de autoridad y responsabilidad
para tomar decisiones vy/o resolver problemas y ademés
reconocen que departamento o unidad estdn dirigiendo. Ver

(CUADRO # ©6)

Especializacidn

Este principio se cumple en algunas A&reas de la
empresa. Pues no todas 1los empleados han tenido la

oportunidad de optar a una capacitacién respecto al

trabajo que desempefian, con los datos obtenidos en
cuestionario se verifico que solo el &rea contable es
la que ha contado con capacitaciones respecto a su

trabajo. Ver (CUADRO #10).

2.4.2 Herramientas Administrativas

Organigrama
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La empresa en estudio no cuenta con un organigrama,
misién y visidédn por lo tanto es parte de la propuesta

a presentar a la empresa. Ver (CUADRO #3)

Manuales Administrativos

La Empresa Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de
C.V., (URBHEX S.A. de C.V.), no cuenta con manuales de
procedimientos administrativos, que contengan los
lineamientos generales, que guien el funcionamiento de
los mismos a través del buen entendimiento %
desarrollo de las diferentes &reas de la organizacién.
Pues los méas importantes y donde exista mayor relacidn
de las diferentes 4&reas de la empresa serdn parte de

la propuesta a presentar. Ver (cuadro #11).

2.4.3 Asignacién de Recursos

Recursos Humanos

En toda organizacién el elemento humano constituye el
recurso mas 1importante, por ser este el que pone en
marcha la ejecucién de los planes establecidos. La
empresa cuenta con el personal preparado y con

experiencia en las diferentes &reas que desempefian, 1lo
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cual es de gran beneficio para esta, no asi con un
equipo de trabajo integrado, (informacién obtenida a

través de entrevista).

Recursos Materiales

Estos son de gran importancia para el funcionamiento de
las empresas, pues si se utilizan de la mejor manera,
facilitan el desempefio de las labores.

La empresa cuenta con software & hardware modernos vy
eficientes, equipo de trabajo actualizado, software
especial para el 4rea de lotificaciones en una plataforma
de Oracle (Base de Datos), lo cual permite tener
informacién al dia para ser utilizada en la toma de

decisiones. Ver (CUADRO #17).

Recursos Financieros

A través de entrevista realizada a Gerente General se
obtuvo la informacidédn siguiente:

Buena calificacién en el sistema financiero, la empresa
se encuentra clasificada como clase WA ante
las Instituciones Bancarias, razdn por la cual puede

acceder a préstamos para reforzar sus proyectos.
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2.4.4 Aspecto Fisico-Ambiental

A través de la observacidén se constato en cuanto a las
condiciones ambientales como iluminacién, aseo, vy
ventilacidén con que cuentan la empresa en estudio, se
consideran aceptables apegandonos al Art. 314 del

Cébdigo de Trabajo.

v En cuanto al espacio fisico cada empleado cuenta con
su cubiculo para la realizacidén de las tareas.

v En cuanto a las condiciones fisico-ambientales de la
empresa puede decirse: aires acondicionados
necesarios y agua purificada para ingerir, en cuanto
al ruido que se genera es normal, ya que no cuenta con

maquinaria cerca del area administrativa.

2.4.5. Servicio al usuario

Este apartado se obtuvo mediante la observacidén, el cual
se dividird en cuanto al recibimiento del <cliente
a la empresa, y sus diferentes peticiones asi como
también, las dificultades <con que se encuentra la
empresa en las Instituciones Gubernamentales, para

poderles brindar un buen servicio.



4

60

En cuanto al servicio al usuario a través de 1la
observacién se verificd, que en la empresa la
persona que anuncia al visitante o cliente en
recepcibén es el vigilante, lo cual muchas veces se
vuelve incomodo para el cliente o visitante, ya que
se le detiene en el portdn de llegada hasta que el
vigilante se asegura, dque la persona es cliente de
la empresa o tiene cita previa para algin tipo de
tramite.

Se verificd, que solo una persona en el 4rea de
ventas atiende las consultas de los clientes, 1lo
cual genera esperas prolongadas, cuando hay méas de
un cliente o se atiende una llamada telefédnica. Ya

que el mismo, resuelve y da seguimiento a toda clase

de situacidén con el cliente. Por lo tanto es
necesario que alguien més se especialice o conozca
de los ©procedimientos, ya Jque no necesariamente
tendrian que ser atendidos por el Gerente de
operaciones y ventas, pues en muchas ocasiones si él
no se encuentra nadie puede atender al cliente. Para
el caso las personas que podrian apoyar en estos

procesos son: la cajera y el gestor de créditos,



61

ambos tienen conocimiento de los tramites que se
realizan, y a la vez aprovechando de mejor manera el
recurso humano de la empresa.

No cuenta con ninguin rétulo fuera de las
instalaciones que la identifique la empresa, tanto
clientes, como proveedores dan a conocer dque se
perdieron para llegar al 1lugar, lo <cual ocasiona
pérdidas de tiempo y disgusto para ellos. Por lo que
se considera la necesidad de identificar con la
direccidén de 10% Av. Nte., esa es la calle o arteria
por donde se llega a la empresa. En cuanto a
sefializacién no se cuenta con sefiales que puedan

indicarle al wusuario, las diferentes &reas de 1la

empresa.
Distribucidn en planta, para la atencién del
cliente, es Dbastante aceptable, la recepcidén se

encuentra a la entrada de la oficina y cuenta con
espacio para sala de espera en ella se encuentran
sillas para los visitantes.

La cajera se encuentra en el extremo derecho de 1la
recepcidédn &rea donde hay ventanilla externa, en la
cual se puede comunicar con el cliente sin necesidad

que este tenga que entrar a las oficinas.
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Sala de conferencias en ellas se encuentran las
oficinas de los abogados y el gestor de créditos
siempre siguiendo la secuencia esta el departamento de
contabilidad con dos cubiculos, luego situamos la

oficina del Gerente General.

v Al extremo derecho de la recepcién se encuentran los

cubiculos de asistente de gerencia vy Gerente de

operaciones y ventas.

Por lo tanto es aceptable tal distribucidén ver ANEXO

(DISTRIBUCION DE PLANTA) .

A

2.4.5.1 Relaciones con otras Instituciones

través de observacidédn y conversacidn realizadas con

Gerente de operaciones y  ventas y Asistente de

Gerencia se obtuvo la informacidén siguiente:

v

En cuanto a las relaciones con las diferentes

alcaldias:
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Es de suma importancia realizar o 1llevar a cabo
diferentes tramites cuando nace un proyecto, la
gestién se realiza en la alcaldia del municipio al
que corresponde el proyecto. La mayoria de veces,
los tramites los 1lleva a cabo el Gerente General
encontridndose con problemas tales como: que los
impuestos no se encuentran al dia o problemas fuera
del alcance de la empresa, tales como la burocracia
que existe en estas dependencias, por tal razdén es
necesario que la empresa mantenga una relacidn
iddénea con esta dependencia. Es importante
comunicarle al cliente que a partir de la fecha de
escrituracién o firma de contrato, le corresponde
presentarse a la Alcaldia con esta escritura para
proceder a pagar sus 1impuestos mensualmente asi como
también que el inmueble aparezca a su nombre.

En cuanto a las relaciones <con la Oficina de
Planificacién del Area Metropolitana de San Salvador
(OPAMSS) :

Se gestionan diferentes tramites cuando se quiere
llevar a cabo un proyecto, 1lo cual la mayoria de
veces crea dificultades para el desarrollo de 1la
empresa Yy Ppara dque esta pueda realizar diferentes

proyectos. Las entidades responsables de autorizar
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las leyes en el pals tienden a Dbuscar beneficios
para las grandes empresas o corporaciones,
obstaculizando en gran medida el desarrollo de 1la
pequefia y mediana empresa, no tomando en cuenta dque
estas son las que brindan trabajo a muchas personas
cuando realizan sus proyectos. Pero este es uno de
los factores que se dificulta controlar, no esta en
las manos del Gerente o Empresario, sino de 1los
Organismos Gubernamentales, los cuales hasta el
momento y muchas veces no se logran comprender las
respuestas que ellos dan a conocer.

v En cuanto al Viceministerio de Vivienda y Desarrollo
Urbano:
Los trémites que aqui se llevan a cabo son 1los

mismos que en la Oficina de Planificacién del Area

Metropolitana de San Salvador (OPAMSS), con la Unica
diferencia que se acude a esta institucidén cuando el
proyecto estd fuera del 4&rea metropolitana de San

Salvador.

v' En cuanto al Centro Nacional de Registro:
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Se gestionan varios tramites, se pudo verificar que
mucha veces varia la informacién requerida
dependiendo del registrador gque atienda el caso, asi
como también wvaria el tiempo de entrega no obstante
si todo lo requerido esta en orden y se tiene claro
que es lo que hay que presentar y los documentos no
son observados por el registrador de esta forma se
obtienen resultados en un tiempo mas iddéneo, pues en
estos procedimientos tiene que ver mucho con el A&rea
juridica y ventas por tal razdén ellos deben tener una
buena comunicacidén y ser muy cuidadosos a la hora de
elaborar documentos para que estos no tengan ninguna

observacidn.

CONCLUSIONES
v Un 80% manifesté gque no cuenta la empresa con un
organigrama ver (CUADRO N.3), por consiguiente ellos
no tienen claro quien es su jefe inmediato, lo cual

ocasiona dualidad de mando ver (CUADRO N.7).

v’ No contar con un manual de procedimientos, ocasiona

que los empleados realicen actividades o tareas que
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no les corresponden, como también algunos puestos
cuenten con poca actividad laboral. Asi mismo la
falta de un manual, ocasiona pérdida de tiempo vya
que no cuentan con un documento para realizar las

consultas ver (CUADRO N.11 y 13).

La empresa cuenta con personal con experiencia en
sus diferentes A4reas, pero no cuentan con una
comunicacioén efectiva entre empleados % jefes
inmediatos, por tal razdén no se puede consolidar un
equipo de trabajo 1lo cual es fundamental en una

empresa (con base a entrevista realizada).

Se concluye que el personal reconoce los objetivos
globales de la empresa ver (CUADRO N.1l), no asi 1los
de el departamento al que pertenecen ver

(CUADRO N.2).

Se concluye que las relaciones interpersonales entre
jefes y empleados, son excelentes relaciondndolo con

el Gerente General ver (CUADRO N.15).
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v' Los Jjefes reconocen que tienen un departamento a su
cargo ver (CUADRO N.6), 1los empleados no tienen
claro qguien es su Jjefe inmediato wver (CUADRO N.7),
1o cual ocasiona que no reconozcan el nivel

jerdrquico de su jefe ver (CUADRO N.9).

v. A pesar de ser una mediana empresa cuentan con el
equipo necesario tanto software, hardware %
materiales para poder realizar a tiempo sus

actividades ver (CUADRO No.1l7).

v la empresa cuenta con un software vy recursos
materiales muy de vanguardia, ubicandola en ventaja

competitiva, si los recursos se aprovechan de 1la

mejor manera por 1o colaboradores. (Segln

Observaciodn)

v E1l 10% del personal manifestd6 que no ha recibido
capacitacién para el desarrollo de sus actividades,
ver (CUADRO #10), va que solo el drea de
contabilidad a tenido acceso a capacitaciones fuera de

la empresa.
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v' Las empresas comercializadoras de bienes inmuebles

hoy en dia, cuentan con la Asociacién de
Lotificadores de El1 Salvador, guienes se estéan
reuniendo cada cierto tiempo con los empresarios,

para tratar situaciones pendientes de algunos

proyectos. (segun entrevista)
RECOMENDACIONES
v/ Elaborar una estructura organizativa, (Misién,
Visidn % Organigrama), la cual oriente al

personal, gque labora en la empresa y a la vez los

identifique como parte de ella.

v Se recomienda la elaboracién de un manual de

procedimientos, para las diferentes areas,
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especialmente en ventas, ya que es adonde hay mas
comunicacidn con el cliente, para que los
procedimientos se realicen en menor tiempo pues se
tendra un documento en el que se pueda consultar,
primordialmente cuando llegue alguien nuevo a ocupar

estos puestos.

Se recomienda a los Jefes 1inmediatos, mantener
una comunicacién efectiva con sus colaboradores,
ya que de ello depende lograr un trabajo en

equipo.

Se recomienda dar a conocer los objetivos
departamentales, vya que estos son la base para

alcanzar los objetivos globales de la empresa.

Se recomienda al Gerente General mantener las
buenas relaciones interpersonales con sus

colaboradores, teniendo el cuidado de no
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interferir en las decisiones de los jefes

inmediatos.

Se recomienda cuando vya exista una estructura
organizativa elaborada, se de a conocer a los
empleados, para que ellos estén claros dqguien es
su Jjefe inmediato vy no reconozcan al Gerente
General como su jefe, esto ayudara a

descentralizar la Gerencia General.

Se recomienda que el personal optimice los
recursos existentes, especialmente el software vy
los materiales, ya gque a pesar de ser una mediana
empresa cuenta con recursos y tecnologia de

vanguardia.

Se recomienda elaborar un plan de capacitacién,
aprovechando el Instituto de Formacién
Profesional (INSAFORP), seria de mucho beneficio,
para los empleados y la empresa estarse

actualizando en las diferentes A&reas.
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v\ Se recomienda estar en comunicacién y dar apoyo a
la Asociacidén de Lotificadores de El1l Salvador,
pues ellos pretenden realizar muchas gestiones de
beneficio para los empresarios de este rubro vya

existentes en el pais.

CAPITULO III
SISTEMA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA MEDIANA
EMPRESA DEDICADA A LA COMERCIALIZACION DE BIENES

INMUEBLES DEL AREA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR.
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El manual de procedimientos se ha diseflado con el fin
de proporcionar a la empresa un documento que facilite
la actuacién del recurso humano, pues contard con una
guia que detalla los pasos a seguir en la realizacidn
de las actividades, agilizando el desarrollo de 1los
mismos especificando para ellos 1los responsables dque
deben participar en su ejecucidn.

El capitulo para tales efectos se encuentra disefiado
con los numerales siguientes: Objetivos del Manual,
Alcances, Politicas, Normas para el uso, Limitaciones,
Filosofia Organizacional de la Empresa (Misidn,
Visidén, Organigrama), Guia de procedimientos de 1las
diferentes areas administrativas de la empresa,
Descripcién de formato de procedimientos, asi como
también se presentan los principales procedimientos,
donde hay mas relacién de las diferentes areas
administrativas de la Empresa Urbanizaciones Héctor

Escalante, S.A. de C.V.

3.1 Objetivos del manual

v' Evitar la duplicidad de funciones y de mando en los

diferentes departamentos.
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v\ Proporcionar a la empresa un instrumento gque sirva
de consulta para que el personal qgque labora en ella
se le facilite el desempefio de las actividades

asignadas.

v' Lograr que el documento sirva de consulta en forma

oportuna en su materia.

3.2 Alcances

Estd disefiado para cubrir la estructura organizativa
de la empresa Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de
C.V. En cuanto a sus funciones pues en este se
determinan las actividades més importantes de cada uno

de los departamentos.

3.3 Politicas

v El manual sera proporcionado a la empresa

Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de C.V., el
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cual dard a conocer 1los principales procedimientos
en los diferentes departamentos.

El manual de procedimientos debera estar
disponible para 1los empleados dque 1lo requieran a
fin de consultarlo.

El manual deberd ser revisado y actualizado cuando
asi lo requieran, segun cambios actualizados por
los mismos dirigentes de la empresa y la vez

comunicar a los involucrados.

3.4 Normas para el uso del manual

v

El manual de procedimiento deberd ser guardado en
el archivo administrativo de la empresa.

Los cambios al contenido del manual, se deben
realizar después de ser revisado por el Jefe
involucrado con la aprobacidén del Gerente,
dependiendo de la magnitud del cambio solicitado
y o a la vez entregar copia de los cambios
efectuados.

Las relaciones internas y externas plasmadas en el
manual, deberdn ser cumplidas por el personal de

la empresa.

3.5 Limitaciones del manual de procedimiento
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Toda herramienta administrativa tiene sus limitantes vy
este no es la excepcidn, entre ellas se tienen las

siguientes:

v\ Constituye una herramienta de organizacién, pero
no se pretende con su aplicacién dar solucidn a
todos los problemas de la empresa.

v' Este documento deberd revisarse vy actualizarse
periddicamente para que no se vuelva obsoleto.

v De no implementarse adecuadamente, puede frenar
la iniciativa del personal limitandolo Unicamente

en las funciones sefialadas en el manual.

3.6 Filosofia organizacional de la empresa

Todo  proceso de planeaciédn debe iniciar con la

declaracién de 1o que hacemos actualmente vy 1lo que

debemos lograr es por ello que se ha elaborado la Misiédn,

Visién y Organigrama.
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MISION

Facilitar 1la adquisicién de bienes
inmuebles con transparencia y ética
profesional. Enfocando nuestros
servicios a clientes del area rural y
urbana asi como también a nuestros
compatriotas en el exterior con
tecnologia de punta marcando asi la

diferencia con la competencia.

VISION
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Ser una empresa emprendedora construyendo
un entorno en el cual prevalezca una
relacién continua con Dios y la busqueda
permanente de la superacién, tanto
personal como empresarial alcanzandolo a
través del trabajo en equipo, tecnologia
de vanguardia, actitud positiva y
creatividad. Ser lideres en el mercado de
asesoramiento de bienes inmuebles en dos
anos y a la vez expandirse fuera del
territorio nacional, brindando a nuestros
clientes servicios y productos de
calidad, solucionandoles cualquier
problema relacionado con adquisicién de

bienes inmuebles.

ORGANIGRAMA PROPUESTO
URBANIZACIONES HECTOR ESCALANTE, S.A. DE C.V.
(URBHEX S.A. DE C.V.)




Gerencia
Administartiva

Recursos Servicios
Humanos Generales

Asamblea
General de
Accionistas

Gerente
General

Asesoria Legal

Mensajero

Gerencia
Financiera

Auxiliar
Contable 1

Auditores
Externos

Auxiliar

Contable 2 Cajera
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Gerencia de

Ventas

Gestor de
Cobros

Supervisor de
Obra civil

Elaborado por:

El grupo

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha Creacién:

3.7 GUIA DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS




GERENTE DE VENTAS CODIGO. VE

VE-0001 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD DE CREDITO
VE-0002 VENTA DE BIENES INMUEBLES

VE-0003 CONTRATO

VE-0004 APROBACION DE ANULACION DE CONTRATO
VE-0005 LEGALIZACION DE ESCRITURA

CAJERA CODIGO. CV

CV-0001 PROCESAMIENTO NOTAS DE ABONO

CV-0002 FACTURACION DE VENTAS

CV-0003 CONTABILIZACION DE FACTURAS

CV-0004 DIGITACION DE CONTRATO DE VENTAS

CV-0005 CONTABILIZACION DE DESCUENTOS DE BIENES
INMUEBLES

CV-0006 ANULACION DE CONTRATO

CV-0007 ELABORACION DE TRASPASOS DE DERECHOS DE BIENES
INMUEBLES

CV-0008 CUADRE DE CARTERA DE CLIENTES

CV-0009 ELABORACION DE EXPEDIENTE DE CLIENTE

GESTOR DE CREDITOS CCODIGO. GC

GC-0001 TRAMITE DE CREDITOS

GERENTE GENERAL

ACTIVIDADES DIARIAS



ACTIVIDADES PERIODICAS
ACTIVIDADES EVENTUALES

ASISTENTE DE GERENCIA CODIGO. AG

AG-0001 ELABORACION DE REPORTE NOTAS DE ABONO RECIBIDO
DE BANCOS

AG-0002 VERIFICAR ELABORACION DE ESCRITURAS Y SU
INSCRIPCION EN CENTRO NACIONAL DE REGISTRO

AG-0003 TRAMITE DE REFRENDAS DE VEHICULOS

AG-0004 ENTREGA DE UTILES Y PAPELERIA DE OFICINA

AG-0005 COMPRAS

AG-0006 SOLICITUD DE RENOVACION DE MATRICULA DE
EMPRESA Y ESTABLECIMIENTO

AG-0007 TRAMITE DE SOLVENCIA DE ALCALDIA MUNICIPAL DEL
DOMICILIO DONDE OPERA LA SOCIEDAD

AG-0008 INSCRIPCION DE BALANCE GENERAL EN CENTRO
NACIONAL DE REGISTRO

RECEPCIONISTA CODIGO. RE

RE-0001 MANEJO DE CONMUTADOR

RE-0002 EMISION DE QUEDAN

RE-0003 ATENCION AL VISITANTE/CLIENTE

RE-0004 ARCHIVO DE DOCUMENTACION

RE-0005 TRAMITE DE INSCRIPCION EN INSTITUTO
SALVADORENO DEIL SEGURO SOCIAL

AUXILIAR CONTABLE UNO CODIGO. ACl

AC1-0001 ELABORACION DE DECLARACIONES DE IVA
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AC1-0002 PROCESO DE COSTEO Y UTILIDAD

AC1-0003 CONTROL DE FONDO DE CAJA CHICA

AC1-0004 ELABORACION DE PLANILLAS DE SUELDOS

AC1-0005 TRAMITE DE INSCRIPCION EN ADMINISTRACION DE
FONDO DE PENSIONES AFP'S

AC1-0006 ELABORACION DE PLANILLA DEL INSTITUTO
SALVADORENO DEIL SEGURO SOCIAL

AC1-0007 ELABORACION DE PLANILLA DE ADMINISTRACION DE
FONDO DE PENSIONES

AC1-0008 ANOTACIONES EN EL LIBRO DE IVA

CONTADOR GENERAL CODIGO. CG

SE PROPUSO QUE ESE PUESTO SE NOMBRARA GERENCIA
FINANCIERA, YA QUE ES UN PUESTO MUY DELICADO DENTRO DE
LA EMPRESA. SE HIZO UN RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES A
REALIZAR, EN ESTE PUESTO NO SE PUEDEN LEVANTAR
PROCEDIMIENTOS POR TRATAR INFORMACION CONFIDENCIAL Y
CADA EMPRESA CUENTA CON SU PROPIO SISTEMA DE
CONTABILIDAD.

AUXILIAR CONTABLE DOS CODIGO. AC2

AC2-0001 ELABORACION DE CHEQUE
AC2-0002 CONTROL DE CHEQUES EMITIDOS
AC2-0003 ELABORACION DE PARTIDAS

3.8 Descripcidédn de formato de procedimiento
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Tomando en cuenta la guia de procedimientos antes
mencionados, se elaboré un formato en donde se de

tallan:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Se ha abreviado por el
departamento al cual pertenece el puesto y a 1la vez
codificando de manera consecutiva iniciando ©por el

numero 0001 en cada &rea.

DESCRIPCION: Explicar de una forma general, la manera

como se lleva acabo el procedimiento.

FRECUENCIA: Se menciona cada cuanto realiza la
actividad.
INFORMACION DE ENTRADA (INPUT): Se da a conocer los

documentos/formatos/informacidén, etc., con los cuales

se da inicio un procedimiento.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT) : Se menciona el
resultado o producto final obtenido a través de 1la
informacién de entrada.

SECUENCIA: Se enumeran los pasos del procedimiento de

una manera sistemdtica.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Se establecen los pasos

para llevar a cabo el procedimiento.

RESPONSARBLE: Se mencionan los involucrados que

interactian en la ejecucidn del procedimiento.

NOTA: En ella se hace mencién de aspectos relevantes
que se deben tomar en cuenta al momento de consultar

el manual de procedimientos.

EXISTE UN PIE DE PAGINA: Dentro del cual se plasma las

firmas de quien elabora, revisa 3% aprueba el

procedimiento, ademds la fecha de creacidén de este.

3.9 Formato de procedimientos

De los procesos propuestos a Urbanizaciones Héctor

Escalante S.A. de C.V., (URBHEX, S.A. DE C.V.)



84

VAL (5 ROCEN T BROCEMTERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VE-0001 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD DE CREDITO

GERENTE VENTAS/DPTO |Proceso Pagina
VENTAS Facilidad de pago 1 de 2
DESCRIPCION

El interesado llama por teléfono O se presenta a la empresa,
es atendido por un representante de esta, el cual se identifica
y le proporciona informacién de la disponibilidad de B/I que
posee la empresa para la venta, las facilidades de pago vy
crédito. Ademds le formula una serie de ©preguntas: csi
trabaja?, ¢a cuanto asciende su ingreso total?, ;cuanto estaria
dispuesto a pagar si cerraran contrato?, ¢si posee ayuda del
extranjero?, etc. Se trata de indagar si realmente hay interés,
si no hubiese interés se termina el procedimiento.

FRECUENCIA

Se atiende a la hora que el interesado 1lo requiera horas
hédbiles.

PRERREQUISITOS
Interesado llame por teléfono o se presente a la empresa.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Identificarse como empresa con el interesado.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Satisfaccidén del cliente.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Llamar por teléfono o presentarse a Interesado
la empresa el interesado. /Recepcidn

2. Proporcionar informacién al Gte. Ventas
interesado sobre los B/I que estdn a /Interesado
disposicidn.

3. Realizar preguntas al interesado para Gte. Ventas
valorar si existe interés. /Interesado

4. Llenar solicitud de crédito interna Gte. Ventas
de la empresa. /Interesado

5. Proporcionar 1la informacidn para Gte. Ventas
digitacién. /Cajera

6. Verificar la solicitud de crédito vy Gte. Ventas
autorizarla.
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7. Darle seguimiento a la venta del B/T. Gte. Ventas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Nota: Realmente con la atencidén que se le brinde al interesado
se podra tener un cliente, brindarle confianza y hacerle sentir
que para la empresa es muy importante que él nos haya visitado
y de esta manera, él mismo nos recomendard con otras personas y

tratar que se llegue a una formalizacidn de la venta.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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AL (5 PROCEN 1 PROCDIATENTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VE-0002 VENTA DE BIENES INMUEBLES

GERENTE VENTAS/DPTO |PROCESO Pagina
VENTAS VENTA 1 de 2
DESCRIPCION

Los interesados llaman por teléfono o visitan la empresa, se
les proporciona informacidén, se procede a darle seguimiento al
interesado, se le solicita documentos NIT y DIU, para poder
consultar a una empresa y Sistema Financiero sobre su situacidn
actual, en una hora o 1 dia, proporcionan la informacidén, se
analiza a la persona, si es que no posee mala referencia, se le
da a conocer los diferentes tipos de crédito a los que el tiene
acceso, personal, hipotecario.

FRECUENCIA
Diariamente.

PRERREQUISITOS
Que el interesado llame por teléfono o visite la empresa.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Interesado y representante de la empresa.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Formalidad de la venta.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Requerir del interesado fotocopia de| Gte. Ventas
Documento Unico de Identidad (DUI) vy /Interesado
Numero de Identidad Tributaria (NIT).

2. Analizar al interesado en (DICOM) vy Gte. Ventas
en el Sistema Financiero (S.F.). /Ejecutiva (o)
3. No aceptarlo por mala referencia vy Gte. Ventas

aceptarlo si el Sistema DICOM 1lo| /Ejecutiva (o)

aprueba.

4. Entregar y llenar solicitud p/crédito Gte. Ventas
hipotecario y de vida para saldo de /Cliente
deuda del S.F., anexar fotocopia de

documentos requeridos (DUI, NIT, Taco

del ISSS, constancia de salario).

5. Presentar solicitud completa al Gte. Ventas/
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Sistema Financiero (S.F.).

Ejecutiva (o)

6. Notificar al <cliente de parte del| Ejecutiva (o)
S.F. de crédito que retire la carta| /Gte. Ventas
de aprobacidén del préstamo. /Cliente

7. Solicitar y 1llenar solicitud en el Gte. Ventas
Centro Nacional de Registro (CNR),
para la anotacidén preventiva.

8. Retirar del CNR la anotacién Gte. Ventas
preventiva y presentarla al S.F. /Ejecutiva (o)

9. Entregarle al abogado todo lo Gte. Ventas
requerido (descripcidédn técnica), para /BAbogado
que prepare documento |y programa
escrituracidn.

10. Presentarse al S.F., Representante| R.L./Abogado
Legal (R.L.) de la empresa, abogado, /Gte. Ventas
Gte. Ventas y cliente. /Cliente

11. Recibir cheque el cliente, lo endosa Cliente/R.L
y entrega a R.L. de la empresa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
NOTA: En este procedimientos es necesario que el gestor de

crédito brinden su ayuda para atender a los clientes.

Elaborado por

Revisado por Aprobado por

Fecha Creacién
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VANV DF ERUCENS T SROCEDIATERNS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VE-0003 CONTRATO

GERENTE VENTAS/DPTO |PROCESO Pagina
VENTAS CREDITO 1 de 2
DESCRIPCION

Solicitar del cliente los documentos, pactar precio, prima vy
tiempo de financiamiento, descripciédn general del inmueble
medidas, rumbos, distancia, vecinos de la propiedad, el inicio
del contrato lo decide el cliente.

FRECUENCIA
Cada vez que se realice una venta.

PRERREQUISITOS
Que haya cliente con capacidad de pago.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Interés de parte de la persona que visita la empresa.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Formalizar contrato.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Proporcionar DUI y NIT del <cliente| Gte. Ventas

original y copia.

2. Pactar precio vy prima del B/I vy| Gte. Ventas
financiamiento para "X numero de afios. /Cliente

3. Descripcidébn técnica del B/I. Gte. Ventas

4. Realizar borrador del contrato. Gte. Ventas

5. Entregar a cajera contrato para su| Gte. Ventas
elaboracién a maquina. /Cajera

6. Revisar el —contrato vya elaborado vy| Gte. Ventas
enumerado.

7. Pasar a firma por Representante Legal| Gte. Ventas

de la empresa y Gerente de ventas.

8. Contactar al cliente que se presente a| Gte. Ventas
la empresa para leerle y firmar el /Cajera
contrato.

9. Cliente se presenta a la empresa firma| Gte. Ventas

y se lleva copia del contrato. /Cliente
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10. Archivar copia del <contrato en la| Gte. Ventas
empresa. /Cajera
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es de hacerle ver que el cliente se compromete a cancelar

durante “X” afos,

guardar contrato y cuota de cancelacidén. Se

le hace saber que si no es puntual con las cuotas, no estaré

respetando el contrato y se verd en problemas.

Elaborado por

Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VE-0004 APROBACION DE ANULACION DE CONTRATO

GERENTE VENTAS/DPTO |PROCESO Pagina
VENTAS RECUPERACION DE B/I 1 de 2
DESCRIPCION

Este procedimiento se realiza cuando existen <clientes, dque
tienen mds de seis meses de no haber cancelado a la empresa sus
cuotas correspondientes, se procede a enviarles una carta, en
la cual se le hace saber gque se han retrazado con sus cuotas y
por lo tanto la firma del contrato no lo estédn respetando, se
le solicita que se presente a la empresa en setenta y dos horas
para llegar a un acuerdo, si cancele por completo tendria un 5%
a 10% de descuento del total de B/I de lo contrario perderé
este.

FRECUENCIA
Cada vez que se presente la situaciédn.

PRERREQUISITOS
Cliente que este pendiente con seis cuotas de pago.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Estado de cuentas de clientes morosos.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Pago o rescisidén del contrato.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Solicitar estado de cuentas de clientes| Gte. Ventas
que se encuentren en mora de (6 meses O /Cajera
mas) .
2. Enviar carta pre-elaborada a cliente. Gte. Ventas
3. Llamarle por teléfono al <cliente y| Gte. Ventas
explicarle el contenido de 1la carta, /Cliente

para poder llegar a un acuerdo.

4. Se presenta el cliente y es atendido| Gte. Ventas
por un representante de la empresa vy /Cliente

toman decisidn.

5. Si el cliente hace la cancelacidén total| Gte. Ventas
del B/I se realiza un descuento de 5% a /Cliente

10% y sino se le solicita al cliente

que lleve copia del contrato y firme
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documento de renuncia del B/I.

6. Entrega documento a cajera para darle| Gte. Ventas

de baja en el sistema. /Cajera

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Si el cliente solamente se pone al dia con sus cuotas no
aplica para ningun descuento, es de suma 1importancia que el

Gerente de ventas, realice revisidén de cartera para no llegar a

esta situacidn.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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AL (5 PROCEN 1 PROCDIATENTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
VE-0005 LEGALIZACION DE ESCRITURA

GERENTE VENTAS/DPTO |PROCESO Pagina
VENTAS ESCRITURACION 1 de 2
DESCRIPCION

El cliente se presenta a la empresa con Facturas canceladas vy
contrato original, se le explica sobre pagos de escrituracidén y
derechos de registro para poder escriturar.

FRECUENCIA
Cuando sea necesario.

PRERREQUISITOS
Cancelacidén total del bien inmueble.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Recibos cancelados y contrato original.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Escritura del bien inmueble.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Cliente llama por teléfono o se Recepcidn
presenta a la empresa y solicita /Cliente

informacidén sobre escrituracidn.

2. Presentarse a la empresa el cliente con Cliente
documentacidn requerida, cancelar valor /Cajera
de la escrituracidén y derecho de

registro.

3. Comparar medidas de contrato y plano si| Gte. Ventas

no estan correctas, rectificar medidas, | /Supervisor

escritas (en el sitio.) de obras
civiles
4. Entregar medidas reales, previo| Supervisor
consulta con todos los colindantes. de civiles/

Gte. Ventas

5. Elaborar descripcidén técnica. Gte. Ventas

6. Entregar documentacidn (DUI, NIT, Cajera
factura y constancia de cancelacidén y| /Gte. Ventas

Contrato original), a los abogados para /Abogados
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elaboracidén de escritura.

7. Notificacidn de abogados sobre la Abogados
escritura. /Gte. Ventas
8. Revisar la escritura para proceder a| Gte. Ventas
hacer la impresidén en el protocolo del /Abogados
abogado.
9. Proceder a firmar escritura por cliente| Cliente/R.L.
y Representante Legal (R.L.). /Gte. Ventas
10. Enviar la escritura al CNR vy retirar Abogado
hoja de presentacién.
11. Retirar la escritura del CNR. Abogado
12. Comunicarle al cliente que se presente Cajera
a la empresa para entregarle escritura. /Recepcidn
13. Archivar fotocopia de escritura en el| Gte. Ventas
expediente del cliente. /Cajera
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
NOTA: E1 Gerente de ventas, tiene que tener una Dbuena
comunicacidén con los responsables de este procedimiento, para
brindarle informacién cuando 1lo solicite vy explicarle al

cliente que la escritura tarda un aproximado de tres meses en

el Centro Nacional de Registro

(CNR) .

Elaborado por

Revisado por Aprobado por

Fecha Creacién




94

AL (5 PROCEN 1 PROCDIATENTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cv-0001 PROCESAMIENTO DE NOTAS DE ABONO

CAJERA/DEPARTAMENTO |PROCESO Pagina
VENTAS NOTAS DE ABONO 1 de 2
DESCRIPCION

Asistente de Gerencia pasa notas de abono, cajera clasifica por
colector y empresa, luego procede a ingresar al sistema en el
Médulo PRESTAMOS/SAIF2000, digita una a una, llama al cliente a
través del nombre para procesarle el respectivo pago. Luego
imprime el recibo del cliente y reporte de todos 1los pagos
procesados en el dia para su respectivo cuadre y facturaciédn.

FRECUENCIA
Dos veces por semana.

PRERREQUISITOS
Recibir notas de abono con la mayor prontitud.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Copias de notas de abono y colectores.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Abono procesado en sistema, y reporte de cuadres diarios.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir copias de notas de abono. Asistente de
Gerencia
/Cajera
2. Clasificar por empresa, por colector vy Cajera
fecha.
3. Digitar nota de abono una a wuna en Cajera

sistema PRESTAMOS/SAIF2000, 1Ingresa a
Movimientos, y despliega dos opciones:
a)Entrada de movimientos, b)Pagos valor

fecha.

4, Elegir la opcidbn a trabajar segun el Cajera
caso, la primera si las notas de abono
son del mes en curso, y la segunda si
las notas de abono son del mes pasado o

cualgquier otra fecha.

5. Sefialar opcidn, a utilizar se despliega Cajera




95

pantalla, digitar el namero de
colector, luego con F9 buscar al
cliente, presionar nuevamente F9 vy

muestra numero de préstamo (enter).

6. Aparece en pantalla con datos de Valor Cajera
Pago en Délares, saldo anterior, saldo

pendiente, intereses.

7. Digitar wvalor a cancelar en la casilla Cajera
correspondiente, entre (enter) y
pregunta el sistema que tipo de
documento emitira, seleccionar Imprimir
Recibo2 entre (enter) % despliega
visualizar, entre (enter) y aparece
recibo envia a impresidén nota de abono

original y copia.

8. Guardar notas de abono con su Cajera
respectiva impresién en archivo
temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es de gran importancia para la empresa, que los bancos
envien la documentacidén lo més pronto posible para evitar

molestias de los clientes en sus pagos.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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JANAL [5 ROCEN 1 BROCHDTAERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CV-0002 FACTURACION DE VENTAS

CAJERA/DEPARTAMENTO PROCESO Pagina
VENTAS CONTABILIZACION 1 de 2
DESCRIPCION

Para la elaboracidén de facturacidén, se realiza a través del
programa IVA/SAIF2000, la pantalla principal despliega las
diferentes opciones a utilizar.

FRECUENCIA
Dos veces al mes.

PRERREQUISITOS
Tener procesados los pagos a facturar en médulo de préstamos.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Notas de abono procesadas.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Facturas de clientes y reporte para contabilidad.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Ingresar a préstamos, procesos aparecen Cajera
varias opciones elige Generacién de
Intereses Mensuales, aparece en
pantalla donde pregunta, Fecha de
Referencia vy digita el dia que se

facturara y clic en Ejecutar.

2. Regresar a procesos Ingresa a Cajera
Verificacién de Provisién Mensual
Intereses, se posiciona en cliente
presiona F9, despliega pantalla todos
los <clientes vy wverifica 1los abonos,

calculados por sistema automdticamente.

3. Regresar a procesos elige Facturacién Cajera
de Provisién Mensual de Intereses,
entra a facturacién, despliega en
pantalla Fecha Inicial y Fecha Final,
digita las fecha que facturara, luego

el Tipo Documento a utilizar (factura




97

o Crédito fiscal) Presiona entre
(enter) vy aparece el No. de Factura
correlativa inicial se toma nota de

este numero, después presiona Ejecutar.

Salir de préstamos, ingresa/Facturacién
dentro de facturacidén a IVA/SAIF2000,

Presiona F9 y selecciona empresa.

Cajera

Elegir D-Re-Impresién sin No. de
Documento. Despliega en pantalla
Proceso de Reimpresién de Documento,
con F9 se llama Tipo de Documento a
Generar, (facturas o Crédito fiscal),
el tipo de movimiento ventas internas
03, Sucursal Casa matriz 01l. Digita el
No. de facturas a imprimir (desde,

hasta) entre (enter).

Cajera

Presionar F9/Clientes, v busca el
numero de factura inicial 1la que se
tomo anotacién anteriormente en
procesos, y busca la ultima factura con
F9 presiona 3 veces (enter), se
despliega pantalla visualiza facturas

a imprimir.

Cajera

Verificar en opciones avanzadas, el
cual deberéa estar en factura da

Aceptar/Imprimir.

Cajera

Pasar facturacioén \ reporte a

contabilidad para supervisioén.

Cajera/Aux.

Contablel

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: De la facturacidén depende, el pago mensual de

pagado en fecha especifica genera pagos de multas.

IVA si no es

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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AL (5 POCEN 1 PROCKDIMTENT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cv-0003 CONTABILIZACION DE FACTURAS

CAJERA/DEPARTAMENTO |PROCESO Pagina
VENTAS CONTABILIDAD 1 de 2
DESCRIPCION

Para Contabilizar facturas se ingresa a Préstamos, se va a
Procesos y despliega varias opciones elige Generacidén Asientos
Contables y muestra dos opciones Contabilidad y Reversién
elige Contabilidad, despliega pantalla donde digita mes y afio
a procesar, luego Fuente de Financiamiento (F9), fecha de
generacidén la cual se digita segun fecha a contabilizar entre
enter) y Ejecutar.

Sale de Préstamos e ingresa a Contabilidad donde ingresamos a
Procesos nos muestra varias opciones elige Entrada de
Movimientos despliega pantalla en blanco da un clic en buscar
lentes) presiona Origen y despliega varias opciones, elegir
Préstamos y fecha que se contabilizaréd, luego (F8) para llamar
partidas y te envia a impresidn.

FRECUENCIA
Dos veces al mes.

PRERREQUISITOS
Facturacidén procesada.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Facturacién.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Partidas.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Ingresar a PRESTAMO/SAIF2000, Cajera
Procesos, Generacién de Asientos
Contables y entra a opcién
contabilidad, despliega pantalla %
digita Mes vy Afio en Proceso, con F9
elige Fuente de Financiamiento, luego
Fecha de Generacidén de Asiento la que
contabilizard presiona ejecutar y tres

entre (enter) EJECUTAR.

2. Salir de préstamos, ingresar a Sistema Cajera

de Contabilidad Financiera, donde
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seflala procesos despliega varias
opciones y elige Entrada a Movimiento,
busca y seflala Origen aparecen varias
opciones y elige Préstamos, digita la

Fecha a Contabilizar.

Presionar F8 vy despliega las partidas Cajera
contabilizadas, luego imprimir

partidas.

Pasar partidas a contabilidad para su Cajera/
revisién. Contabilidad
Archivar partidas por empresa. Cajera

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: La persona que elabora este proceso debe tener bastante

conocimiento del sistema utilizado, para cometer

errores.

el minimo de

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha Creacién
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AL [5 ROCEN T BROCDTMTENTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cv-0004 DIGITACION DE CONTRATO DE VENTAS

CAJERA/EPARTAMENTO PROCESO Pagina
VENTAS LEGALIZACION 1 de 2
DESCRIPCION

Cuando se vende un bien inmueble, el Gerente de Ventas entrega
la informacién a cajera, precio, prima y las cuotas a cancelar
mensualmente, informe técnico (medidas, linderos).

FRECUENCIA
Siempre que se realiza venta de Bien Inmueble.

PRERREQUISITOS
Cliente se presente con sus documentos de identidad personal, y
cancela prima.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Informe técnico, precio del Bien Inmueble.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Contrato firmado y legalizado.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir informacidn, de Gerente de| Gte. Ventas/
Ventas, cuanto recibird de prima, gque Cajera

numero de B/I y a que lotificacidn

pertenece.

2. Recibir el dinero del cliente, v Cliente/
elaborar recibo por la cantidad /Asfizgiil de
abonada, luego entregar remesa a Gerencia
Asistente de Gerencia para enviar al
Banco.

3. Digitar la solicitud de préstamo, y la Cajera/

D Gte. Ventas
vez pasarla a revisidon de Gerente de

venta.
4. Recibir solicitud autorizada, elaborar Cajera/
Cliente/
el contrato de Compraventa, pasar a Representante
firma de aceptado tanto de cliente como Legal

Representante Legal.

5. Enviar contrato a notario para su Cajera
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legalizacidn.

6. Entregar copia de contrato notariado a Cajera

. . . Asistente de

cliente y asistente de gerencia para /Asi .
Gerencia

presentar en alcaldia del municipio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es de gran importancia para la empresa, que se tengan en
orden toda esta documentacidn, ya que muchas veces es requerida

por las Instituciones de Gobierno.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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JAAL [5 ROCEN 1 BRCHDTATENTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CVv-0005 CONTABILIZACION DE DESCUENTOS DE BIENES INMUEBLES

CAJERA/DEPARTAMENTO |PROCESO Pagina
VENTAS CONTROLES LEGALES 1 del
DESCRIPCION

Por lo general este descuento se realiza, cuando un cliente se
anticipa a pagar totalmente su B/I el Gerente de Ventas realiza
el cédlculo correspondiente seguin récord de pago de un 5% a 10%
de descuento y lo traslada para autorizacidén de Gerente
General, el cliente tiene que estar al dia.
FRECUENCIA
Siempre que cliente pague de esta forma.
PRERREQUISITOS
Que el cliente pague en su totalidad, el B/I.
INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Monto de descuento, y tarjeta debidamente autorizada.
INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Cliente con saldo cero en sistema.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir informacidén de Gte. de Ventas, Gte. Ventas

descuento del B/I y autorizaciédn. /Cajera

2. Elaborar y entregar recibo de descuento Cliente

y recibir dinero de cliente. /Cajera

3. Enviar dinero al Banco con remesa, Cajera
segln la empresa que corresponde. /Gte. Ventas

4. Ingresar Contabilidad/SAIF2000 Procesos Cajera

despliega pantalla vy digita datos,

fecha, afio si es una CI o un CD imprime

partida.
5. Proporcionar partida a contabilidad a Cajera
L . . /Aux.
revisidn y autorizacidén de contador. Contablel
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
NOTA: Es importante, gue esta informacién la conozca

contabilidad.
Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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AL [5 ROCEN T BROCDTMTENTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cv-0006 ANULACION DE CONTRATO

CAJERA/DEPARTAMENTO |PROCESO Pagina
VENTAS RECUPERACION DE BIENES |1 de 1
DESCRIPCION

La anulacidén de contrato se da por: 1)Incumplimiento por parte
del cliente de 1lo pactado. 2)Razones especiales de cualqgquiera
de 1las partes. Cuando se anula un contrato, se hace desde
Préstamos, Movimientos, Elegir Efectivo/ Dacién de Pago.

FRECUENCIA
Cuando la situacidén se presenta y el caso lo amerita.

PRERREQUISITOS
Casos especiales por cualquiera de las partes.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Contrato original y copia autorizado por Gerente General.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Cliente con saldo cero en sistema.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir contrato original % copia| Gte. Ventas
firmados por Gerente de Ventas. /Cajera
2. Ingresar a Préstamos (Ver Proceso CV- Cajera

0001) ingresarlo como Dacién de pago.

3. Ingresar a Sistema en Contabilidad a Cajera
Procesos, Movimientos y se realiza el

registro contable.

4. Imprimir documento un CD en Cajera

Contabilidad/ Nota de Abono/Saldo cero.

5. Entregar documento a contador para su| Cajera/Aux.
revisién. Contablel
6. Archivar documento. Cajera

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es importante, que esta informacién la conozca

contabilidad.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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AL [5 ROCEN T BROCDTMTENTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cv-0007 ELABORACION DE TRASPASOS DE DERECHOS DE BIENES

INMUEBLES
CAJERA/DEPARTAMENTO |PROCESO Pagina
VENTAS LEGALIZACION 1 de 1l
DESCRIPCION

Para traspaso de B/I, es necesario que estén presentes tanto el
vendedor, como el nuevo comprador con sus documentos personales
y copia de contrato que se entregd al firmar. E1l vendedor para
escribir el nombre del nuevo duefio y la fecha de traspaso,
luego se le elabora una carta de renuncia a derecho de B/I.

FRECUENCIA
Cuando la situacidén se presenta y el caso lo amerita.

PRERREQUISITOS
Comprador y vendedor presentes.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Contrato original y copia, carta firmada por ambas partes.
INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Contrato a nombre del nuevo duefio.
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir contrato original/copia firmado Cajera

por ambas partes al reverso del
contrato y escribir nombre del nuevo

duefio y fecha de traspaso.

2. Elaborar carta de traspaso de B/I, vy Cajera
recibir documentos de nuevo cliente /Cliente
(DUI, NIT).

3. Ingresar a contabilidad nuevo cliente. Cajera

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es importante, que la empresa de a conocer al cliente,
que éste traspaso para su validez, deberd realizarse en la

empresa y que debe estar al dia en sus pagos.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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AL (5 ROCEN 1 PRCRDIATENTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cv-0008 CUADRE DE CARTERA DE CLIENTES

CAJERA/DEPARTAMENTO |PROCESO Pagina
VENTAS CONTABILIDAD 1 de 1
DESCRIPCION

Corroborar con las facturas emitidas que la informacidén impresa
sea la misma que la del sistema.

FRECUENCIA
Seguridad en la informacién utilizada para informacién
financiera.
PRERREQUISITOS
Facturacidén mensual.
INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Mensual.
INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Cartera de clientes, cuadrada.
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Ingresar a ARRENDAMIENTO/SAIF2000, Cajera
elegir Reporte Real, Propiedades por
Poligono, despliega pantalla.
2. Digitar Tipo de Propiedad, Proyecto, Cajera
Etapa esto se haréd con la tecla de F9.
3. Enviar sistema mensaje Seguro desea Cajera
emitir este Reporte, presiona Aceptar vy
entre (enter).
4. Visualizar, Reporte Total/Imprimir. Cajera
5. Cuadrar reporte contra facturas Cajera
emitidas.
6. Entregarle Reporte a contabilidad para Cajera/
su revisiodn.
Aux.
Contablel

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Comunicacidn efectiva entre,

Auxiliar Contablel y Cajera.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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AL 5 OCEN 1 PROCDTATENTS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Cv-0009 ELABORACION DE EXPEDIENTE DE CLIENTE

CAJERA/DEPARTAMENTO PROCESO Pagina
VENTAS ARCHIVO 1 de 2
DESCRIPCION

Abre expediente de cliente, el cual debe de contener contrato
firmado y notariado, les solicita DUI/ NIT/Pasaporte documento
reflejado por escrito en este expediente, asi como también copia
de escritura (si ya fuese cancelado).

FRECUENCIA
Siempre que hay un nuevo cliente.

PRERREQUISITOS
Cliente.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Contrato, DUI/NIT/Pasaporte.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Expediente de cliente.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Rotular fdélder con nombre, numero de B/I Cajera

Yy por proyecto.

2. Ingresar documentos a félder rotulado. Cajera

3. Ingresar al Sistema a cliente Cajera
ARRENDAMIENTO/SAIF2000 despliega en la
pantalla % elegir Mantenimiento y

aparecen varias opciones.

4. Elegir Relacionados Propiedades (clic) Cajera
Clientes, y despliega pantalla se digita

datos del cliente.

5. Ingresar a Mantenimiento sefiala Cajera
propiedades da un (clic) e ingresamos

datos del B/I precio, V2, valor de prima.

6. Ingresar nuevamente a Mantenimiento Cajera
sefiala Contratos vy digitar datos de
cliente y de B/I lo cual busca con F9

presiona entre (enter) y grabar.
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7. Archivar expediente.

Cajera

FIN DE PROCEDIMIENTO.

NOTA: La cajera deberd estar pendiente de que el expediente,

encuentre actualizado,

como debe de ser.

sSe

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha Creacidn
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VAL (5 OCEN 1 BROCEMERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GC-0001 TRAMITE DE CREDITO

GESTOR CREDITO/DPTO. |PROCESO Pagina
VENTAS CREDITO 1 de 3
DESCRIPCION

Elaboracién de tramite de crédito, para personas que ya posee
bien (es) inmueble(s) y aun no ha terminado de cancelar, se
traslada con una Institucidén de crédito. Gestor se comunica con
el cliente para programar visita, al llegar se identifica, con
una carta pre-elaborada por la empresa y explica los diferentes
tipos de crédito a los cuales puede optar segun su situacidn,
este puede ser Personal los documentos requeridos son:
constancia de sueldo, fotocopia de DUI, NIT y taco del 1ISSS,
tres referencias personales (con teléfono y direccidn completa),
esta informacién es del solicitante y del fiador. Si el cliente
posee negocio propio informal, ayudarle a elaborar Estados
Financieros. Si el crédito es Hipotecario, se solicita la
certificacidén extractada (en el Registro de Propiedad), se llena
la solicitud en la cual se escribe la direccidén del bien (es)
inmueble(s) y el numero de matricula para determinar que esta
libre de gravamen y lo cancela la empresa.

FRECUENCIA
Diariamente.

PRERREQUISITOS
Cliente que este pendiente de cancelar su(s) bien (es)
inmueble (s) .

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Cartera de clientes con su respectivo saldo nombre, teléfono,
direccién.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Cancelacidén del B/I y fotocopia de escritura de compra venta.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir cartera de saldo de clientes. Cajera/Gtor.
de Crédito
2. Clasificar al cliente con su saldo. Gtor. de
Crédito
3. Llamar al <cliente seleccionado para Gtor. de
programar visita. Crédito
4. Entregar vy explicar al <cliente carta Gtor. de
pre-elaborada por la empresa. Crédito
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5. Recopilar documentos DUI Y NIT y Gtor. de
verificar que el cliente no se encuentre Crédito
en mora con otras empresas o
instituciones.

6. Clasificar al cliente a que tipo de Gtor. de
crédito aplica personal, pequefia Crédito/
empresa, hipotecario. Inst.Crédito

/Cliente

7. Entregar solicitud de crédito al cliente Gtor. de
para llenarla y si lo necesita se le Crédito/
ayuda. La cual es proporcionada por la Cliente
Institucidn de crédito.

8. Presentar documentacién a la Institucidn Gtor. de
de crédito. Crédito

9. Esperar la aprobacidén de crédito de 1la| Inst.Crédito
Institucidén crediticia.

10. Recibir confirmacidédn de aprobacidén de Gtor. de
crédito. Crédito

11. Comunicar a cliente que el crédito ha Gtor. de
sido a probado y fecha de firma o /Eifiitz/
escrituracidn. Inst.Crédito

12. Presentarse en la Institucidn de Gtor. de
crédito, el cliente o un representante /gifiitz/
de la empresa. Inst.Crédito

13. La Institucidédn de crédito procede a| Inst.Crédito

realizar el desembolso.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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NOTA: Es de suma importancia para la empresa que el gestor de

crédito esté

Institucidn de crédito,

pendiente de 1la

documentacioén

entregada en

la

ya que si el crédito no se aprobard se

podréd buscar otra institucidén siempre y cuando no sea problema

de mal récord crediticio del cliente.

Cabe aclarar que la certificacidén extractada tiene vencimiento

de tres meses.

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha Creacién
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GERENTE GENERAL

El Gerente General, realiza actividades. Con el propdsito de

coordinar los recursos humanos, materiales, financieros de la

empresa,

asi como representar a la empresa legalmente.

ACTIVIDADES A REALIZAR

DIARTIAS

1. Representar legalmente, judicialmente a la empresa.

2. Aprobar y firmar los proyectos a ejecutar.

3. Supervisar las actividades administrativas.

4. Firmar cheques y demds documentos.

5. Controlar el trabajo de los deméds departamentos.

6. Propiciar un clima laboral adecuado.

7. Supervisar los proyectos.

8. Coordinar las actividades de la empresa.

9. Atender a proveedores importantes.

10. Atender a clientes.
ACTIVIDADES A REALTIZAR

PERIODICAS

1. Atender personalmente situaciones que se presenten en
los proyectos.

2. Firmar cheques para compra de materiales.

3. Firmar planillas de sueldo gquincenalmente.

4. Asistir a reuniones.

5. Elaborar memoria de labores.

6. Ejecutar y evaluar Manual de Procedimientos.
ACTIVIDADES A REALTIZAR
EVENTUALES

1. Proponer el Manual de Procedimientos
2. Elaborar la memoria anual de labores.
3. Proveer a la Junta Directiva informacidén para la toma

de decisiones.
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VAL (5 POCEN 1 PROCDIMTENT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AG-0001 ELABORACION DE REPORTE NOTAS DE ABONO RECIBIDO DE BANCO

ASISTENTE GCIA/DPTO | PROCESO Pagina
GCIA ADMTIVA CONCILIACIONES 1 de 2
BANCARIAS

DESCRIPCION

Para control de pagos de clientes en bancos y poder facturar,
el cliente retira un talonario en la empresa, el cual llena con
sus datos personales y la cantidad a cancelar este lo presenta
en el Banco/Sistema Financiero el cual retira del talonario, la
original vy copia y envia a la empresa ambos con sello de
cancelado y certificado con la fecha y cantidad pagada.

FRECUENCIA
Dos veces por semana.

PRERREQUISITOS
Documento cancelado por el cliente.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Notas de abono selladas y certificadas por banco.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Reporte de notas de abono.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir notas de abono del Mensajero/
Banco/Sistema Financiero. Asistente Gcia.
2. Elaborar reporte en Excel, en el que Asistente de
se coloca numero de la nota de Gcia.

abono, empresa, proyecto y cantidad.

3. Pasar reporte a Contador General Asistente de
para revisidén y autorizacidn. Gcia./Contador
4. Regresar reporte con visto bueno de Contador

Contador General.

5. Entregar reporte y notas de abono a Asistente de
Cajera para la facturacidén y a Aux. Gcia./Cajera
Conta2 vy firma de recibido. /Aux. Contable?2

6. Archivar el reporte con 1las firmas Asistente de

de autorizado y recibido. Gcia.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es de mucha importancia para la empresa ya dgque el pago
del IVA, vence entre 14 y 19 de cada mes por tal razdn se tiene

que facturar los ingresos correspondientes al mes.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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VAL (5 ROCEN T BROCEMTERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AG-0002 VERIFICAR ELABORACION DE ESCRITURAS Y SU INSCRIPCION EN
CENTRO NACIONAL DEL REGISTRO

ASISTENTE GCIA/DPTO | PROCESO Pagina
GCIA. ADMTIVA INVENTARIOS DE B/I 1 de 2
DESCRIPCION

Cliente termina de cancelar propiedad por 1lo tanto hay que
pasar a escriturar, el cliente ©presenta sus documentos
personales DUI , NIT, asi como también contrato original vy
factura de cancelaciédn, cliente cancela escrituracién vy
derechos de registro. Estos documentos se pasan a departamento
juridico, para preparar el documento, luego se llama a cliente
para que firme, pasar escritura a representante legal para que
firme. Luego se presenta escritura en Centro Nacional de
Registro con los recibos originales de pago. Dentro de 1los
préximos tres meses se retira el documento o escritura vya
inscrita.

FRECUENCIA
Cuantas veces sea necesario.

PRERREQUISITOS
Bien Inmueble cancelado, por el cliente.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Escritura firmada por representante legal de la empresa,
abogado, cliente y su respectivo recibo de pago.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Escritura inscrita en Centro Nacional de Registro.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir documentos, de cliente (DUI, Cajera
NIT, Contrato, factura de

cancelacidén pagos de escritura vy

derechos de registro.

2. Pasar documentos a Contador General Cajera/
. . . Contador
para autorizacidédn de la cancelaciodn.
General
3. Recibir documentos de cajera vy Asistente de
Gcia.

anota en libro de ©proyectos el
nombre, el nUmero de propiedad vy
poligono asi como también la

cantidad cancelada por el cliente.
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4, Elaborar recibo de CNR vy remesa, Asistente de
envia al Banco. Geda.

5. Entregar documentos a abogados vy Asistente de
firmar el 1libro de proyectos de Gela./ Abogado
recibido.

6. Elaborar documento y entregar a| Abogados/Gte.
Gerente de Ventas para firmar ventas
cliente y Representante Legal.

7. Llamar por teléfono a cliente, para Asistente de
que pase a firmar y luego pasa Geia.
documento a Representante Legal para
firma.

8. Regresar documento firmado por ambas Asistente de
partes a abogados. Geia.

9. Presentar documento en Centro Abogado
Nacional de Registro para su
inscripciédn.

10. Retirar escritura inscrita el Abogado/
abogado y entregar original a Recepcion
recepcionista para sacar fotocopia vy
entregar original a cliente.

11. Pasar copia Asistente de Gerencia Recepcidn/
para su control en el libro de ASiiiii;é de
proyectos.

12. Pasar copia de escritura, a cajera Asistente de
para expediente de cliente. Gela./Cajera
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Esto debe de tenerse al dia, hay que estar en

comunicacidén constan con el Departamento Juridico. El1l precio de

derechos de registro varia segun M?

del inmueble.

Elaborado por

Revisado por Aprobado por

Fecha Creacién




116

VAL (5 POCEN 1 PROCDIMTENT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AG-0003 TRAMITE DE REFRENDAS DE VEHICULOS

ASISTENTE GCIA/DPTO |PROCESO P4dgina
GCIA. ADITIVA LEGALIDAD DE 1 de 2
VEHICULOS

DESCRIPCION

Se lleva un registro anual, de la fecha de vencimiento de las
tarjetas de vehiculos de la empresa y accionistas. Se consulta
en Internet pag. www.sertracen.com para el calculo de pago,
luego se pasa la solicitud de cheque a contabilidad, se retira
cheque de contabilidad y se entrega a mensajero, se envia a
mensajero con tarjetas a vencerse para que pueda cancelar vy
retirar las vigentes en Sertracen o Banco Cuscatlan.

FRECUENCIA
Cada vez que cumple afios la empresa.

PRERREQUISITOS
Que no tenga ninguna esquela pendiente el vehiculo.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Recibo de pago de la refrenda de vehiculo y tarjeta vencida.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Tarjeta vigente de vehiculo, Crédito Fiscal.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Elaborar reporte con fechas de| Asistente de
vencimiento de tarjetas de vehiculos. Gcia.

2. Revisar las que se vencen cada mes. Asistente de

Gia.

3. Consultar en Sertracen a través de| Asistente de
Internet en Pag. www.sSertracren.com Gcia.
cuanto corresponde cancelar por
vehiculo.

4. Pasar a contabilidad la solicitud de| Asistente de
cheque. Gcia./Aux.

Contable?2

5. Retirar cheque de contabilidad y| Asistente de
enviar a pagar con mensajero, |Gcia./Mensajero
entregar tarjeta por vencer ya sea a
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Sertracen o al Banco Cuscatléan.

6. Recibir tarjetas renovadas pasarlas a| Asistente de
recepcibdbn para sacarle copia y|Gcia./Mensajero
entregarlas a motorista y dejar

copias en archivo permanente.

7. Entregar a cada motorista su| Asistente de
respectiva tarjeta. Gcia.

8. Pasar el respectivo crédito fiscal o| Asistente de
factura a contabilidad para soporte Gcia.

de cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: La mayoria de vehiculos estdn a nombre de URBHEX, S.A. de
C.V., por tal razdédn la fecha de vencimiento es en marzo por ser

el mes de cumpleafios de la empresa.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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VAL (5 POCEN 1 PROCDIMTENT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AG-0004 ENTREGA DE UTILES Y PAPELERIA DE OFICINA

ASISTENTE GCIA/DPTO |PROCESO Pagina
GCIA. ADMTIVA PAPELERIA Y UTILES 1 de1l
DESCRIPCION

Los empleados solicitan a través de requisicidn, la papeleria y
utiles para su departamento, ya que los pedidos se realizan
con base a lo solicitado. Teniendo en stop cantidades muy pocas
de la diversidad de Utiles o accesorios de oficina.

FRECUENCIA
Una vez por semana segun la utilidad.

PRERREQUISITOS
Necesitar el material para llevar a cabo las labores diarias.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Requisicidédn firmada por el solicitante.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Requisicién firmada por el solicitante y por gquien entrega,
como también los utiles.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir requisicién Asistente de| Diferentes
Gerencia areas/
) Asistente de
Gcia.
2. Revisar si hay en existencia vy sino| Asistente de
realiza el pedido (ver Procedimiento Gela.
AG- 0005).
3. Despachar pedido y firma de entregado. Asistente de
Gcia.
4. Recibir pedido y firma de recibido. Diferentes
areas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Las requisiciones se pasaran el dia, martes y los pedidos

se entregan dia jueves.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AG-0005 COMPRAS

ASISTENTE GCIA/DPTO |PROCESO Pagina
GCIA. ADMTIVA COMPRAS 1 de 1
DESCRIPCION

Las compras se realizan partiendo de solicitar cotizaciones a
diferentes proveedores, se toma la decisidén, con autorizacidn
de Gerencia General y/o Asistente de Gerencia.

FRECUENCIA
Cada gquince dias, siempre que se requiera el articulo o bien.

PRERREQUISITOS
Verificar que hay una necesidad latente.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Requisicidn y cotizaciones.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Entrega del bien o articulo.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Solicitar cotizaciones (al menos 3). | Asistente Gcia.
2. Recibir cotizaciones. Asistente Gcia.
3. Tomar decisidn del proveedor. Asistente Gcia.
4. Pasar cotizaciones p/autorizacién. Asistente Gcia.
5. Negociar con proveedor, condiciones| Asistente Gcia.

de pago, precios y llegar a acuerdo.

6. Cotizaciones, autorizadas y selladas Asistente
de empresa. Gcia./Proveedor
7. Pasar solicitud para cheque a|Asistente Gcia./
contabilidad anexando cotizacién. Aux. Contable?
8. Recibir el producto/bien o servicio. | Asistente Gcia.
9. Pasar a contabilidad factura, |Asistente Gcia./
Crédito Fiscal o plan de pago. Aux. ContableZ2.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Por 1lo general las compras se realizan al crédito,

acordando una negociacién de pagos consecutivos mensuales.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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AL [5 OCEN 1 PROCDTATENTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AG-0006 SOLICITUD DE RENOVACION DE MATRICULA DE EMPRESA Y

ESTABLECIMIENTO
ASISTENTE GCIA/DPTO |PROCESO Pagina
GCIA. ADMTIVA LEGALIZACION DE 1 de 2
EMPRESA
DESCRIPCION

La matricula de empresa que extiende el registrador es la
prueba Unica para establecer la propiedad de las empresas
mercantiles contra terceros.

Se 1llena solicitud de matricula y establecimiento todos 1los
afios la cual, se retira en el Centro Nacional de Registro,
dicha solicitud se llena con nombre de R.L. asi como el nombre
de la empresa, numero de NIT, direccidén de la empresa, numero
de matricula de empresa si existiera luego se facilitan los
datos de la empresa nombre, ubicacidén, naturaleza, actividad
econdémica, fecha de apertura, monto del activo y datos del
establecimiento ubicacién, naturaleza y fecha de apertura asi
mismo se anexa constancia de solvencia de estadistica y censos,
y Balance General inscrito y la solicitud la firma el R.L. de
la empresa

FRECUENCIA
Una vez al afo para cumpleafios de la empresa.

PRERREQUISITOS
Cancelar segun activo declarado en Balance del afio anterior.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Recibo de pago de CNR y solicitud completa y firmada por R.L.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Matricula de comercio y establecimiento.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Realizar pago maximo el 31 de marzo| Aux. Contable?2

segun activo de Dbalance del afo

anterior.

2. Elaborar solicitud de renovacidén de| Asistente Gcia
matricula de empresa y
establecimiento.

3. Pasarla afirma a Representante Legal. | Asistente Gcia

4. Enviarla a autenticar con abogado. Asistente Gcia

5. Anexar a 1la solicitud de renovacidén| Asistente Gcia
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de matricula va autenticada,
solvencia de estadistica vy censos,
Balance General inscrito al 31 de
diciembre, y recibo de pago segln

activo en Balance.

0. Enviar documentacién a CNR seccidén|Asistente Gcila/
P . Contabilidad
Matriculas de Comercio.
7. Retirar Dboleta de ©presentacidén en Mensajero/

. . Asistente Gcia
Centro Nacional de Registro.

8. Estar pendiente para retirar| Asistente de
, . N Gerencia/Mensaj
matricula de comercio para el afio en ero
curso. Recepcidn

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Arts. 411 al 420, del Cébdigo de Comercio, establece que
si los activos, es decir, si lo que posee el negocio, sobrepasa
de los ¢100 mil colones ($11,428.57), debe tener matricula de
empresa.

Art. 63, Ley del Registro de Comercio, el valor de la matricula

es: De ¢100 mil hasta ¢500 mil .. vivieieeennnn ¢ 800.00
De ¢500 mil un hasta ¢1 milldén........covuev... ¢1,200.00
De ¢1 milldén y uno hasta ¢2 millones......... ¢2,000.00

Si el activo es mayor de dos millones de colones, se pagan
¢100.00 por cada millén mas o fraccidn. Y por renovacidédn anual
se ©pagarada la misma cantidad. Y por <cada establecimiento,
sucursal o agencia, renovacioén, registro de traspaso de
matricula y sus establecimientos se pagarédn ¢300.00 por cada
accién legal. Por lo general cada tres meses hay que revisar en
Centro Nacional de Registro, para chequear que no hallan
prevenciones y no tener mayores complicaciones, al momento de

solicitar la renovacidédn de matricula.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AG-0007 TRAMITE DE SOLVENCIA DE ALCALDIA MUNICIPAL DEL
DOMICILIO DONDE OPERA LA SOCIEDAD

ASISTENTE GCIA/DPTO |PROCESO Pagina
GCIA. ADMTIVA SOLVENCIA 1 de 2
DESCRIPCION

Este paso consiste en inscribir a la empresa en la Alcaldia
Municipal del domicilio en el que operarad. La Alcaldia Asignaréa
un cbédigo de cuenta por medio del cual verificarad vy
contabilizardn pagos de impuestos vy tasas municipales. El
impuesto a pagar se computara con base al activo que presente
en el Balance de la Sociedad. Ademds de esta solicitud
dependerd la clasificacidén, que 1le den vya sea comercio,
industria, oficina administrativa.

FRECUENCIA
Una vez al aifo.

PRERREQUISITOS
Operar en el municipio.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Fotocopia de Escritura de Constitucidén, Balance General, vy
solicitud completa de calificacidn.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Inscripcidén en alcaldia y calificacidédn de empresa.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Retirar formulario de inscripcidén en Mensajero

departamento de catastro municipal.

2. Presentar fotocopia de Escritura de| Asistente Gcia
constitucidn, Balance inicial,
arrendamiento o) escritura de

propiedad, solvencia municipal del

local o establecimiento.

3. Presentar el formulario 1lleno y los| Asistente Gcia
siguientes documentos en catastro
municipal, original % copia de
Balance inicial, Original y copia de
contrato de arrendamiento de

establecimiento, si éste es arrendado
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o de Escritura Publica de propiedad
si es propio; Original vy copia de
solvencia de local donde funcionaréa

la empresa.

4. Pagar impuesto municipal vy vialidad| Asistente Gcia
de cada uno de los socios en
departamento de cuenta corriente.
Tramitar % retirar solvencia
municipal de cada socio en cuenta
corriente. Presentar Declaracién
jurada de apertura de cuenta de la

Sociedad en cuenta corriente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es de mucha importancia para la empresa, ya que todo este
procedimiento tiene base legal, la cual no puede ser violada.
BASE LEGAL: Decreto 436 de Junta Revolucionaria de Gobierno,
del 22 de Octubre de 1980, publicado en Diario Oficial N° 233,
tomo 269 del 21 de noviembre de 1980. Ley de Arbitrios
Municipales, Arts. 7, inciso # 1, 2 y 5.

SANCIONES: Art. 7 de la Ley de Arbitrios Municipales (dependeré

del municipio).

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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JANAL [E ROCEN 1 BROCEDTAERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AG-0008 INSCRIPCION DE BALANCE GENERAL EN CENTRO NACIONAL DE

REGISTRO
ASISTENTE GCIA/DPTO |PROCESO Pagina
GCIA. ADMTIVA INSCRIPC. DE BALANCE 1 de 1
DESCRIPCION

La inscripcién del Balance inicial se realiza con el propdsito
de hacer constar los bienes con los qgque inicialmente nace la
empresa, este producird efectos legales desde el dia/hora de su
presentacidén, presentar cada afio el Balance General Auditado.

FRECUENCIA
Una vez al afio.

PRERREQUISITOS
Balance Auditado.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Balance auditado, recibo cancelado de CNR.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Inscripcidén de Balance en Centro Nacional de Registro.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Elaborar balance a presentar de Contador
acuerdo a lo establecido Art.437 C.C. General
2. Pagar derechos de inscripcién en Asistente
Banco. Dentro del tiempo establecido Gcia

por el Registro de Comercio.

3. Fotocopiar el Balance a presentar en| Asistente Gcia
medidas requeridas por el Registro de

Comercio y presentar.

4. Retirar Dboleta de presentacidén vy| Asistente Gcia
luego retirar balance inscrito

proceso gque tarda como una semana.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es de mucha importancia para la empresa, tener en orden
toda esta clase de documentacidén, vya qgque existe Dbase legal

Cébdigo de Comercio (C.C.) (Art.435, 437 y 456 Romanos IIT).

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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AL (5 ROCEN 1 PRCKDTATENT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RE-0001 MANEJO DE CONMUTADOR

RECEPCION/DPTO. PROCESO Pagina
GCIA.ADMTIVA LLAMADAS TELEFONICAS 1 de 1
DESCRIPCION

Manejo de conmutador recibir y distribuir llamadas telefédnicas.

FRECUENCIA
Diariamente.

PRERREQUISITOS
Conocer las extensiones de la empresa.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Recibir llamadas telefdénicas.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Pasar la llamada a persona solicitada.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Recibir la llamada, saluda Recepcidn

identificando a la empresa.

2. Preguntar con quien desea hablar. Recepcidn

/Cliente

3. Transferir la llamada con persona Recepcidn

solicitada o preguntarle si desea dejar /Cliente
mensaje.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

NOTA: Ser amable con el cliente o guien llame, identificando el
nombre de la empresa saludando al cliente y si no se encuentra
la persona con la que desea hablar solicitarle el numero de

teléfono para corresponderle o si alguien mads le puede ayudar.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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VAL (5 ROCEN 1 PRCHDTATENTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RE-0002 EMISION DE QUEDAN

RECEPCION/DPTO. PROCESO Pagina
GCIA.ADMTIVA ENTREGA DE QUEDAN 1 de1l
DESCRIPCION

Se emite quedan a empresa gque otorga crédito, a URBHEX, y estos
pueden ser de 8,15 y 30 dias este tiempo es pactado con ella.

FRECUENCIA
Cuatro veces por mes.

PRERREQUISITOS
Contar con el documento fiscal para emitir quedan.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Recibir créditos fiscales o factura.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Entrega de quedan.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir comprobante de Crédito Fiscal Recepcidn
(CCF) o Factura. /Proveedor
2. Revisar que tenga registro/fecha/ Recepcidn
/Proveedor

nombre de empresa/direccidén/valor.

3. Digitar la informacidén en el formato de Recepcidn

Quedan, ya establecido por la empresa.

4. Verificar si al proveedor se le hace Recepcidn

descuento de renta para efectuarselo.

5. Proceder a entregar quedan, debidamente Recepcidn
autorizado para que pase a retirar /Proveedor

cheque en tiempo pactado.

6. Entregar quedan a Aux. Contable2 con| Recepcidn/

respectivos anexos para emitir cheque. Aux.Contable2

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Llenar el formulario de quedan y agregarle 1los anexos

(Crédito Fiscal o Factura) para agilizar el pago de cheque.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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VAL (5 ROCEN 1 PRCHDTATENTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RE-0003 ATENCION AL VISITANTE/CLIENTE

RECEPCION/DPTO. PROCESO Pagina
GCIA.ADMTIVA ATENCION PERSONAL 1 de 1l
DESCRIPCION

Atencidén al visitante/cliente que llega a la empresa, para dque
posea una buena imagen de la misma.

FRECUENCIA
Diariamente.

PRERREQUISITOS
Amabilidad y Cordialidad.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Recibir al cliente.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Brindarle la informacidén que solicita.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Saludar al visitante/cliente y| Recepcidn/
preguntarle en que le puede ayudar. V/Cliente
2. Solicitar que espere a ser anunciado, Recepcidn/
ofrecerle algo de tomar o el periddico. V/Cliente
3. Hacerle pasar con la persona gque el| Recepcidn/
visitante/cliente a solicitado o que le V/Cliente
pueda ayudar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Ser amable con el visitante/cliente, para formarle una

buena imagen de la empresa. Y asi él podra regresar nuevamente.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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JAAL [5 ROCEN 1 BROCHDTAERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RE-0004 ARCHIVO DE DOCUMENTACION

RECEPCION/DPTO. PROCESO Pagina
GCIA.ADMTIVA ARCHIVAR 1 de1l
DESCRIPCION

Organizar la documentacién de las diferentes empresas para un
mejor control.

FRECUENCIA
Diariamente.

PRERREQUISITOS
Félder o carpetas organizadas.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Documentos para archivar.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Documentos faciles de encontrar.
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir documentos a archivar por 1los Recepcidn

diferentes departamentos.

2. Archivar ©por empresa en diferentes Recepcidn

tipos y colores de carpetas.

3. Ingresar al archivo correspondiente. Recepcidn

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es de suma importancia mantener en una forma ordenada los

documentos para un mejor control y rapido acceso cuando se

necesite la informacidn.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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VAL OF ERUCENS 1 RCEDDATENYS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RE-0005 TRAMITE DE INSCRIPCION EN INSTITUTO SALVADORENO DEL
SEGURO SOCIAL

RECEPCION/DPTO. PROCESO Pagina
GCIA.ADMTIVA INSCRIPCION 1 de 1
DESCRIPCION

Inscripcién de empleado en Instituto Salvadorefio del Seguro
Social (ISSS), para que pueda gozar de la prestacidn de ley.

FRECUENCIA
Las veces que sea necesario.

PRERREQUISITOS
Contar con la informacidén necesaria.
INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Documentos solicitados.
INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Carné de ISSS.
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Verificar si hay empleados dentro de la Recepcidn

empresa que trabajan por primera vez.

2. Llenar el formulario de inscripcién del| Recepcidn/
trabajador y entregarselo para que 1lo Empleado
presente al departamento de afiliacidn

del ISSS.

3. Solicitar fotocopia del carné del ISSS Empleado/
para ingresarlo vy poder reportar al Recepcidn

ISSS su pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es importante tener los documentos del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) y Administracidén de Fondo

de Pensiones (AFP) para cualquier necesidad gque pueda surgir.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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VAL [5 ROCEN T BROCHDTAERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AC1-0001 ELABORACION DE DECLARACIONES DE IVA

AUXILIAR CONTABLEl |PROCESO Pagina
/DPTO FINANZAS RECOPILACION 1 de 2
DE LA INFORMACION

DESCRIPCION

Se obtiene toda la informacidén necesaria remesas del banco,
(notas de abono), como también libros de compras y ventas sin
errores para proceder a la realizar la declaracidn.

FRECUENCIA
Una vez al mes.

PRERREQUISITOS
Remesas del Banco.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Facturacidn.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Declaraciones de IVA a presentar.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Revisar libros de compras, de acuerdo| Aux. Contablel
a los Articulos Tributarios que
regulan los requisitos de Créditos

Fiscales contra Debitos Fiscales.

2. Revisar 1libro de ventas en el cual| Aux. Contablel
coteja la correlatividad tanto de
facturas de Consumidor Final como

Créditos Fiscales.

3. Verificar en sistema en Contabilidad| Aux. Contablel
General que los valores asentados en

libros sean correctos.

4. Realizar las declaraciones de IVA en| Aux. Contablel
borrador confrontando el impuesto a
favor y el impuesto en contra
determinando asi el impuesto a pagar

del mes correspondiente.

5. Digitar la declaracidén en sistema DET| Aux.Contablel
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el «cual es proporcionado por el
Ministerio de Hacienda.
6. Imprimir tres originales y a la vez| Aux. Contablel
generar cinta magnética.
7. Pasar a firma de Contador y| Aux. Contablel
Representante Legal.
8. Pasar datos para cheque. Aux. Contablel
/Aux. Contable?
9. Entregar a Asistente Gcia., para su| Aux. Contable?
presentacidn, declaracién, cinta|/Asistente Gcia
magnética y cheque de pago.
10. Archivar declaracién con sello de| Aux. Contable?2
cancelado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
NOTA: Las declaraciones deben estar preparadas para su

presentacidén segun fecha estipulada por el

Hacienda

chequeando el calendario tributario,

contrario la empresa incurrird en multas.

Ministerio de

ya que de 1o

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Fecha Creacién
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VAL [5 ROCEN T BROCHDTAERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AC1-0002 PROCESO DE COSTEO Y UTILIDAD

AUXILIAR CONTABLE1l PROCESO Pagina
/DPTO FINANZAS DETERMINACION/UTILIDAD |1 de 3
DESCRIPCION

La determinacién de la utilidad diferida se calcula cliente por
cliente, ya que los porcentajes de utilidad de cada lote varian
uno del otro, por lo tanto no se puede generalizar.

FRECUENCIA
Una vez al mes.

PRERREQUISITOS
Partidas contables y comprobantes de ingreso revisados.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Reporte auxiliar de cartera de clientes.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Informe de utilidad y costos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Verificar cuadratura de cartera de Cajera
clientes contra Moédulo de Préstamos|/Aux. Contablel

lo cual deberd ser cero.

2. Realizar las disminuciones de| Aux. Contablel
capital/descuentos/rebaja, etc. De c/
cliente por el % del costo
correspondiente, determinando cual es

el costo recuperado en c/disminucidn.

3. Realizar la multiplicacidén de la| Aux. Contablel
disminucidén, por el % de wutilidad
determinando la utilidad percibida en

cada disminucidn/pago.

4., Determinar los valores de wutilidad| Aux. Contablel
/costos, comprobar que la suma de
ambos valores sea igual al wvalor de

cada disminucién.

5. Verificar que el wvalor abono de| Aux. Contablel

capital més intereses més ventas de
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contado, sean declarados mensualmente.

6. Cotejar la suma del Gran Total sea de| Aux. Contablel
costos pendientes de recuperar mas
utilidad diferida pendiente de
percibir sea igual al Gran Total de
la cuenta por cobrar por cada
lotificacién.
7. Revisar que el Gran Total de 1la| Aux. Contablel
utilidad pendiente de percibir sea
igual a los productos aplicables a
ejercicios futuros.
8. Elaborar el registro contable de la| Aux. Contablel
utilidad diferida recuperada el mes
que se esta trabajando.
9. Registrar cargando la cuenta de| Aux. Contablel
productos, abonada automdticamente
por el sistema en Mbédulo Préstamos,
con los valores operados en forma
errbneamente por el sistema por 1lo
tanto hay que abonar nuevamente con
el valor correcto, el cual se obtiene
de la hoja de calculos de costos y la
utilidad percibida pendiente de
recuperar.
10. Verificar que el valor correcto| Aux. Contablel
obtenido es menor al que el sistema
registra originalmente reclasificando
la diferencia de 1la utilidad diferida
correspondiente.
11. Pasar reporte a Contador General. Aux. Contablel
12. Archivar segun empresa. Aux. Contablel

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOTA: Es de

porcentajes o valores de los abonos de clientes,

mucha importancia

que 1la

empresa conozca los

la cantidad

para costos y utilidad, vya que de esto dependerd por un lado la

declaracién,

y por otro lado el rebajar de sus inventarios los

valores gque no existen en sus Balances o Estados Financieros.

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha Creacién
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JAAL [5 ROCEN 1 BROCHDTAERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AC1-0003 CONTROL DE FONDO DE CAJA CHICA

AUXILIAR CONTABLE1l PROCESO
/DPTO FINANZAS CONTROL DE EFECTIVO

Pagina
1 de1l

DESCRIPCION

Controlar el efectivo que se encuentra en caja chica, para

efectuar diversos pagos.

FRECUENCIA

Cuantas veces sea necesario.

PRERREQUISITOS

Manejo de efectivo.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)

Recibir créditos fiscales o factura.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)

Entrega de Efectivo.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Recibir comprobante de Crédito Fiscal|Aux.Contablel
(CCF) o Factura. /Proveedor

2. Revisar numero de registro/fecha/nombre|Aux.Contablel

de empresa/direccidén/valor.

/Proveedor

3. Verificar cantidad c¢/chica para hacer

efectivo/pago le cancela al proveedor.

Aux.Contablel
/Proveedor

4. Verificar que el fondo de caja chica no

se quede con el minimo de efectivo.

Aux.Contablel

5. Pasar a Aux.Cont2 para gque sea revisada

la caja chica con respectivos anexos.

Aux.Contablel
Aux.Contable?

6. Verificar datos Aux.Cont2/emita cheque. |Aux.Contable?2
7. Entregar cheque a recepcionista. Aux.Contablel
/Recepcidn
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
NOTA: Es de suma importancia que el departamento de

contabilidad no tarde mads de tres dias en reintegrar el fondo

de caja chica.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Fecha Creacién
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AL [5 ROCEN 1 PROCKDTATENTS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AC1-0004 ELABORACION DE PLANILLAS DE SUELDOS

AUXILIAR CONTABLEl PROCESO Pagina
/DPTO FINANZAS PAGO DE SALARIOS 1 de 2
DESCRIPCION
Hacer céalculos respectivos a través del sistema Planillas/SAIF
2000 para efectuar pagos/descuentos de ley como préstamos
bancarios y anticipos realizados a empleados.
FRECUENCIA
Dos veces por mes.
PRERREQUISITOS
Conocer de calculos para elaborar planillas.
INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Recibos de anticipos y préstamos.
INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Planilla elaborada.
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recolectar la informacién necesaria para| Aux.Contablell

efectuar los célculos.

2. Ingresar los datos al sistema de | Aux.Contablel
planillas como son los ingresos del
empleado (a) restandole las deducciones
de ley, préstamos bancarios y anticipos.

3. Revisar en pantalla los datos ingresados| Aux.Contablell
con los anexos que se cuentan.

4. Imprimir y verificar fisicamente 1los| Aux.Contablell
datos.

5. Levar a Asistente de Gerencia para que| Aux.Contablel
de visto bueno de la informacidn. /Asistente G

6. Asistente pasa a Contador General para| Asistente G
que corrobore datos y dar visto bueno. /Contador G

7. Pasar planilla firmada por Contador vy| Contador G/
Asistente Gerencia a Gerente General Gerente G
para su visto bueno.

8. Entregar planilla yva autorizada a|Gte.General/
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Asistente

de Gerencia para que

cargada en el sistema Pc Bac.

sea| Asistente G.

9. Asistente

Contablel

de pago.

de Gerencia pasa a

Aux. | Asistente G.

para su respectiva firma de|Aux.Contablel

los empleados de conforme en las boletas

/Empleado

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Verificar que los descuentos de los empleados sean 1los

montos que le corresponden y que firmen de conforme las boletas

de pago.

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha Creacidn
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

AC1-0005 TRAMITE DE INSCRIPCION EN ADMINISTRACION DE FONDO DE
PENSIONES AFP'S

AUXILIAR CONTARBRLEl PROCESO Pagina

/DPTO FINANZAS INSCRIPCION 1 de 1

DESCRIPCION

Inscripcién de empleado(a) en Administracidédn de Fondo de

Pensiones (AFP’S) para que pueda gozar de la prestacidédn de ley.

FRECUENCIA
Las veces que sea necesario.

PRERREQUISITOS
Contar con la informacidén necesaria.
INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Documentos solicitados.
INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Carné de AFP’S.
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Verificar si hay empleados en la| Aux. Contablel
empresa que trabajan por lra. vez.

2. Llamar a AFP para que visite wun| Aux. Contablel

. , o . oE 1
ejecutivo de afiliacidén la empresa. /Ejecutivo (a)

3. Ejecutivo solicita documentacidén y|Aux. Contablel/
llena solicitud para tramitarle 1la Ejecutivo
inscripcidén en AFP y entrega NUP. /Empleado

4. Solicitar copia de NUP para| Aux. Contablel/
ingresarlo a la planilla y archivo. Empleado (a)

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es de mucha importancia para la empresa tener toda la
documentacidén es requerida legalmente por la Superintendencia
de Pensiones para evitarse una multa. La inscripcidén debe de

hacerse primero en las AFP 'S y luego en ISSS.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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JANAL [5 ROCEN 1 BROCRDTAERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AC1-0006 ELABORACION DE PLANILLA DEL INSTITUTO SALVADORENO DEL
SEGURO SOCIAL

AUXILIAR CONTABLEl PROCESO Pagina
/DPTO FINANZAS ACTUALIZACION DE DATOS |1 de 1
DESCRIPCION

Revisidén de datos que son enviados por el Instituto Salvadorefio
del Seguro Social, para verificar que los datos estén bien
calculados y que no falte ninglin empleado(a).

FRECUENCIA
Una vez por mes.

PRERREQUISITOS
Estar afiliado al Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Revisién de Planilla pre-elaborada.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Emitir Cheque.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir planilla pre-elaborada del ISSS. |Aux.Contablel
2. Revisar los datos y si hay modificacién|Aux.Contablel

se llama al ISSS para que sea corregida /Gerente G.
y de lo contrario se coloca sello de la

empresa y se solicita firma del Gere.G.

3. Entregar a Aux. Contable?2 para que|Aux.Contablel
emita cheque. Aux.Contable?2
4. Entregar cheque para que sea cancelada|Aux.Contable?

la planilla. /Mensajero

5. Realizar modificaciones necesarias. Aux.Contablel

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es muy importante para la empresa que realice estos pagos

en las fechas estipuladas para evitarse pago de intereses asi

como cualgquier multa.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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JANAL [5 ROCEN 1 BROCRDTAERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AC1-0007 ELABORACION DE PLANILLA DE ADMINISTRACION DE FONDO DE
PENSIONES

AUXILIAR CONTABLEl
/DPTO FINANZAS

PROCESO
ACTUALIZACION DE DATOS

Pagina
1 de 1

DESCRIPCION
Elaborar planilla con los datos solicitados en el formulario.

FRECUENCIA
Una vez por mes.

PRERREQUISITOS

Estar afiliado al fondo de pensiones.

INFORMACION DE
Elaboracidén de Planilla.

ENTRADA (INPUT)

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Planilla cancelada.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Solicitar y llenar formulario con toda|Aux.Contablel
la informacidén requerida (ntmero de
NUP, cuantia a cancelar, salario
devengado, dias trabajados, cuota que

le corresponde pagar al patrono)

Aux.Contablel
Aux.Contable2

2. Pasar a Aux. Contable?2 para revisidén vy

de visto bueno.

3. Pasar a Gerente General para que firme|Aux.Contable?
la planilla y emitan cheque. /Gerente G.
4. Enviar a cancelar planilla. Mensajero/
Aux.Contable?
5. Archivar planilla. Recepcidn

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA:

Es de mucha importancia que

se cancele la planilla en

tiempo estipulado por la institucidédn para evitarse multas.

Elaborado por

Revisado por Aprobado por

Fecha Creacidén
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JANAL [5 ROCEN 1 BROCRDTAERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AC1-0008 ANOTACIONES EN EL LIBRO DE IVA

AUXILIAR CONTABLE1l PROCESO Pagina
/DPTO FINANZAS INGRESO DE DATOS 1 de 1l
DESCRIPCION

Se ingresan los datos que contiene los comprobantes de Crédito
Fiscal entre ellos se mencionan: numero de registro, nombre del
proveedor, compras internas gravadas, IVA, compras exentas vy
total de las compras para llevar un control del IVA a declarar
por las compras realizadas.

FRECUENCIA
Dos veces al mes.

PRERREQUISITOS
Libro de IVA u hoja electrédnica.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Comprobante de Crédito Fiscal.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Anotacidén en el libro.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recibir Créditos Fiscales. Aux.Contablel
2 Anotar los datos libro. Aux.Contablel
3. Realizar aplicacién contable. Aux.Contablel
4 Entregar libro y Comprobante de Crédito|Aux.Contablel
Fiscal (CCF) a recepcionista para|/Recepciodn
archivar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es de sumo cuidado para la persona que elabora los

asientos, ya que estas hojas estan enumeradas y foliadas.

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién
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CONTADOR GENERAL

El Contador General o Gerente Financiero, realiza actividades:

diarias,

peridédicas y eventuales. Con el propbdésito de plasmar

la informacién de sus registros en los Estados Financieros vy

dar a

conocer los resultados obtenidos en un periodo

determinado, las cuales se mencionan a continuacidn.

ACTIVIDADES A REALIZAR

DIARTIAS

1. Supervisar notas de abono.

2. Verificar reportes de cobro.

3. Revisar cheques.

4, Coordinar la revisidén de ingreso y egreso.

5. Realizar conciliaciones bancarias.

6. Realizar Estados de Pérdidas y Ganancias.

7. Revisar los gastos.

8. Preparar informes.

9. Supervisar el control de remesas.

10. Registrar los movimientos de acuerdo a la Ley.

11. Ligquidar &6rdenes de pago

12. Archivar documentos contables.

13. Mantener al dia las cuentas de desembolso.
ACTIVIDADES A REALTIZAR

PERIODICA

1. Realizar Balances Comparativos.

2. Elaborar Estados Financieros al final del mes.

3. Presentar a la Gerencia los Estados Financieros.

4. Efectuar y supervisar partidas de ajuste.

5. Revisar declaraciones de Impuesto sobre la Renta e IVA.
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6. Mantener actualizados los Registros de Activos Fijos.
7. Revisar cuentas contables.
8. Revisar planillas de Sueldo y Comisiédn.
9. Firmar Estados Financieros.
ACTIVIDADES A REALTIZAR
EVENTUALES
1. Supervisar en inventario de la empresa.
2. Elaborar Estados Financieros.
3. Realizar partidas de ajuste.
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VAL (5 POCEN T BROCEMERTY

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AC2-0001 ELABORACION DE CHEQUE

AUXILIAR CONTABLE 2 PROCESO Pagina
/DPTO FINANZAS ELABORACION 1 de 2
DESCRIPCION

Elaboracién de cheques para pago a proveedores, planillas, caja
chica, empleados y otros.

FRECUENCIA
Diariamente.

PRERREQUISITOS
Tener la documentacidédn para proceder a elaborar el cheque.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Documentos originales y/o copias.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)

Cheque.
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Recibir documento a pagar original y| Aux.Contable2
fotocopia.

2. Documentacién a cancelar en el | Aux.Contable?
momento se verifica los datos méas
importantes (nombre de la empresa,
concepto, céalculos).

3. Documento al crédito se introduce en| Aux.Contable?2
programacidn de pagos (semanal)
dependiendo del proveedor.

4. Elaborar cheque en médulo de Bancos| Aux.Contable?2
(ver ANEXO pantallas del Sistema
SAIF2000) .

5. Pasar cheque a revisidén, a Contador|Aux.Contable?
General. /Contador G.

6. Pasar el cheque a firma del Gerente| Contador G.
General.

7. Descargar la cantidad del cheque de| Contador G.
la disponibilidad de fondos en el
sistema.
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8. Entregar cheques autorizados y|Aux.contable?2
firmados a Auxiliar ContableZ2.

9. Pasar cheques a recepcidén con su|Aux.Contable?
respectivo control, para su entrega a /Recepcidn
proveedores, pago de planillas,
empleados, caja chica y otros.

10. Entregar vauchers de cheques firmados Recepcidn/
de recibido. Aux.Contable?
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Es de suma 1importancia gque exista comunicacidén entre

Recepcidén y Auxiliar Contable?2 para el control de entrega de

cheques.

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Fecha Creacién
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VAL (5 POCEN 1 PROCDIMTENT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AC2-0002 CONTROL DE CHEQUES EMITIDOS

AUXILIAR CONTABLEZ2 PROCESO Pagina
/DPTO FINANZAS CONTROL 1 de 1
DESCRIPCION

Ordenar por empresa, las copias de cheques y vauchers
cancelados a los diferentes proveedores, manteniendo su numero
correlativo.

FRECUENCIA
Diariamente.

PRERREQUISITOS
Tener copias de cheques impresos.

INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Copias cheques impresos.

INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Respectivo archivo de cada empresa.

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Seleccionar el wvaucher, sellarlo y[Aux.Contable?
ordenarlos por empresa fotocopiar el

respaldo.

2. Elaborar reporte de cheques mensuales |Aux.Contable?

(ver ANEXO pantallas del Sistema

SAIF2000) .

3. Imprimir los reportes de cheques porjAux.Contable?2
dia.

4. Archivar los por empresa. Aux.Contable?2

FIN DE1 PROCEDIMIENTO.

NOTA: El1 Auxiliar Contable2 debera saber explicar en un momento

dado el porque de los cheques anulados (fisicamente y en el

Sistema de Mdbédulo) .

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha Creacién




147

VAL (5 POCEN 1 PROCDIMTENT

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AC2-0003 ELABORACION DE PARTIDAS

AUXILIAR CONTABLE2 PROCESO Paginas
/DPTO FINANZAS PARTIDAS 1 de 2
DESCRIPCION
Elaboracién de partidas ya sea por caja chica, facturas, CCF,
otros.
FRECUENCIA
Diariamente.
PRERREQUISITOS
Comprobante.
INFORMACION DE ENTRADA (INPUT)
Crédito fiscal/factura/otros.
INFORMACION DE SALIDA (OUTPUT)
Partida contabilizada.
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Ejecuta en el modulo de Contabilidad, | Aux.Contable?2
(ver ANEXO pantallas del Sistema
SATIF2000) .
2. Rotular el documento con E1 N° de|Aux.Contable?
Asiento que desplegd el Sistema del
paso anterior y se sella el documento
como Provisionado y la fecha.
3. Si provisiona una caja chica, se|Aux.Contable?2
desglosa Comprobante de Crédito
Fiscal (CCF) originales y triplicados
y una fotocopia de liquidacidén se
adjunta a los triplicados (se
introduce a la programacidén de pago)
y ese es el respaldo de esa partida.
4. Si provisiona CCF con Quedan se| Aux.Contable?2
separan los originales de los
triplicados ambos sellados %
fotocopia en partida.
5. Imprimir y pasarlo a firma con su|Aux.Contable2
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respectivo respaldo y archivar.

/Contador G.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: E1 Auxiliar

necesaria para la elaboracidén de las partidas.

Contable?

deberd tener

la documentacidn

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Fecha Creacién
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PLAN DE IMPLEMENTACION

El manual de procedimientos administrativos para la

empresa Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de C.V.,

del &area metropolitana de San Salvador, dedicada a la

comercializacidédn de Bienes Inmuebles, facilitard a los

empleados de esta empresa una mejor organizacidn vy

comunicacién en las diferentes 4areas, para que

realicen con unificacidén de criterios las tareas que

ellos realizan, constituyéndose en una herramienta

bédsica de apoyo, tal implementacidén para llevarse a

cabo, tendrd que ser aprobada por la Gerencia General

apoyada por la Junta General de Accionistas.

La cual se dard a conocer por parte del grupo, a

través de una exposicidén para que estos conozcan los

beneficios versus los costos de tal implementaciédn.
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Objetivos de la implementacidn

Objetivo General

v\ Establecer las actividades vy las estrategias
necesarias, para realizar la implementacién del
manual de procedimientos administrativos, de
forma efectiva y objetiva, considerando los

recursos y condiciones actuales.

Objetivos Especificos

v\ Facilitar a la Gerencia General de la empresa
Urbanizaciones Héctor Escalante, S.A. de C.V.,
una herramienta confiable, que facilite el
sistema de consultas de sus empleados, a fin de
agilizar los diferentes procesos que se llevan a
cabo en la empresa.

v\ Programar la utilizacién de los recursos,
mediante la implementacién del presente manual de
procedimientos.

v Ayudar a establecer en Urbanizaciones Héctor
Escalante, S.A. de C.V., una estructura interna
de asesoria que dinamice el proceso de consultas

en la implementacidén de este manual.
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Implementacién

Para implementar el presente manual de procedimientos
se requiere de una serie de actividades cronometradas,

por lo tanto el tiempo estimado es de dos meses.

Recursos para su implementacién

Para la implementacién del manual de procedimientos,
es necesario contar con todos aquellos recursos dque
faciliten la ejecucidén del mismo. Para lo cual se

proponen dos alternativas:

1) Si se gestiona a través de la Universidad de E1
Salvador, con la Facultad de Ciencias Econdbmicas, a
través de servicio Social estudiantes de quinto afio,

de la carrera en Administracidén de Empresas.

2) Si se asigna a una persona de la empresa, para que
lleve a cabo la implementacidén en ambas alternativas

en comunicacidén con el grupo para la asesoraria.
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a. EI Recurso Humano

Es parte indispensable y vital en la implementacidn
del manual de procedimientos presentado, por lo gque se
hace necesario responsabilizar a una persona encargada
de las consultas y asesorias a los empleados. A la vez
esta persona serd la encargada de la implementacidén o
gestionar a través de la Universidad Recurso Humano
para su implementacién, estrategias y darle
cumplimiento al cronograma de actividades planteado, y
serd la Gerencia General de la empresa, la encargada
de crearla o nombrarla a la persona o aceptar la
implementacién a través de estudiantes de la Facultad
de Ciencias Econbdmicas de la Universidad de E1
Salvador.

b. Recursos Materiales

La implementacidén del presente manual, requiere de una
inversidén relativamente pequefia en relacidén a los
beneficios que se persiguen, ya gue se aprovecharan
los que actualmente existen en empresa.

c. Recursos Financieros

En la implementacién del presente manual se determina
una inversidén minima en concepto de salarios y otros
gastos como lo determina el siguiente detalle

(presentado en forma mensual) :
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ALTERNARIVA 1

v 2 Estudiantes de 4 ¢ 5 afio de la Carrera de

Lic. admén. de Empresas. (asesoradas por el grupo)
v\ Horario 8-5 pm. (500h)
v Fotocopias. $20.00

v\ Gtos. de papeleria.

y uatiles. $10.00
v' Bonificacién. $60.00
v' Total $90.00

ALTERNARIVA 2

v' Implementado a través de una persona que labora en
la empresa.
v' Fotocopias. $ 20.00
v\ Gtos de papeleria
y utiles. $ 10.00
v’ Sueldo. $ 228.57

v’ Total $ 258.57
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Glosario Técnico

1. Anotacidén Preventiva:
La empresa O persona dJque compra se asegura dgue
por un tiempo de tres meses, la empresa vendedora

no le pueda dar el bien a otra persona o empresa.

2. Certificaciédn:
Certificar inscripcidén o testimonios emitidos por

la Corte Suprema de Justicia, segun lo requerido.

3. Certificacién Extractada:
Es un informe resumido de la situacidén Jjuridica
de un bien inmueble en el reza a quien pertenecen

los bienes inmuebles.

4., Certificacidn Literal:
Copia fiel de 1los documentos inscritos en 1los

registros autorizados.

5. Carencia de Bienes:
Informe veraz y oportuno de los derechos sobre
inmuebles y sus titulares que las personas

tienen.

6. Escrituras de Compra-Venta e Hipotecas:
Documento Legal por medio del cual una persona

adquiere un bien a cambio de un precio pactado.



155

7. Poder Especial:
Documento que faculta legalmente a una persona
actuar en nombre y representacién de otra, para

un acto determinado.

8. Marginaciones:
Este documento indica y menciona a quien

pertenece el bien inmueble.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Atentamente le solicitamos contestar el siguiente
cuestionario que tendrd valiosa informacidén gque serad
estrictamente confidencial % académica para la
elaboracién de trabajo de graduacidn.

Por su tiempo y atencién brindada, gracias.

Objetivo: Recolectar informacién objetiva sobre las
funciones y responsabilidades administrativas de las
diferentes areas de la Empresa URBHEX, S.A. de C.V.

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre de la unidad o departamento al que pertenece.

Nombre del cargo que
desempefia:

¢:Cuanto tiempo tiene de laborar en la
empresa®?

:Cuéles son sus principales requisitos para el
desempefio de su puesto de trabajo?

1. Conoce los objetivos que persigue la empresa.

Si No por que-?
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2. ¢Cudles son los objetivos de su departamento?

1. No los conocen.

2. Tener la contabilidad al dia para alguna decisidn
de gerencia.

3. Orientar los resultados de la empresa para la
creacidén de riqueza.

4. Llevar un mejor control sobre los movimientos
contables.

5. Tener comunicacidén con los demds departamentos.

6. Llevar la documentacién y correspondencia a los
lugares demandados.

3. Existe un organigrama en Urbanizaciones Héctor
Escalante, (URBHEX S.A. de C.V.)

Si No

4. ;Cuantas personas trabajan en su departamento?

Administrativo
Contabilidad
Ventas

5. De gue departamento depende:

Contabilidad

Administraciodn

No sabe

Ventas

Gerencia General

6. ;Qué departamento esta bajo su responsabilidad

No tiene departamento bajo su responsabilidad
Ventas

Contabilidad

Administracidn

Gerencia General



10.

11.

12.
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. .De cuantas personas recibe 6érdenes?

Una Dos Tres O méas

. .Se le ha presentado algun tipo de problema en el

desarrollo de sus actividades? Si No

Explique:

. A quien se dirige usted cuando necesita

orientacidén de su trabajo.

Jefes inmediatos
Gerente general

Comparnieros
Auditores externos
Abogados externos

ESPECIALIZACION, ADIESTRAMIENTO Y HABILIDAD
Ha recibido usted alguin tipo de entrenamiento o
capacitacién para la realizacién de sus

actividades.

Si No

Para el desempefio de su trabajo cuenta con

instructivos O manuales que orienten el
desarrollo de sus actividades.
Si No

Si contesto afirmativamente a la ©pregunta
anterior con que herramienta técnico
administrativa cuenta.

Manual de organizacidn Manual de puesto
Manual de procedimiento Manual de politicas

Otros especifique




13.

14.

15.

16.

17.
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INTEGRACION DE FUNCIONES

Explique:

Considera que estédn bien definidas y delimitadas
las funciones y/o actividades que desarrolla en
su puesto de trabajo.

Si No
Considera que su unidad o puesto desarrolla
actividades que no le corresponden.
Si No
Explique:

TRABAJO EN EQUIPO Y PRODUCTIVIDAD
;Como considera usted la relacidédn Jjefe empleado
con respecto a su trabajo?

Insatisfactoria Bueno

Muy Bueno Excelente
;Como califica el grado de apoyo de su jefe
inmediato cuando necesita orientacién con su
trabajo?

Insatisfactoria Bueno

Muy Bueno Excelente
Dispone su unidad o departamento de los

materiales y suministro de la cantidad adecuada
y lugar indicado para realizar su trabajo.
Si No
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FUNCIONES Y OBLIGACIONES

18. De una descripcidén de las actividades o tareas
que realiza en su puesto de trabajo.
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TABULACION DE PREGUNTAS

PREGUNTA N° 1

;Conoce los objetivos que persigue la empresa-?

Objetivo: Determinar si el personal tiene conocimiento

del fin que persigue la empresa.

Cuadro N° 1

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 10 100%
No 0 0 %
TOTAL 10 100%
COMENTARIO:

Se establece que el personal conoce los objetivos
globales de la empresa, lo cual es de beneficio para
esta, que los empleados si saben hacia donde se

dirige.



PREGUNTA N°2
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;Cudles son los objetivos de su departamento?

Objetivo: Conocer si los empleados identifican el

Objetivo de el departamento al que
Pertenecen.
Cuadro N° 2
NUMERO ALTERNIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
1. No los conocen. 3 30%
Tener la contabilidad al
2. dia para alguna decisidén 2 20%
de gerencia.
Orientar los resultados
3. de la empresa para la 2 20%
creacidén de riqueza.
Llevar un mejor control
4. sobre los movimientos 1 10%
contables.
5 Tener comunicacidén con 1 102
’ los demés departamentos. °
Llevar la documentacidn
6. y correspondencia a 1los 1 10%
lugares demandados.
TOTAL 10 100%
30% ENo. 1 @No. 2
10% ONo. 3 BNo. 4
ONo. 5 BNo. 6
10%
20%
COMENTARIO:

Del total de los encuestados,

los

convirtiéndose

objetivos

del

en beneficio

objetivos generales.

departamento

para

al
el

que

logro

la mayoria opino conocer

pertenece,

de 1los
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PREGUNTA N°3

¢Existe un organigrama en URBHEX S.A. de C.V.?

Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con un

organigrama.
Cuadro N°3
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
No 8 80%
Si 2 20%
TOTAL 10 100%

BSi

BNo

Comentario:

La mayor parte del personal manifestd que la empresa
no cuenta con un organigrama, tratdndose de una
mediana empresa es necesario que el personal

identifique las lineas de jefaturas inexistentes.
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PREGUNTA N°4
;Cuantas personas trabajan en su departamento?

Objetivo: Determinar si los empleados reconocen sus

compafieros de trabajo en el departamento.

Cuadro N° 4

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Administrativo 6 60%
Contabilidad 3 30%
Ventas 1 10%
TOTAL 10 100%

Administrativo Ventas Contabilidad

COMENTARTIO:

La mayoria de empleados si reconoce a los compafieros
del departamento al gque pertenece, por lo tanto es
importante vya que se esta tratando de fomentar el

trabajo en equipo.
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PREGUNTA N°5
¢:De que departamento depende?
Objetivo: Determinar si los empleados identifican el
Departamento del que dependen.

Cuadro N° 5

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Contabilidad 3 30%
Administracidn 3 30%

No sabe 2 20%
Ventas 1 10%
Gerencia General 1 10%

TOTAL 10 100%

O Contabilidad

B Administracion
ONo sabe

O Ventas

O Gerencia General

COMENTARIO:

La mayoria del personal si reconoce a que departamento
pertenece, no asi el 100% de todos los empleados 1o
cual genera confusioén en la realizacién de

actividades.
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;Qué departamento esta bajo su responsabilidad?

Objetivo: Determinar si los empleados/jefes reconocen

que departamento estédn dirigiendo.

Cuadro N° 6

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE

No tiene departamento bajo 6 60%

su responsabilidad.

Ventas. 1 10%

Contabilidad. 1 10%

Administracidn. 1 10%

Gerencia General. 1 10%

TOTAL 10 100%

6
ONo tiene Dpto
BVentas

4; OContabilidad
OAdministracién
OGerencia Gral

2.

[} lno [}
0.
COMENTARIO.

Los jefes reconocen que departamento estédn dirigiendo,

lo cual es de beneficio tanto para la empresa como

para los colaboradores en el logro de los objetivos vy

metas.
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PREGUNTA N°7
¢:De cuantas personas recibe Ordenes?
Objetivo: Conocer si el personal tiene claro quien es
su jefe inmediato.

Cuadro N° 7

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Recibe Ordenes de 1 5 50%
Recibe Ordenes de 3 4 40%
Recibe Ordenes de 2 1 10%

TOTAL 10 100%

Rec. Ord. 1 Rec. Ord. 2 Rec. Ord. 3

COMENTARTIO:

Los empleados no tienen claro gquien es su Jjefe
inmediato, esto hace que no se respete la unidad de
mando, por lo tanto el no cumplimiento de este
principio genera confusidén en los empleados al momento

de recibir 6érdenes.
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PREGUNTA N°8
:Se le ha presentado algun tipo de problema en el
desarrollo de sus actividades?
Objetivo: Determinar si los empleados han tenido
dificultades en el desarrollo de sus
actividades.

Cuadro N° 8

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

No 6 60%
Si 4 40%

TOTAL 10 100%

ONo
BSi

COMENTARTIO:

o0

Existe un 40 que han tenido dificultades en el
desarrollo de sus actividades, lo cual ha sido
provocado por falta de induccidén en los puestos de
trabajo. Significa que el principio de la estructura

de la organizacidén que es la divisién del trabajo no

se practica.



173

PREGUNTA N°9

¢A guien se dirige usted cuando necesita orientacién
de su trabajo?

Objetivo: Conocer si entre los empleados (jefes y
colaboradores) hay una buena comunicacidn.

Cuadro N° 9

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Jefes inmediatos 4 40
Gerente general 2 20%
Compafieros 2 20%
Auditores externos 1 10%
Abogados externos 1 10%

TOTAL 10 100%
10% O Jefes inmediatos

@ Gerente General

O Comparfieros

O Auditores externos
B Abogados externos

20%

COMENTARTIO:

El 40% si reconoce el nivel jerarquico, mientras que
la diferencia maneja el criterio de consultarse entre
compafieros o muchas veces tienen que recurrir a
fuentes externas, si son méds claras las lineas de
autoridad més efectivo serd el proceso de la toma de

decisiones.
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PREGUNTA N°10

¢Ha recibido wusted algun tipo de entrenamiento o

capacitacidén para la realizacidn de sus actividades?

Objetivo: Conocer si los empleados son capacitados
para la realizacidén de sus tareas.

Cuadro N° 10

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 9 90%
No 1 10%
TOTAL 10 100%

COMENTARTIO:

El 90% del personal manifestd haber recibido alguna
capacitacidén o entrenamiento para el desarrollo de sus
actividades, y esto es muy importante para el mejor
desempefio, convirtiéndose en una ventaja tanto para el
personal como para la empresa, ya que de esta forma se

vuelve mas competitivos.
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PREGUNTA N°11

¢cPara el desempefio de su trabajo cuenta con
instructivos o manuales que orienten el desarrollo
de sus actividades?

Objetivo: Verificar si los empleados cuentan con

manuales que orienten el desarrollo de sus

actividades.
Cuadro N° 11
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
No 10 100%
Si 0 0 %
TOTAL 10 100%
COMENTARIO

Los datos muestran que en esta empresa no cuentan con

manuales qgue orienten a la realizacidén de las
actividades, sin estos instrumentos administrativos,
la empresa puede afrontar dificultades ©para el
desarrollo de las actividades.

PREGUNTA N°12
:S1 contesto afirmativamente a la pregunta anterior
con que herramienta técnica administrativa cuenta?
Esta pregunta no se tabuld puesto que dependia de 1la
respuesta de la pregunta N°1l1 en la cual el 100%
contesto que no contaban con manuales que les orienten

al desarrollo de sus actividades.
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PREGUNTA N°13
;Considera que estan bien definidas y delimitadas las
funciones y/o actividades que desarrolla en su puesto
de trabajo?

Objetivo: Conocer si estdn bien delimitadas las
funciones en el puesto de trabajo.

Cuadro N° 13

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 9 90%
No 1 10%
TOTAL 10 100%
No 10%
Si
0 2 4 6 8 10
COMENTARIO:

Los datos muestran que un 90% manifestd que si estéan
delimitadas las funciones en sus puestos de trabajo,
pero no de una manera formal ni por escrito, lo cual
genera confusidén entre las diferentes 4&reas de la
empresa. Significa que el principio de divisién del

trabajo no se practica.
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PREGUNTA N°14
;Considera que su unidad o puesto desarrolla
actividades gque no le corresponden?
Objetivo: Conocer si realizan tareas gque no les

corresponden.

Cuadro N°14

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 5 50%
No 5 50%
TOTAL 10 100%

COMENTARIO:

Los datos muestran gque la falta de un manual de
procedimientos, que oriente al personal tanto
jefaturas como colaboradores, conlleva a qgque algunos
puestos estén con méds sobrecarga de trabajo que otros.
Significa que el principio de responsabilidad absoluta
no se esta cumpliendo ya que el superior es

responsable por las actividades de su colaborador.
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PREGUNTA N°15
;Como considera usted la relacidén Jefe empleado con
respecto a su trabajo?
Objetivo: Conocer las relaciones interpersonales

entre jefe y empleado.

Cuadro N°15

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Buena 1 10%
Excelente 9 90%

TOTAL 10 100%
10%

EBMuy Buena

OExcelente

90%

COMENTARTIO:

La mayor parte de 1los empleados manifiesta tener
comunicacién efectiva con su jefe, siendo esto una

gran ventaja para los fines que persigue la empresa.
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PREGUNTA N°16

;Como califica el grado de apoyo de su jefe inmediato

cuando necesita orientacidén con su trabajo?

Objetivo: Conocer el grado de orientacidédn que los

jefes brinda a sus colaboradores.

Cuadro N°16

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 8 80%
Muy Buena 2 20%

TOTAL 10 100%

BMuy Buena

BExcelente

COMENTARTIO:

Los datos muestran que si hay apoyo por parte de los
jefes, obteniendo con esto mejores resultados en la
realizacién de tareas vy ©por ende un trabajo de

calidad.
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PREGUNTA N°17

¢Dispone su unidad o departamento de los materiales y

suministro de la cantidad adecuada y lugar indicado

para realizar su trabajo?

Objetivo: Conocer si cuentan con los materiales y
suministros para la realizacién de tareas

en el 4rea de trabajo.

Cuadro N°17

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 9 90%
No 1 10%
TOTAL 10 100%
10 - 90%
8 .
6 -
4 -
2 4 10%
0 e
Si No
COMENTARIO:

Los datos muestran que si cuentan con los materiales
y suministros para la realizacidén de tareas, por 1lo
tanto las actividades se realizan en el tiempo

oportuno sin ninguin inconveniente.
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PREGUNTA N°18

De una descripcidén de las actividades o tareas dque
realizan en su puesto de trabajo.
Objetivo: Conocer las actividades que realizan el

personal que labora en la empresa.

El personal hizo una descripcidédn de sus actividades

lo que permitird elaborar un manual de procedimientos.
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SISTEMA SAIF2000
PROCEDIMIENTO: CV-0001
PROCESAMIENTO DE NOTAS DE ABONO DE CLIENTES
SECUENCIA N°3

3. Ingresa a PRESTAMOS/SAIF2000

Username: PRESTAMOS/SAIFZ000|

Password:

Database:

COMNTA
ment

= Inicio | =N Documentol - Micros. .. 2N Developer{2000 Form... > s B T &) M osz

4. Elige Movimientos, y despliega a)Entrada de
Movimientos y Db)Pagos Valor Fecha elige
opcidén a trabajar seguin el caso.

2 SRIFfZ000 - [SISTEMA DE CONTROL DE PRESTAMOS]
-anl Mantenimisrtos  Procesos | Mowimientos Consultas  Reportes Reportes 2 Reporkes y Graficos  Window
*Entrada de
*+Orras Movimientos
*Reversion de Cuota
*Cambio de Tasas Préstamo

*Depdsitas de Cientes IONES HECTOR ESCALANTE

*Rewversidn de Cuata Cheque Rechazade

CONTROL DFE
PRESTAMOS

Record: 141
4

S —
iw Infcio | Documentol - Micros. .. 2 SaIFfzo00 - [SISTEM...
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5. Sefiala opcidén a utilizar segin el caso, digita
numero de colector y con F9 busca el cliente a
procesarle el pago.

CLIENTES

CARMEN CECILIA MARTIMNEZ [aluluinlnlnlnl}
JULID CESAR WASQUEZ ROMERC ooooooo7F
ana EVELYM IRAHETA CES ooooooos
aMa RUTH GARCIAGUIRRE ooooooog
SOMIA CRISTELA WELASOQILIEZ DE SAMCHEZ 00000011
MARCO AMNTOMIO PERES 00000013
EDITH DEL CARMEM ALFARD ALARCOM 00000014
ISABEL CRISTIMA BELTRAM DE CRUZ 00000015
SarDRA ELYIRA RODRIGLEZ MOMNGE 00000016
JOSE ARTURO SAMCHEZ 00000017
FIDELIA ELVWA PANIAGLIS, DE LOFPEZ 00000015
RAFAEL ANTOMNIO OSORIO GARCIA [aluluinlnlubi=}
MARIO CESAR SARDOWAL [aluluinlnlnin}
AMALLA DEYAMRIRS RODRIGUEZ MARTIMNEZ Q000002 1
JOSE ADRIAM ALFARO VEMTURS Q0000022 -
4| ] >
_concel |

t owvimientos del Préstamo Proyeccion de Cobros | Tabla de amortizacicn Froy| Imprimir Becibo | Imprimir B ecibo2

Fle - Imprimir Factura

Choices in lisk: 135

Record: 1.1 List of %alues SAIFfZ000 - [WINDOWD]

= IRfcio

6. Despliega pantalla, donde aparece con datos Valor
pago en Ddélares, Saldo anterior, saldo pendiente,
intereses.

f2000 - [WINDOWO]
%Operaciones Edicién Mawvegacidn Ayuda  Window
LOTIFICACIOMES HECTOR ESCALANTE

00000005 _F!DLANDDE o1 |1 2002 |000005
[25540 ] == DOLARES

MNO_ASIG 0g0szo04 [ 01 FaG0 DE CREDITOS | oo
T 406,36 379,31 2,812 37

2705 T
25 05 2004 —

03-03-2004
kM owimientos del Préstamo Proyeccidn de Cobros | Tabla de amortizacidn Proy Imprimir Becibo | Imprimir A ecibo2)

Fe - Imprimir Factura

Seleccione la forma de pago
Record: 1.1

= Inicio




7. Digita Valor a Cancelar
correspondiente, (enter) vy

documento emitird selecciona # 2 entre

en

f2000
BN operaciones

[WINDOWO]

Edicidn  Mavegacidn window

LOTIFICACIONES HECTOR ESCALANTE

Avyuda

00000005 ROLANDO

2002 |O0000S

| [EE

[ 225 JMBSSSRN DOLARES |

00000733 22-10-2003

| o1 WFaGo DE CREDITOS

173.00
23-03-2003 I | o1] BAMCO AGRICOLA COMERCIAL

22-10-2003 — 122-002114-0 I —
M ovimientos del Préstamo | Proveccicn de Cobros [T abla de amertizacicn Proy| Imprimic Recibo [k - F

Fe - Imprimir Factura

Despliega visualizar, entre
recibo envia a impresidn.

(enter)

gi RPRCUOTA: Previewer

la
pregunta que tipo de
(enter) .
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casilla

E spafiol [alfabetizacion intermacional]

y aparece

Fil= Edit Help
Prew Hext I First I Last Page: Il M ail Close I New
-
IOTIFICACIOHNESE HECTOR ESCATLANHTE |
10 AY. NOERTE # 202 COLONIA EL EOSQUE SAN SALVYADOR
TELEEONOS 225-7771, 225-7700, 225-71703
RECITGEBDIDO I E PRESTAMD
FRGUE FUNTUAL ¥ EVITESE CONTRATIEMFPOS
TRASAS

TRANSRACC . FORMA PRCO o . CLTENTE FECHR N CONY. SALLar ruvascacsaras No. DE PRESTRMO
ooooa7es EFECTI¥VO aoooooos Z2-10-zZ003 1.70% .19% 5 4,357.85 01 1 =00z 000005

NMOMBEE DEL CLIENTE LIQVIDA REMANENTE REMANENTE A FAVOR

ROLAWNDOD ~~ 77 T T g -0o
OTROS CARGOS INTS. NORMALES INTS. CONVENCIONALES MOVY. DE CAP._ TOTAL PAGADD
g oo § 73.87 g Py ula] g 99,13 g 173 .00
TIPOD DE CRAMBIO PROPTIEDAD
FECHAS DESDE 23-09-2003 Po_g
DE NUEYO0 SALDO

APLTCACTON HASTR 2z-10-zon3 § 4,258.72

BEYLSADNN BRECTELIDN =
=, 4
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PRODECIMIENTO CV-0002
FACTURACION DE VENTAS

SECUENCIA N°1

1. Ingresar a Prestamos, Procesos aparecen varias
opciones elige Generacidén de Intereses Mensuales.

SAIES2000 - [SISTEMA DE CONTROL DE PRESTAMOS]
Mantenimientos | Procesos  Movimientos  <Consultas Reportes Reportes 2 Reporkes y Graficos  Window
*Monto de Colocacidn por Gestor
*Ingreso de Solicitudes
*Fiadores
*Clientes
*Ingreso de Solicitudes de Clientes 5
Pl ICACIONES HECTOR ESCALANTE
#*aprobacidn de Prestamos
*Traslado de Solicitud & Préstamo Activa

*Cierre Diarios _
Facturacicn de Provision Mensoal —"

*Gestién de Recuperacidn -
*Congelar Calculo de Intereses

*Cuentas Contables

*FGeneracion Asientos Contables

*Depdsitos de los Movimientos

*Tranmite de Solicitudes

Respaldo Diario

Record: 141
e —
= Inicio

Despliega en pantalla donde pregunta, Fecha de
Referencia y digita el dia que se facturara vy
presiona Ejecutar.

£ SAIF/2000 - [WINDOWO]
EEN Opsracionss  Edicidn Mavegacidn  Aayuda  window

— s—
LOTIFICACIONES HECTOR ESCALANTE

COBRADOS -

EJECUT AR

Record: 1.1
=

—
Yo Inicio Nk o 2N SAIF{2000 - [WIND. .. = e ce Escritario

Es B T | L 1zt
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2. Regresa a procesos Ingresa a Verificacién de
Provisién Mensual. Se posiciona en cliente
digita F9, despliega pantalla con todos 1los
clientes y verifica los abonos, intereses normales
% moratorios, calculados por sistema
automaticamente.

SAIFFZ2000 - [SISTEMA DE CONTROL DE PRESTAMOS]
3| Martenimientos | Procesos Movimientos Comsulbss  Reportes Reportes 2 Reportes v Graficos  window
*Monto de Colocacidn por Gestor
*Ingreso de Solicitudes
*Fiadores
*Clienkes

*Ingreso de Solicitudes de Clientes ]

*Fimtdoros de Cliontos ICACIONES HECTOR ESCALANTE
*aprobacién de Prestamos

*Traslado de Solicitud & Préstamo mckivo

*Cierre Diarios
G

CONTROL DE

*Eestidn de Recuperacicn
*Congelar Calculo de Intereses
*Cuentas Contables
*GEeneracion Asientos Contables
*Depdsitos de los Movimientos
*Tramite de Solicitudes
Respaldo Diario

FRecord: 1.1

—_——
& Inicio Nl ental - Micro. ..

Se posiciona en cliente digita F9, despliega
pantalla con todos los clientes y verifica 1los
abonos, intereses normales v moratorios,
calculados por sistema autométicamente.

& SAIE/2000 - [Provision Mensual de Intereses] I
W Operaciones Edicidn Mawegacidn  Awuda  Window =)

<t < > + W =

) B Fosine Intereses Normales Intereses Moratorios
Cliente | Préstamo Facturar?
FEEE Desde Hasta walor Descle Hasta “alor

| EEEEENEENEN
EERE R EE NN

FRI-41800: List of Walues not available for this field.
Record: 141

—
+a Inicio
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3. Regresa a procesos elige Facturacién de provisién
mensual, entra a facturacién.

2 SAIF/Z000 - [SISTEMA DE CONMTROL DE PRESTAMOS]
a%| Mantenimientos | Procesos Mowimientos Consulbas Reportes Reportes 2 Reportes v Graficos  window

*Monko de Colocacién por Gestor
*Ingreso de Solicitudes
*Fiadores

*Clientes

* de Solicitudes de Client:

s o o e FICACIONES HECTOR ESCALANTE
*aprobacién de Prestamaos

*Traslado de Solicitud a Préstamo Activo

*Cierre Diarios ———
CONTROIL DFE

Generacion de Provision Mensual

*Sestidn de Recuperacion

PRESTAMOS
*“ongelar Calculo de Intereses

*#Cuentas Contables

*Generacion Asientos Contables

*Depdsitos de los Maovimientos

*Tramite de Solicitudes

Respaldo Diario

Record: 141

>

.
+u Inicio |l Documentel - Micra... 24 SalFfz000 - [SISTE. .. #. Reports Server Escritorio Es B < ’<{)L’I 10:25

Despliega en pantalla Fecha Inicial y Fecha Final,
digita las fecha que facturara, 1luego el Tipo
Documento a wutilizar (factura o Crédito fiscal)
Presiona entre (enter) y aparece el No. De factura
correlativa inicial se toma nota de este nuUmero,
después presiona EJECUTAR.

£ SAIF/2000 - [Provisicn Mensual de Intereses]
BN Operaciones  Edicién Mavegacién  Ayods  Window

EJECUTAR -
SALIR
=)

EJECLITA

Record: 1.1

e ———
74 Inicio
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4. Sale de prestamos, e ingresa a Facturacién dentro
de facturacidén a IVA/SAIF2000, Presiona.

Logon

Username: IVAJSAIFZ000

Password:

Database:

Connect Cancel

A

<2 Inicio 3§l Documento... 2 SAIFJ2000 -... 2 T : Escritorio > ES Kl T @ )ux 10:34

Sale de prestamos, e ingresa a Facturacién dentro
de facturacién a IVA/SAIF2000, Presiona F9 vy
selecciona empresa.

LISTA DE COMPANIAS [ E—-—m

Mombre Zompania

LOTIFICACIOMES HECTOR ESCALARNTE
URBAMIZACIOMES CUSCATLAMN, 5.4, DE C.4W.
URBAMIZACTIOMNES DELICIAS, S.4. DE C.W.
UREBANIZACIOMNES HECTOR ESCALAMTE, 5.4, DE C. V.

Choices in list: 4
11

FACTURACION SISTEMAS SAIF2000 - [TECNVSOFT]
r

[ ——
iy IRicio
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5. Elige D-Re-Impresién sin No. De Documento.

2 FACTURACION SISTEMAS SAIF2000 - TECHYSOFT]
B Mantenimientos  Procesos  Pedidos | Emisidn de Documentos  Reportes  Window

A- Emisidn de Docurnentos

——

E- Anulacion de Documentos e

C- Re - Impresidn de Documentas

D- Re - Impresidn sin Mo, de Docurm. ES H ECTOR ESCALANTE

E- Activacidn de Docurentos Anulados

FACTURACION 'Y

VENTAS

Record: 11

C
& FACTURACL.. | B Rel . e i 7 Es BT &L 13T
-

6. Despliega en pantalla Proceso de Reimpresidén de
documento, con F9 se 1llama Tipo de Documento a
generar, facturas o Crédito fiscal. El1 Tipo de
Movimiento  ventas internas 03, Sucursal Casa
matriz O1. Digita el No. De facturas a imprimir
(desde, hasta) entre (enter).

Correlativos Iniciales de Documentos E]

Find Q0000

ICorrela Moim Contribuvente

FARCC ARTOMNIC PERERS
[0000000Z CARLOS DAMNIEL RIVER.,
00000003 00022693 ANS DAYST WASQUEZT DI
00000004 00022694 JESUS ORLAMDC ORELL
D000000S 00022695 MARTA ABELIMA AYALA
000000 00022636 MARILA SEBELIMNA AvaLA
oo0o0o007 O00zZ697 MIRMNA LORERS CASTIL
10000000 00022698 MOE GUADROMN SAMAYT
00000009 000Z22699 ARNS RUTH GOMNZALES T
00000010 000Z2700 AUAN RODOLFC MORAL
00000011 00022701 SOMNIA CRISTELA YELAS -

< | »

Find Cancel

EJECUTAR =

List of values
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Visualiza facturas a imprimir.

FACTURACION SISTEMAS S

EERL Action Ed

i RFAHE: Previewer
File Edit Help

Prew Hext

First I Last I Page:

M ail I Close I Hew

00023580

GLORIA ESFERANZA ALARCON ALFARD, 09-09-7004

CONTAROO

1.00 |NTERESES MORMALES SIVEMTA &

D1 ATA MEL | ATE s B4 A Do ey

FERIODO DEL 15-05-2004 AL 02-09-
2004
1.00 INTERESES MORATORIOS SVERTA A

wharking
Recard: 141

# Inicio

2 2 FasRL

7. Se verifica, en opciones avanzadas, el cual

Imprimir.

estar en factura da aceptar,

5§ Documentol - Microsoft Word

| Archive Edi 8. RFAHE: Previewer
File  Edit. Help

Prew | MHext | First | Last | Page: Il

R

fRicio

El q Presentac gl Corfiguraciones avanzadas del documenta Lexmark Forms Prinker 2460
- [ Papelisalida
Orienta o
Tamafio del papel: | Factura bt
@y Mumero de copiast 1 w2 & 174 Sobre 3 1/2 x 6 pg
O Ho = I@ Grafico =1 a4
- Calidad de impresian| @ ES (1I5)
Orden
fizy Opciones de documento =1 carta
— @ A Caracteristicas avan| [=] Continuo alemén estandar
= O Do - Semitonos: Seleccidrli=] ura
- Dptimizacionss de iy @ Faormata especial §.5x5.0 pa
Paginas = gy Caracteristicas de la [£1 nota de abona
fen Calidad de impre| [5] oficio
Sobre & 3f4 (458 x 165 mm)
Sobre Co: 114 x 162 mm
Sobre DL: 110 x 220 mm
Sobre monarca
[ Sobre ne10

Sobre neg

——

L Aceptar J[ Cancelar
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PROCEDIMIENTO: CV-0003
CONTABILIZACION DE FACTURAS

SECUENCIA N°1

1. Ingresa a PRESTAMO/SAIF2000, Fuentes de

Financiamiento.

R ESCALANTE

000047

| L [—
cancel |
]

000043

Elige Generacién de Asientos Contables y entra a
opcién Contabilidad, despliega pantalla y digita
Mes vy Afio en Proceso, con F9 elige Fuente de
Financiamiento, luego Fecha de Generacién de
Asiento la que contabilizard presiona EJECUTAR vy
tres entre (enter).

2 SAIFF2000 - [WINDOWO]
EEl Action Edit EBlock Fisld Record Query Window Help

LOTIFICACIONES HECTOR ESCALANTE

Joi Lo TES FROFIOS

Seguro de realizar el Asiento Contable™
Fecord: 1.1 T - [ SISTEMA DE COMTABILIDAD FINAMNC

‘2 Inicio
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2. Sale de prestamos, ingresa a SISTEMA DE
CONTABILIDAD FINANCIERA, donde sefiala Procesos
despliega varias opciones vy elige Entrada a
Movimiento busca y sefilala Origen aparecen varias
opciones y elige Prestamos, digita la Fecha a
Contabilizar.

25 SISTEMAS DE TECHYSOFET - [ SISTEMA DE CONTAEBILIDAD FINANCIERA ]

S| Mantenimisntos cos  Menmsuales Reportes Financieros  Graficos  Consolidacidn  windaw

E imie
Entrada de Partidas Fijas " KBS CCAnar A 0 banania.
Carga de Asientos de Otros Sisk,

Reporte de Inconsistencias

Resumen de Asientos

Detalle de Asientos
Aprobacidn v Act. de asientos

Mayorizacidn de Presupuesto

e eros e ot e FEEMA DIE CONTABIFIDAD
St o irieon Mratos FINANCIERA

Liguidacion de Resultados

Cierre Mensual

Entrada de movimientos
Record: 11
P —

s Inicio

Busca y seflala Origen aparecen varias opciones Yy
elige Prestamos, digita la Fecha a Contabilizar.

2 SISTEMAS DE TECHYSOFT - [SISTEMA DE CONTABILIDAD FINMACIERA]
EE)l Operaciones  Edicion  Mavegacion  Avuda  Window

[
IR A
==

51052004

PRESTAMOS
INYERTARIC
CTAS X COBRA|
FACTURACION

PLAMILL A
ACTIO
AHORROS
INYERSIOMNES
BoLs A

B

Borrar Linea

Enter a query: press F8 to execute, CTRL+q to cancel
Record: 141 E nter-0usm

S —
Y4 Inicio
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3. Presiona F8 y despliega las partidas

contabilizadas.

TEMAS DE TECHYSOFT - [SISTEMA DE CONTABIL

EE)l Operaciones  Edicidn Mawvegacion  Awuda  window -5 x
LOTIFICACIONES HECTOR ESCALANTE
. .
Imirimiv Asierto |62 |~ ‘Dli T = = ¥ B | 7
B cl floooozo 310572004 CHEGQLES ~
P30 DE PRESTAMG DE FECH, 51 -05-2004 e hd

PREST AMOS i

1 5104 |01 o7 [oooo  [oo oo oo [INTERESES DEL Dle 31-08-2004 121.36
= 1101 0z o1 |oooq o0 oo |00 [REMESA DEL Dla 31-0S5-2004 I— 157.14
= 2107 o1 Joo [oooo foo Joo [oo | AFLICACION DE s ESTE_DIA 31-08 | 15.7%
I —
I =
I =
157.14 1357.14
Brisas de San Marcos
Borrar Linea PENDIENTE - .00
QUERY
Fecord: 1/7

File Edit Help
imprimir | Prev Mewt | Fist | Last | Page |1 Close | MNew

REPORTE RCFPART

LOTIFICACIONES HECTOR ESCALANTE FECHA : 01-OCT-2
SISTEMA DE CONTABILIDAD ¥V ANALISIS FINANCIERO PAGINA : 1
COMPROBANTE DE DIARIO En Dolares de los Estados Unides de America HORA 03:10:2:

Ho Asiento 1 000020 Fecha 31-05-2004 Origen PRESTAMOS T. Debitos § 13714 T. Creditos §
P20 DE PRESTAMO DE FECH2, 31-08-2004

Cuenta Contable Descri. Cuenta

101 EFECTIG Y EQUINALEMTES

101 -03 Bancos

101 -03 -01 Cusntas Corriertes

101 -03 -01 -0001 Banco Agricola, 5.4 - Cta 0122-002114-0
REMEZA DEL DI 31-05-2004

107 CEBITO FISCAL

107 -01 “entas Grabadas APLICACIOMN DE W2,
ESTE_DI& 31-05-2004

103 INTERESES

104 -01 wenta de Lotes

104 -01 -07F Brisas de San Marcos  INTERESES DEL Dl 51-
05-2004

COMTA,

“working. - -
Recaord: O Hecho Por Revisado Autorizado
o

+w fnicio
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PROCEDIMIENTO: CV-0005
CONTABILIZACION DE DESCUENTOS DE
BIENES INMUEBLES

SECUENCIA N°4

4. Ingresa a CONTA/SAIF2000.

Logon

Username: COMNTA/SAIFZ000

Password:

Database:

CONTA 0 SQLPLUS

e Inicio [z sarFzo00-... [ @ Reports ser... 5§ PASO GRAC... 2% Developer/2...

Procesos despliega pantalla y elige Entrada de
Movimientos, digita datos, fecha, afio si es una CI
o un CD imprime partida.

=Y SISTEMAS DE TECHYSOFT - [ SISTEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA

F| Mantenimientos | Procesos Rep.Periodicos  Mensualss  Reportes Financieros  Graficos  Consolidacién — window

jas
Carga de Asientas de Otros Sisk,
Reporte de Inconsistencias
Resumen de Asientos

Distalle de Asicnkos

Aprobacidn v Act, de asientos

Mayorizacion ds Presupuesto

Fechas pasivas _ 4 DE CONTABILID.-

Copia de asientos de otro mes

Renurneracién de Asientos ™~T A ™T - .
Saldos Histéricos Mensuales H\;—li\' G{ER
Liquidacidn de Resultados

Cierre Mensual

Entrada de mowirnientos
Feco “1
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Digita datos, fecha, afio si es una CI o un CD.

& SISTEMAS DE TECNYSOFT - [SISTEMA DE CONTABILIDAD FINNACIERA]
ﬁ Operaciones  Edicidn Mavegacion  Ayuda  window E
LOTIFICACIONES HECTOR ESCALANTE

—
g =
Imprimir Asierto |52 | M *ﬂ T = = 3 M (I} [T
2004 B c1 flooooie 27i0E2004 INGRESOS =
CESCUEMTC AUTORIZADG AM DE JOASUIN SARAYIA e hd
CORTA =~
1 2301 |01 |os Joooo  [oo oo |00 [DESCUENTO AUTORIZADO A0 DE JC 142.20
2 110z |01 Jos Joov1 o0 Joo o0 [DESCUENTO AUTORIZADC &M CDE JC 142.20
I —
I —
I I~
I —
I I~
142.20 142 .20
Cieratepegue
Eorrar Linea PEMNDIEMTE hd {0
Fecord: 42/7

i Inicio

Visualiza e imprime partida

SISTEMAS DE TECHYSOFT - [SISTEMA DE CONTABIL FINMACIERA]

. RCFPART2: Previewer
File Edit Help

Imjaritnir Prew I Hext | First | Last I Page: Il H ] Mail | Close |

REFPORTE RCFPART

LOTIFICACIONES HECTOR ESCALANTE FECHA : 01-OCT-2
SISTEMA DE CONTABILIDAD ¥ ANMALISTS FINANCIERO PAGINA : 1
COMFPROBANTE DE DIARIO En Dolares de los Estados Unidos de America HORA 03:10:2

Ho Asiento 1 000G Fecha 27-03-2004 Origen CONTABILIDAD T. Debitos § 14920 T. Creditos 4
CESCUEMTO AUTORIZADC AM DE JOAQUIN SARANL

Cuenta Contable Descri. Cuenta Debitos

PRODUCTOS APLICABLES & EJERCICIOS 14320
FUTUROS
“enta de Lotes
Quezatepegque DESCUENTC AUTORIZADD A4
DE JOAGUIN SARANLL
CUENTA POR COBRAR POR WEMNTAS DE
IMMUEBLES

102 -1 “enta de Lotes

102 -01 -05 Guezatepegue

102 -01 -05 -0071 Joaguin Saravia yio Evelyn Patricia Chavez de
Saravia POL. O DESCLUENTO AUTORIZADC AR
DE JOAGUIN SARANLE

COMNTA,

\é\‘f;c”;ing-- Hecho Por Revisado Autorizado

72 Inicio 5 . 3 2peports ...
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PROCEDIMIENTO: RE-0002
EMISION DE QUEDAN

ESTE QUEDAN ES PROPUESTO POR EL GRUPO

El cual llevara papel quimico.

WALELLIY S VA ok

QUEDAN N° 00001

POR $

Queda en nuestro poder para revision y cancelacién de facturas:

NUmero Cantidad en $

A favor de

Para cancelacion el dia
San Salvador, de del 20

Firma v Sello
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PROCEDIMIENTO: AC2-0001
ELABORACION DE CHEQUE

SECUENCIA N°4

4. Se posesiona en el Icono BANCOS y se despliega la
pantalla.

==lI55] Micrasofr
' BANCOS SISTEMAS SAIF2000 - [SISTEMA CONTROL DE BANCOS] — 5] x|
FER Mantenimicntos FProcesos Hepores  Heportes Eventuales  window — =] =]
Usuario:

EBANCOS

CONTROL DE

BANCOS

By TecnySoft

Seleccionar Compafiia
Record: 11

R inicio || | 53 ) B || B Reports Server | EfcalenD FUMC FUESTO ... |[EX BANCOS SISTEMAS [ <@:E3 o418pm

Digita la Clave para tener acceso a seleccionar la
compafiia.

Microsoft
= =]
il Mantenimientos Frocesos  Fep.Periodicos Mensuales Feportes Financieros  Graficos  Consolidacion  Window — =] =]
Aoy Mes de Proceso Usuario:

conTa

SISTEMA DE
ABIFIDAD
FINANCIERA
Compamia: C— ¢

Yer.2.5.1

E -:.‘ IF' E I’ By TecnySoft

Digite la Abreviatura de ls Comparia
Fecord: 1.1

i Inicio || | (53 =] B || Bl Reports Server | EjcaLlEND FUNC ... | B Documentol - Micr.|[ERSISTEMAS DE . [Le <l L] 04185
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Selecciona la Compafiia, aparecen cdbédigo, nombre.
Presiona (enter) o (click) con el Mouse, en el
nombre de la compafiia que seleccione.

icrosoft

. o]

Fina | Concel |
M inicio || | (53 ) 3 || BRSISTEMAS D | B Reports Server | [ERBANCOS . B Documental | el fa) 03:35pm

Se despliega en la pantalla el nombre de la
compafiia seleccionada (enter) o (click).

Microsoft
=l=l =]
Proceso: Heportes  Heportes Eventuales  window ==l =]
Usuario:

BANCOS

L. HECTOR ESCALANTE ~e——

CONTROIL DE

BANCOS

By TecnySoft

Seleccionar Compafia
Fecord: 1.1

@ inicio|| | (50 ] ¥ || ERSISTEMAS D | Bk Reports Server | [ERBANCOS .. B Documents1 | o $:El 0337 pm
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Despliega Pantalla de dialogo ENTRADA DE CHEQUE
(enter) .

Microsoft
g‘_" BAMCOS SISTEMAS SAIF2000 - [SISTEMA CONTROL DE BANCDS] = |ﬁ||i|
gﬂ Mantenimientos ’m Eeportes  Beportes Eventuales  Window - |E'|L|
< Usuario:
E mi de Cheques

C- Re - Impresidn de Cheques
D-Re - Impresidn zin Mo, de Cheques

E- Anulacidn de Chegues

- Reversian de Anulacidn de Cheques

G- Entrada de Otroz Maovimientos

H- Trazlado de Documentos a Facturacion

- Generacidn del Aziento Contable

e

eversion de Contabilizacion

-A

- Reconstruccidn de Saldos
Anulacidn de Cierre Mensual
- Conciliacidn

- Cierre Mensual

7=

(= =

Eliminacion de Cheques Anulados
Generacion de Flujo de Efectivo

pell=!

By TecnySoft

Record: 1.1 |

Eﬂlniciul“ Iﬁ :r_;fj B |J ﬁSISTEMAS DI &Hepults SEr\-’Er”ﬁBANCDS = # | Documental | h-\ﬂég 03:40 pri.

En ella aparece Cédigo de moneda selecciona
cdébdigo (02) que es de Dblares (enter) o (click).

Microsoft

=1 =]
_ 1= x|

Find IDZ

=] 25-09-2004
oo
M -~
&}
-+
= M
Pre - |4 | » |
Fird I Cancel I
| [ED
=IO
| oo oo
0o

Imprimir Chegue

Record: 141 List of Walues

linicio || | (53 &) B || ERsIsTEMAS D_| Bk Reports Server |[ER BANCOS .. | B8] Documental | Lol 0%43pm.

Choices in list: 2 |
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Aparece el Cédigo de Bancos que tiene que elegir
para hacer el cheque (enter) o (click).

Microsoft |
2 BANCOS SISTEMAS SAIF2000 - [CONTROL MODULO DE BANCOS] ; ] =] x|
PPN &ction Edit Block Field Record Query window Help = |

Jo=_JooLrRes bE Los EsTAbos Uhibe O
— (5]

Pre - Detalle Cortable

HaMILTOM BAMNE MNA,

BAMCO SalvADORETO

BaMCO HIPOTECARIO DE EL SalvaDOR
BaAMCO CUSCATLAN

—
Cancel I

Chaices in list: & [Choices in full list: 13)
Record: 141 List of %alues

iglnicio”J Iﬁ] ! “ ﬁSISTEMAS DI Eﬂeports Servel”ﬁBANl_‘,DS o @Documentcﬂ I %(EKE 03:44 p.m.

En la pantalla despliega el Numero de cuentas
presiona (enter) o (click) y el Tipo de Documento
(CHEQUE) vy digita fecha de elaboracién.

Microsoift |

22 BANCOS SISTEMAS SAIF2000 - [CONTROL MODULD DE BANCOS] ==
EEN Action Edit Block Field Becord Query ‘window Help == =]
oS ESTADOS UNIDC 01 [[EANCO AGRICOLA COMERCIAL
1 oo =T 28-09-2004
i}
I L=
]
Fitnd CHx 1 =
Fre - Detalle Co |Tioe  Descriocion
| = &
4 I *
— Find | Cancel | ;l [E]
o
| an 0o
Imprimir Chegue 0o

Choices in list: 1
Record: 141 List of Yalues

ialnicio”J g ! “ ﬁSISTEMAS DI @Heports Sewer”ﬁBANl_‘,Ds @Documento‘l I %QEEE 03:45 p.m.
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Digitar el nombre del beneficiario, monto vy
automaticamente despliega cantidad en letras,
concepto. Con el (Mouse) se posesiona en
Predetalle Contable y automdticamente ha abonado
la cuenta contable Bancaria de todos los datos
especificados. Presionar la teclas F9, para el
catalogbé de cuentas vy seleccionar los cbédigos
contables de DEBITO/CREDITO y el detalle de la
cuenta y su respectivo monto. Luego ubicarse en la
casilla Aprobado por y presiona el Mouse (click),
luego Imprimir Cheque vy me despliega otra
pantalla el correlativo de Cheque o cheque fisico
y luego (click) en OK.

Microsoft
' BANCOS SISTEMAS SAIF2000 - [CONTROL MODULO DE BANCOS] == x|
BN &ction Edit Block Fisld HBecord Quen indow Help &l x|
02 COLARES DE LOS ESTADCS LMD 01 WEAMCO AGRICOLA COMERCIAL
1 [CH |CHEGILE -2 50 25-09-2004
YESEMIA ALY ARADCY 100,000.00
CIER ML 000100
N -
HOMORARIOS EVERTUALES. K
-,
M
Pre - Detalle Contakle §j BAMCD AGRIC Foy w
El correlativa de Cheque es ;00001374
1 lcH MO-ASIG 11010301
2 )cH MO-ASIG 11010301 =
BAMCOS . G ESCALAMNTE 100,000.00 100,000.00
Imprimir Checue oo

Mombre de la Persona que reviza el Cheque

Record: 0.1
Eilniciol“ I‘_;;l G E |J ﬂSISTEMAS DI @Heportsﬁewer”ﬁBANCDS Documento‘l I %(EIEE 04:08 p.rm.
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Surge la pantalla la EMISION DE CHEQUES, en ella
se despliega la Moneda, Banco, etc. Se visualiza
la numeracidén y correlativo del cheque que se
quiere imprimir, digitar fecha, afio en curso y un
(click) en EJECUTAR.

Microsoft
Al

2 BANCOS SISTEMAS SAIF2000 - [MODULDO CONTROL DE BANCOS] — =] =]

BH Action Edit Block Field Becord Ques Window Help == =|
L. HECTOR ESCALANTE

DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICS

00001 374 Q0001374 00035463

Seleccione el Tipo de Documento
Record: 141 List of Y alues

M inicio || | 152 > || ER=s1sTEMAS D_| B Reports Server | [ERBANCOS . | BH|Documental | I iG] 0416 pm

Se despliega una pantalla SISTEMA CONTROL DE
BANCOS vy aparecen tres opciones Continuar
Cancelar Ayuda presiona (click) en Continuar vy
luego Print.

Wicrosoft I

EA. RBAHED1: Previewer — =] =]
Fil= Edit Help
Prew. | Hext | Eirse | Last |l Page [ Print | Mail | Close | Mew
AN SALVADOR, Z8 DE SEPTIEMERE zZo04 **3100,000.00
VESENTA ALVARAD ™ =% & s m s s A e R AN AR AR A AR AT AR AT R A A AW E
CTIEN MIL [0/ L O 5 s s s oo o s oy v B W R A A AW W W AW AW EE
x|
& Fieport was not run with DESTYPE=PREVIEW. Screen font remapping could cause truncation. Continue with printing?
Continus | T Eancel Help | I
]
1. 100 . 000,00
1lUlusSUlUUUiuUUUUL HUNUEARLUES EWERNTUASLKS l00_000_ 00
| EN WP KT | >

@ Inicio || | 252 > || ERsisTEmMa | Bl Repots 5 | ERBaNcOS | B Documen | E rBAHED  |[Reports [bm b &) Dazzpm
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Se habré 1la pantalla y despliega las opciones
Aceptar/Cancelar y presione (click) en Aceptar e
imprime cheque en papel Vaucher.

Microsoft |
_ =] x|

4 RBAHEDI: Previewer

Fil= Edit Help

Prev. I Hext I First I Last | Page: I'I Print I M ail | Cloze | Hew

-

i~ Impresara 100,000, 00
MHombre: Propiedades. .. |
FrEETEETRNEN
E stado: Impresora predeterminada; Listo
Tipo: EFPSOM L<-300+ FEREXEEREERL T
Ddnde: LPT1:
Comentario: I Irnprirnic & un archiso

—Intervalo de impresich———— [~ LCopias :“
' Todo Mumero de copias: I'I 3:

© Pagina: e |1 a |1 Iﬂ- -
Bt
Aceptar I Cancelar

Checque # 00038169 Cta. Bancaria 122-0021141-0

110103010001000000 HONORARIOS EWENTUALES las03/s04._ 100, 000.00
110103010001000000 HONORARIOS EVENTUALES. 1l00,.000.00

-

|2 WKl [ »
Rinicio|| | 251 | ¥ || ERs1sTEMA. | B} Reports .| BREANCOS | B Documen.. | [EE REAHE... e diEl o4zmpm
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PROCEDIMIENTO: AC2-0002
CONTROL DE CHEQUES EMITIDOS

SECUENCIA N°2

2. Del ment principal selecciona Reportes vy se
despliegan muchas opciones se elige la G- Libro
de Bancos.

Microsoft
=151 =l
== =]

- Disponibilidad Bancaria Conso » Usuario:
- Disponibilidad Bancaria Compafiia » BANCOS
- Libro de Cheques

D- Libro de Cheques Anulados
- Listado de Cheques Completos

- Movimiento Diario

- Movimiento bensual

- Movimiento kMensual Histdrico
E- Mowimiento de Cusnta Contable

By TecnySoft

Fecord: 1.1 |

@ Inicio ||| 59 ] B || B Reports Server | [ERBANCOS . B Documentol | BRSISTEMas D o B} D447 pm

Se despliega la pantalla y digita los cbédigos
correspondiente para cada casilla Moneda/Banco/
N°. Cuenta/Mes y afo de Referencia/Mes y Afio de
Referencia/ y luego/EJECUTAR (click).

Microsoft

— =0 =]
— =) =

L HECTOR ESCALANTE

| oz WOOLARES DE LOS ESTADDS UNIDOS DE AMERICA

I
[sePTiEmBRE - f2004 |

Digite &l &fio en Proceso
Fecord: 1.1

B inicio ||| =53 ] B || B Reports Server | [ERBANCOS . | 8 Documentol | EERSISTEMaS D | o ifefad 0450 pom.
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Despliega la ventana MODULO DE CONTROL DE
BANCOS/hacer (click) en Run Report.

Microsoft |
== =]

File Edit Help

Previous

i inicio || | 53 ) B || Bk Reports Server | ERBANCOS 515..| B Documental .| BR s1sTEMas 0 |[EyRBALBE: . [l &) 0451 pm

Se habré 1la ventana de reporte % aparecen
tres opciones de las cuales se elige Continuar
con un (clikc) y luego Aceptar.

Microsoft |

1=

. RBALIBB: Previewer
Eil= Edit Help

Prew I Mext First Last I Page: I1 Print I M ail I Close I Mew

L. HECTOR ESCALANTE |=
LIBRO DE BAHNCOS DEL MES DE SEPTIEMBRE DE 2004
MONEDA DOLARES FECHA : zs/s05/z004
HORA : 04-09:-40

BANCO BANCO AGRICOLA COMERCILL PAGIHAS : 1 DE =
CUENTA No. 1Z22-002114-0

Fecha de ko Benficiario del cheque o Déhitos Créditos

Transaccior
o1 09s2004
01 09renng & R epaort waz not run with DESTYPE=PREWIE. Screen font remapping could cause truncation. Continue with printing? 5 467 |
01.09:2004 2.967

Continue I Help I
01092004 =12y
01 J0gsz00 1,352.52 ( 1,845.48)
01 /08200 12,000.00 ¢ 13,845.48)
ozmgr200 511 .24 C 1435672)
0709200 247897 ¢ 16,835.69)
07092004 00035430 MARTA ALICLA DE SORTO 175 46 ¢ 1T 01415)
REIMNTEGR CCH O7 /09104

OFOESIONd  OOOSSAT4 US| ISEETH ey | L EERE 194 44 17 208 g x
| EX KN [ 3
@M Inicio | | 159 &) ¥ || Bk Repons 5. | ERBANCOS . Dacumen..| ERSISTEMA...| Bk ABALIBE:. |[Reports ' @&l oaszpm
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PROCEDIMIENTO: AC2-0003
ELABORACION DE PARTIDAS

SECUENCIA N°1

1. Ubicarse enel ICONO del Mbédulo de CONTABILIDAD
presiona (click) y muestra pantalla SISTEMA DE
CONTABILIDAD FINANCIERA y con el Mouse
posesionarse en Selecciona la Compafiia con un
(click) se desplegara otra pantalla.

= Microsoft
#N SISTEMAS DE TECNYSOFT - [ SISTEMA DE CONTAEBILIDAD FINANCIERA | == =]

2§l Mantenimientos Procesos Rep.Periodicos Mensuales Feportes Financieros Graficos  Consolidacidn  window — =1 =]
Ao ¥ Mes de Proceso [TETENT

COMTA

SISTEMA DE

CONTABITLIDAD

Seleccionar Compafiia
Record: 141

i inicio || | 52 17 B || Bk Feports Server | ERBANCOS Si5 | B Ausiliar Conta | [ER SISTEMA. to Bl 05:06 pm.

Selecciona la compafiia y tiene que digitar el
cbébdigo para poder tener a acceso.

Microsoft I

" SISTEMAS DE TECNYSOFT - [ TEMA DE CONTABILIDAD FINANCIERA 1 = — =] ><|
Sl Mantenimientos Procesos | Hep.Periodicos  Mensuales  Heportes Financieros  Graficos  Consolidacien  window _ =] <]
Afio ¥ Mes de Proceso Usuario:

2004 AGOSTO CONTA

LOTIFICACIONES HECTOR
ESCALANTE

SISTEMA DE
CONTABILIDAD
FINANCIERA
Compania- |EEE— —

Ver. 2.5.1

gﬁ E. By TecnySoft

Digite la &breviatura de la Compariia
Record: 1.1

@ inicio || | 50 Gy B || Bl Repots Server| BRBaNCOS SIS...| B Documentod . |[ER SISTEMA e dsl 0s089pm
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En el menu principal seleccionar Procesos/ Entrada
Movimientos presionar (click) o (enter).

Microsoft I

=1

1= =

Usuario:

Entrada de Partidas WA rEqye CONTA
Carga de Asisrtos de Otros Sist

Fieporte de Inconsistencias

v ch/ s NES HECTOR

Detalle de Asiertos

Aprobacién y Act. de asisntos

Mayorizacién de Fresupuesta

Syier DN V1.4 D I
et 3 7 7 1 1.1 D
Liquidacin de Resultados 'TCIER,_l

Cierre Mensusl

Entrada de movimisntos
Record: 141

i Inicio || | (53 ) % || Bk Reports Server | ERBANCOS SIS | @) Documenas . |[ERSISTEMA

Se despliega la ventana del MenU Principal y se
ingresan los datos Afio/Mes/N°Asiento/Fecha/Detalle
del siento/El cédigo de la Cuenta se selecciona
con la tecla F9digitar la Descripcién del
Movimiento Duplicar enter digitar la cantidad si
fuese CREDITO O DEBITO.

Lo i) 0511pm

Microsoft
" SISTEMAS DE TECMNYSOFT - [SISTEMA DE CONTABILIDAD FINNACIERA] — = =]
Bl Operaciones Edicidn  Mavegacién  Apuda  Window — =] =]

LOTIFICACIONES HECTOR ESCALANNTE

—
Imprimir Asienta | % |¥7 *“ T |+ = | ¥ | 3 e
El 01 DI&ARIO -
NO >
COMNT.L, =
I
I —
I =
I —
I =
I =
Borrar Linea PEMDIEMTE =
Fecord: 1.1

i@ Inicio ||| 53 ) (B || B Feports Server | ERBANCOS 515 | M]Documentad | [ERSISTEMA. .

Io fits) 0511 pom
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Aparece en la pantalla 1la tabla de dialogo
completa con los datos antes digitados. Al
terminar se posesiona enter en una linea vacia
para el caso en la N°3 vy (click) o (enter)
posesionarse en Pendiente Ultimo Registro vy

(click) o (enter).

Wicrosoft |
===l
== x|

STEMAS DE TECNYSOFT - [QISTEMA DE CONTABILIDAD FINNACIERA]

1
BN Operaciones  Edicion  Mavegacion  fypuda  window
LOTIFICACIONES HECTOR ES CALANTE

—
Imprimir Asierto | 42 | *“ T |« = [+ #Y | W | F 000052
Z004 B D JNo-25G 26/09/2004 DIARIC > |
EJEMPLO FARA MANIAL DE PROCEDIMENTOS. Mo
COMTA, -
1 1101 03 jo1 o001 00 o0 o0 |REMESAS DEL DI 1.00
Z |06 Jo4 oo Jooon oo oo |00 |REMES® DEL Dia. Too
E I REMES & DEL DIA. i—
[ I—
I '_
[ I~
1.00 1.00

oo

Barrar Linea PEMNDIEMTE =2

Digite el cadigo del nivel 1

Record: 343 List of Walues
#inicio|| | =2 B || FkFeports Server | BERBANCOS 515 | B Documentos | [ERSISTEMA L JdEE] 0szEpm

En la pantalla aparecerda una pantallita en la cual
dard un numero de asiento y se presiona OK y la
partida ya queda en el sistema procesada.

: Microsoft

2 SISTEMAS DE TECNYSOFT — =] =]

BN Dperaciones  Edicion  Mavegacion  Avuda  windows — =] =]
LOTIFICACIONES HECTOR ESCALANTE

[alujulnicin]

DlARIC it

Borrar Linea

Record: 0/2
@R Inicio ||| 153 3 || Bk Repors Server | ERBANCOS SI5_| B Documenta3 | [ERSISTEMA Mz cfilel 0528 pm
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f2000 - [SISTEMA DE CONTROL DE PRESTAMOS]

Mantenimientos  Procesos | Movimientos Consulkas  Reportes  Reporkes 2 Reporbes v Graficos  Window

*Otros Movimientos

*Rewversion de Cuoka
*Cambio de Tasas Préstamo

aoepdstos de Clentes IONES HECTOR ESCALANTE

*Reversion de Cuota Chegque Rechazado

CONTROL DE

PRESTAMOS

Record: 1.1

Sefiala opcidén a wutilizar segun el caso, digita
numero de colector y con F9 busca el cliente a
procesarle el pago.

CLIENTES

CARMEN CECILIA MARTIMEZ 00000006

JULIO CESAR YASQUEZ ROMERO 00000007

ANA EVELYM IRAHETA CEA 00000008 B e

ANA RUTH GARCIAGUIRRE 00000009

SONIA CRISTELA VELASGUEZ DE SANCHEZ 0000001 1 [
MARCD ANTOMIO PEREZ 00000013

EDITH DEL CARMEM ALFARO ALARCOMN 00000014

ISABEL CRISTIMA BELTRAN DE CRUZ 00000015

SAMNDRA ELYIRA RODRIGLEZ MONGE 00000016 i _
JOSE ARTURD SANCHEZ 00000017

FIDELLA ELWA PANIAGUA DE LOPEZ 00000015

RAFAEL ANTONID OSORIO GARCIA 00000019

MARIO CESAR SAMDOVAL 00000020

AMALLA DEYANIRA RODRIGUEZ MARTINEZ 00000021 [ | =]
JOSE ADRIAN ALFARC VENTURA 00000022

4| ] >

Find

Mowimientos del Préstama Prayeccidn de Cobroz  |Tabla de amartizacidn Proy) Imprimir Recibo |[mprimir B ecibo2
Re - Imprirnir Factura

Choices in list: 135

Fiecord: 141 List of Yalues
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Despliega pantalla, valor pago en Délares Saldo
anterior, saldo pendiente, intereses.

&' SAIF/2000 - [WINDOWO]
ER opersciones  Edicidn  Mavegaridn  Ayuds  Window
LOTIFICACIONES HECTOR ESCALANTE

ooouous__ ) AOLANDD Cr
EET [ 225> | DOLARES

HO_ASIG 03-03-2004 M 01 JPAGO DE CREDITOS | oo

| oo 405 36 37931 2.61237

2705 I I I
25 05 2004 I

03-05-2004 N (Yeeecrvo

M awimientos del Préstamo Prayeccidn de Cobros |Tabla de amortizacidn Proy| Imprimir Becibo | Imprimir Becibo2
Rie - Imprimir Factura

Seleccione la forma de pago
=1

Despliega y digita Valor a Cancelar en la cacilla
correspondiente, entre (enter) y pregunta que tipo
de documento emitird selecciona # 2 entre (enter)

ﬂ Operaciones  Edicidn  Mawvegacion  Awuda  Window
LOTIFICACIONES HECTOR ESCALANTE

c0000005__ [ ROLANDI |
5050 ] = DOLARES —

000733 [ 2 10200 [l 01 JPAsD DE CREDITOS T

23-03-2003 ] | o1} BANCO AGRICOLA COMERCIAL

22-10-2003 [ — 122-002114-0 lerecTvo ]

Mowimientos del Préstama Proyeccion de Cobros | Tabla de amortizacian Proy) [mprimir Becibo | ERBhm, ¥
Fe - Imprimir Factura

Fecord: 141
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Despliega visualizar, entre (enter) y aparece
recibo envia a impresiédn.

RPRCUOTA: Previewer

File Edit Help

I Mail | Close | New
LOTIFICACIONES HECTOR ESCATLAHTE
10 AY. NORTE # 902 COLONIA EL BOSQUE , SAN SALVADOR,
TELEFONOS 225-7771, 225-7700, 225-7703
RECTIBS@O D E PRESTAMDGO
FLGUE PUNTULL ¥ EVITESE CONTRATIEMFOS
TASAS
TRRANSACC . FORMA PRGO Ho . CLIENTE FECHR NHOBMAL CONY. SALDO ANTERTOR No. DE PRESTAMO
00000793 EFECTIVO Qoooooo00s  Z2-10-2Z003 1.70% . 19% & 4,357.85 01 1 200z 000005
NOMBRE DEL CLIENTE LIQUIDR REMANENTE BREMANENTE A EAVOR
ROLANDC CRU § .oo
OTROS CARGOS INTS. NOBMALES INTS . CONVENCIONALES MOY. DE CAP. TOTAL PRAGADO
g .0o g 73 .87 g - 0o g 99,13 g 173 .00
TIPO DE CRAMBIO PROPIEDAD
FECHRS DESDE 23-09-2003 1.00 PG-&
DE NUEYO SALDO
APLICACION HASTR 22-10-2003 g 4,258.72
BEEVISHNN BRECTRTION =
<, 4 »




