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INTRODUCCION

En un medio altamente competitivo como el que se refleja hoy en el mundo
empresarial, es necesario que las organizaciones, mantengan claramente definidos
sus procesos, con la finalidad de disponer de mecanismos que les permitan realizar

sus gestiones de la mejor forma.

Los Manuales de Procedimientos presentan ventajas a cualquier compafia,
debido a que permite documentar los diversos procesos, establecer los objetivos,
terminologia, normativas o lineamientos, actividades, responsables, documentos
necesarios, sistemas de informacién y formularios que son necesarios para la

realizacion del procedimiento.

Esta herramienta permite disminuir los tiempos de consulta, realizar los procesos
en forma adecuada y disminuir los costos y el tiempo del proceso de induccién de

nuevos funcionarios.

Los Manuales de Procedimientos deben mantenerse en constante revision,
debido a los cambios internos que se presentan dentro de cualquier organizacion.
Esto con la finalidad de que permanezcan actualizados y acordes a las necesidades

presentes.

El Tomo Il del presente trabajo es una propuesta de un Manual de
Procedimientos Administrativos en el Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana
S.A. Divisibn Molino para los Modulos de Cuentas por Pagar y Cheques y

Conciliaciones, el cual esta integrado por dos capitulos.



El capitulo | detalla los Aspectos Generales que se relacionan a los manuales de
procedimientos, diagramas de flujo o fluxogramas. Seguidamente, se presenta el
objetivo general y los objetivos especificos de la propuesta. Finalmente, se detalla el

formato y la estructura que se utilizo en la confeccion de los procedimientos.

El captulo Il detalla los procedimientos administrativos en el Area de Contabilidad
de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino para los Médulos de Cuentas por

Pagar y Cheques y Conciliaciones.

Posteriormente, se adjuntan los Anexos los cuales son los documentos y
formularios utilizados en los distintos procedimientos. Los Apéndices corresponden a
los formularios y documentos propuestos con relacibn a las conclusiones y
recomendaciones que surgieron del analisis de cada uno de los procedimientos en

estudio.



CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

El presente capitulo detalla aspectos relacionados a los manuales de
procedimientos, su definicién, importancia, objetivos y beneficios. Ademas, se detalla
la definicion, importancia y simbologia de los diagramas de flujo o fluxogramas.
Adicionalmente, se sefala los objetivos de la propuesta del manual de
procedimientos de los Mdédulos de Cuentas por Pagar y Cheques y Conciliaciones

para el Area Contable de Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.

A. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. DEFINICION

Un manual de procedimientos brinda informacion sobre la sucesion cronoldgica y
secuencial de operaciones relacionadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una fincion, actividad o tarea especffica de una organizacién

(Benjamin Franklin, 1998, p.148).

Segun Hernandez Orozco (2002, p.136) un manual de descripcion de
procedimientos es la parte mas confusa en instrucciones dertro del manual, y util
para poner en practica por el empleado. Cuando un manual incorpora principalmente
procedimientos, es necesario segmentar la materia en secciones y subsecciones con
titulos apropiados, para ordenar y facilitar la lectura y asegurar la asimilacion del

contenido.



2. IMPORTANCIA

El manual debe ser una guia que los empleados pueden emplear con confianza y
efectividad, de manera que quien estudie el manual pueda relacionar sus esfuerzos
individuales con los de sus comparieros y asi elevar su espiritu en grupo (Hernandez
Orozco, 2002, p.137).

3. OBJETIVOS

Gbomez Ceja (1994, p. 398) establece que los objetivos de este tipo de manuales

son.

- Recopilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a
cargo de la institucion, los puestos o unidades administrativas que
intervienen, precisando su participacién en dichas operaciones y los
formatos para la realizacion de las actividades institucionales

agregadas en procedimientos.

- Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

su alteracioén arbitraria.

- Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

- Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.



- Aumentar la eficiencia de los trabajadores, indicandoles lo que deben

hacer y como deben hacerlo.

- Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de

funciones.

- Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

4. BENEFICIOS

Los beneficios mas destacables de contar con un manual de procedimientos en

una empresa (Gémez Ceja, 1994, p. 392) son:

- Reduccion de gastos gerenciales.

- Control de las actividades.

- Mejoramiento de la eficiencia de operacion y reduccion de costos.

- Sistematizacion de actividades.

- Informacion de actividades.

- Adiestramiento.

- Guia de trabajo a ejecutar.

- Revision constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.

- Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.



B. DIAGRAMAS DE FLUJO O FLUXOGRAMAS

1. DEFINICION

Con base a Benjamin Franklin y Gomez Ceja (2002, p. 287) un diagrama de flujo
es una representacion simbdlica o pictérica de un procedimiento administrativo.
También lo expresan como un diagrama que expresa graficamente hs distintas
operaciones que componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su

secuencia cronoldgica.

2. IMPORTANCIA

Segun Hernandez Orozco (2002, p.104) la importancia de los diagramas de flujo
consiste en ser una herramienta efectiva en el andlisis administrativo, ya que facilita
la apreciacion y valoracion del seguimiento del flujo de trabajo a través de

actividades y facilita su simplificacion.

Su importancia se basa en cuatro aspectos de uso:

a. En la planeacién de sistemas: la elaboracion de un diagrama de flujo
obliga a un previo ordenamiento de la informacion disponible, asi como
un andalisis sistematico y detallado de los diferentes procesos. Permite
asi racionalizar los procedimientos establecidos, introduciendo cambios
para contar con procedimientos de mayor eficacia y simplificacién de

tareas.



b. En la actualizacién de sistemas: los cambios en los procedimientos
son facilmente representables a través de variaciones incluidas en el
fluxograma, lo que permite visualizar y analizar las nuevas operaciones
o flujos de trabajo incluidos en el sistema.

c. Simplicidad en los sistemas: el empleo de diagramas de flujo otorga
simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el analisis del flujo

de trabajo y del desempeifio de las unidades involucradas.

d. Ahorro de tiempo y costo: los diagramas de flujo hacen mas
accesible el analisis de los procedimientos de la organizacion y apunta
a la localizacion de puntos problematicos, sin necesidad de reconstruir

todo el sistema.

3. SIMBOLOGIA

De acuerdo Benjamin Franklin y Gomez Ceja (2002, p. 286) para el disefio de

diagramas de flujos se puede utilizar la siguiente simbologia sujeta a la norma ANSI:

a. Operacion: representa la realizacion de una

operacion, actividad o tarea relativas a un

procedimiento. Los términos comunes son: calcular,

clasificar, cobrar, elaborar, entregar, firmar, ordenar,

registrar, etc.

b. Transporte: se usa cuando se utilizan términos como:

enviar, llevar, remitir, transportar, trasladar.



J O d 1 agd

Decisién: indica la toma de una decision.

Almacenamiento: se usa cuando se utilizan términos

como: almacenar, archivar.

Documento: representa cualquier tipo de documento.

Informacién en sistema de informacion: se usa
cuando se utilizan términos como: introducir (datos,
informacion) al sistema, digitar (en el sistema),

registrar (en el sistema), actualizar sistema.

Conector de péagina: se utiliza en aquellos casos que

el diagrama necesite mas de una pagina para ser

levantado. Es conveniente utilizar una letra para

rotularlo.

Conector: se utiliza en aquellos casos que un
procedimiento continle con otro procedimiento. Es

conveniente utilizar una letra para rotularlo.

Terminal: se utiliza para identificar el ultimo paso de

un procedimiento.



C. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

El presente manual de procedimientos administrativos esta orientado a cumplir los

siguientes objetivos:

1. GENERAL

Brindar al Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino
un Manual de Procedimientos para los Médulos de Cuentas por Pagar y Cheques

y Conciliaciones.

2. ESPECIFICOS

- Documentar los procedimientos que se realizan en el Area Contable
de Empaqgues Santa Ana S.A. Divisidbn Molino, propiamente en los

Mdédulos de Cuentas por Pagar y Cheques y Conciliaciones.

- Definir el objetivo y terminologia de cada procedimiento.

- Sefalar las politicas relacionadas a los procedimientos.

- Establecer las unidades y responsables que participan en cada uno

de los procedimientos.

- Definir los formularios y documentos requeridos.

- Documentar los sistemas de informacion utilizados.



- Brindar al Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A.
Division Molino una herramienta de consulta y guia de los
procedimientos realizados en los Mddulos de Cuentas por Pagar y

Cheques y Conciliaciones.

- Contar con un manual que contribuya a la induccién de personal de

nuevo ingreso.

D. FORMATO Y ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos que se detallan en el presente manual presentan el siguiente
formato y estructura:

1. FORMATO

El Manual de Procedimientos estd conformado por diecisiete procedimientos del
Area de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino, especificamente

en los Médulos de Cuentas por Pagar y Cheques y Conciliaciones.

Se ha establecido un encabezado inicial a cada procedimiento, como el que se

muestra a continuacion:

10



Cédigo:
ESA-DV-AC-XX
PROCEDIMIENTO PARA XXXX

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A

N° XX
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
XX de XX
Elaborado por: Adriana Chacon Mora N°de version: 01
Revisado por: Aprobado por:

El encabezado presenta las siguientes partes:

- Logotipo y nombre de la empresa:
Se incluye el logo de Empaques Santa Ana S.A.

- Titulo:

Indica el nombre del procedimiento.

- Cddigo:
Se refiere al nimero de cédigo establecido para este procedimiento,

se indican las iniciales de:
= Empaques Santa Ana S.A. (ESA)

» Divisién Molino (DV)

= Area Contable (AC)

- Procedimiento N2;
Indica el nUmero de procedimiento que se presenta de acuerdo a su
secuencia.

- Fecha de emision:

Muestra la fecha de elaboracion del procedimiento.

11



- Fecha de aprobacion:

Fecha en que fue aprobado por las autoridades competentes.

- Fecha de revision:

Indica la fecha de la Ultima revision realizada al procedimiento.

- Elaborado por:

Indica el nombre de la persona que elaboré el procedimiento.

- Numero de version:
Indica el namero de version del procedimiento que se esta

revisando.

- Revisado por:

Indica el nombre de la persona que reviso el procedimiento.

- Aprobado por:

Indica el nombre de la persona que aprobd el procedimiento.

En las paginas siguientes al procedimiento el membrete que se utiliza es el

siguiente:

Cédigo:
ESA-DV-AC-XX
PROCEDIMIENTO PARA XXXX

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N2 XX
Fecha de emision: | Fechade aprobaciéon: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
XX de XX

12




2. ESTRUCTURA

El manual de procedimientos presenta la siguiente estructura:

Descripciéon General:
Muestra una breve descripcion del procedimiento.

Obijetivo:

Especfica el objetivo del procedimiento.

Terminologia:

Especifica algunos términos utilizados en el procedimiento.

Politicas:
Sefala las politicas, lineamientos y directrices relacionadas al

procedimiento.

Unidades:
Indica las unidades internas y externas de la compafiia que

intervienen en el procedimiento.

Actividades y responsables:
Sefala las actividades necesarias a ejecutar para la realizacion del
procedimiento y los puestos responsables de realizar cada labor.

13



Diagrama de flujo:
Es la representacion grafica de las actividades y los responsables

del procedimiento.

Documentos:
Muestra los documentos requeridos para la realizacion del

procedimiento.

Sistemas de informacion:

Sefala los sistemas de informacién necesarios para la realizaciéon

del procedimiento.

Formularios:
Especifica los formularios necesario para la realizacion del

procedimiento.

14



CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CcODIGO NOMBRE N2
PAGINA

ESA-DV-AC-01 Procedimiento para el registro manual de las compras. 17

ESA-DV-AC-02 Procedimiento para el registro de compras de materia 32
prima.

ESA-DV-AC-03 Procedimiento para el registro de compras de 57
repuestos, suministros y herramientas.

ESA-DV-AC-04 Procedimiento para la provision de fletes del exterior. 80

ESA-DV-AC-05 Procedimiento para la provision del consumo de 99
energia eléctrica.

ESA-DV-AC-06 Procedimiento para debitar la cuenta por pagar. 115

ESA-DV-AC-07 Procedimiento para la generacion de asientos del 130
Modulo de Cuentas por Pagar.

ESA-DV-AC-08 Procedimiento para la generacion de pago de 149
proveedores de crédito.

ESA-DV-AC-09 Procedimiento para la generacion de pago de 166
proveedores de materia prima.

ESA-DV-AC-10 Procedimiento para la elaboracion del pago de 185
proveedores de contado.

ESA-DV-AC-11 Procedimiento para la emision, firma, custodia, entrega 201
y archivo de los cheques.

ESA-DV-AC-12 Procedimiento para la reimpresion de cheques. 221

ESA-DV-AC-13 Procedimiento para la anulacién de cheques. 233

ESA-DV-AC-14 Procedimiento para la reposicion de cheques anulados. 243

ESA-DV-AC-15 Procedimiento para la solicitud y registro de 257
transferencias bancarias.

ESA-DV-AC-16 Procedimiento para la generacion de asientos del 284
Mdédulo de Cheques y Conciliaciones.

ESA-DV-AC-17 Procedimiento para la realizacion de las conciliaciones 303

bancarias.
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Cadigo:
ESA-DV-AC-01
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
L MANUAL DE LAS COMPRAS Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 1
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
2de 15
Elaborado por: Adriana Chacon Mora N°de version: 01
Revisado por: Aprobado por:

A. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO MANUAL DE LAS COMPRAS.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para el registro manual de las compras es efectuado por el
Asistente Contable, quien es el responsable de registrar manualmente en el Mddulo
de Cuentas por Pagar cada una de las facturas por compras de bienes o servicios
realizadas en Empaques Santa Ana S.A. Division Molino. Se registran manualmente
las facturas que no hayan sido incluidas en la Interfase de Cuentas por Pagar o que

hayan pasado incorrectamente a este sistema.

2. OBJETIVO

Registrar todas las compras de bienes o servicios que no hayan sido incluidas en

la Interfase de Cuentas por Pagar o que hayan pasado incorrectamente a este
sistema.
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Cadigo:
ESA-DV-AC-01
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
L MANUAL DE LAS COMPRAS Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 1
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
3de 15

3. TERMINOLOGIA

a. Compra manual: Son todas aquellas facturas de bienes o servicios
gue no hayan sido incluidas en la Interfase de Cuentas por Pagar o
gque hayan pasado incorrectamente a este sistema y tengan que

registrarse manualmente en el Modulo de Cuentas por Pagar.

b. Interfase de Cuentas por Pagar: Es el sistema de cuentas por pagar
gue se utiliza de enlace para verificar el registro de las facturas que
vienen de otros sistemas antes de que estas sean registradas en el

Mddulo de Cuentas por Pagar.

c. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Todo registro de una compra manual debe contar con la copia de una

factura o boleta de respaldo segun sea el caso.

- Toda compra manual debe ser registrada en el mes que se realiza la

compra.
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Cadigo:
ESA-DV-AC-01
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
L MANUAL DE LAS COMPRAS Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 1
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
4 de 15

- Toda compra manual debe ser registrada con el nimero de factura o

boleta correspondiente.

- Toda compra manual que tenga descuento se registra la compra por el

monto con el descuento aplicado.

- No se registra el rubro de recargo financiero aunque la factura lo

indique.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Departamento de Compras

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a
continuacion.
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ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
MANUAL DE LAS COMPRAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-01

Procedimiento

EMPAQUES SANTA N° 1
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
5de 15

FIGURA N% 1
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO MANUAL DE LAS COMPRAS EN
EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

[0]
\ DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Codificar las facturas con
1 el detalle de la compra e Encargado de Departamento de
indicar el departamento a Compras Compras
la que pertenece.
Remitir las copias de las
2 facturas que se registran Encargado de Departamento de
manualmente al Asistente Compras Compras
Contable.
3 Ingresar al Modulo de Asistente Departamento de
Cuentas por Pagar. Contable Contabilidad
4 Seleccionar el proveedor Asistente Departamento de
y el tipo de documento. Contable Contabilidad
Digitar el numero de
factura, la fecha y el
monto en la casilla que
corresponda (Gravado o
5 exento). Si es gravado Asistente Departamento de
verificar el monto en la Contable Contabilidad
casilla del impuesto con
la factura. Si es exento
pasar a la pestafia de
observaciones.
6 Digitar en la casilla de
Observaciones el detalle Asistente Departamento de
de la compra que se esta Contable Contabilidad

registrando.
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ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
MANUAL DE LAS COMPRAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-01

Procedimiento

EMPAQUES SANTA N° 1
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
6 de 15
N+ ,
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Registrar la cuenta
7 contable correspondiente Asistente Departamento de
a la codificacion de la Contable Contabilidad
factura.
8 Grabar la factura en el Asistente Departamento de
madulo. Contable Contabilidad
9 Generar el reporte Asistente Departamento de
(rcp20_02). Contable Contabilidad
Imprimir el reporte . Departamento de
10 Asistente -
(rcp20_02). Contable Contabilidad
Verificar la informacion
digitada. Siesté correcta
11 _pa;sar a actuathar :a Asistente Departamento de
Informacion. € 0 Contable Contabilidad
contrario pasar a la
actividad N 4 y corregir
la informacion.
1 Actualizar la informacion. Asistente Departamento
Contable de Contabilidad
Realizar el Procedimiento
para la generacion de :
13 : p Asistente Departamento
asientos del Modulo de Contable de Contabilidad

Cuentas por Pagar.
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EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
MANUAL DE LAS COMPRAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-01

Procedimiento

N°1
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2de pagina:
7 de 15
7. DIAGRAMA DE FLUJO
DESCRIPCION ENCARGADO ASISTENTE
DE COMPRAS CONTABLE

Codificar las facturas con el detalle de
la compra e indicar el departamento a
la que pertenece.

Remitir las copias de las facturas por
gue se registran manualmente al

Asistente Contable.

Ingresar al Médulo de Cuentas por
Pagar.

Seleccionar el proveedor y el tipo de
documento.

Digitar el numero de factura, la fecha y
el monto en la casilla que caresponda
(Gravado o exento). Si es gravado
verificar el monto en la casilla del

impuesto con h factura. Sies exento

pasar a la pestafia de observaciones.

Digitar en la casilla de “Observaciones”
el detalle de la compra que se esta
registrando.

Registrar la cuenta contable

correspondiente a la codificacion de la
factura.

4

Compra Etent

23




EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
MANUAL DE LAS COMPRAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-01

Procedimiento

estd correcta pasar a actualizar la
informacién. De lo contrario pasar ala

N°1
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
8 de 15
NS DESCRIPCION ENCARGADO ASISTENTE
DE COMPRAS CONTABLE
8 Grabar la factura en el modulo.
rard
9 Generar el reporte (rcp20_02). i
9
10 | Imprimir el reporte (rcp20_02). C\I
10
11 | Verificar la informacion digitada. Si
<>

actividad N* 4y corregir la informacion.

12

Actualizar la Informacion.

13

Realizar el Procedimiento para la
generacion de asientos del Modulo de

Cuentas por Pagar.

Inzo mects @

oo et

7
®
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EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
MANUAL DE LAS COMPRAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-01

Procedimiento

N°1
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
9de 15

8. DOCUMENTOS

Para la realizacion de este procedimiento es necesario:

- Las copias de las facturas por compras manuales.

- Las copias de las facturas o boletas de respaldo segun sea el caso, por

compras de materia prima, repuestos, suministros y herramientas que

hayan pasado a la interfase de cuentas por pagar incorrectamente.

9. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacion utilizado es el Nucleo Administrativo Financiero Naft.

4.6 propiamente el Médulo de Cuentas por Pagar.

Para la inclusiéon de la informacion necesaria en el sistema es necesario:
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Cddigo:

ESA-DV-AC-01
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
MANUAL DE LAS COMPRAS Brocedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 1

Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:

10 de 15

Ingresar al Médulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el

submenl “Entrada de Movimientos”.

Seleccionar el proveedor y el tipo de documento (FA = factura).

Digitar el namero de factura, la fecha y el monto en la casilla que corresponda

(Gravado o exento).

3 |Sistema de Cuentas por Pagan

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir  Window

A Entrada de Movimientos - Fep20_01

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Mo, Transa. |
Proveedar l
Documento | 'Géy:ligcr de Tercero I .Fech_a de Regist'r_u |

Codigo de Diatio I Monto en Ddlares
Tipo Cambio | O | Gravado |
No. orden cormipra I Excento I_ﬁﬁ

Documento

# | - Impuestas
Festa | ) R -
— Total Documentn I
Fronta Pago | Desc Especial | Total Proveedor l

Plazo Paga | Desc. Corriente

Cadign del Proveedor al cual s le registraran movimientos

iHecord: 14 List of Walues  <0OSC: <DBG> |
‘4 start B @ Bandeiad... 5 2 Oracke,.. | DN FACTURA.. | 5 Re

26




Cddigo:
ESA-DV-AC-01
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 1
Fecha de emision: | Fechade aprobacion: |Fecha de revision:| N2de pagina:
11 de 15

Digitar en la casilla de Observaciones el detalle de la compra que se esta
registrando.

|Sistema de Cuentas por Pagar,

Manterimientos  Procesos  Consulkas  Reportes  Cierres  Accesos  Salic Window

9 Entrada de Movimientos - Fep20_01

:'$CDDISA'I _ﬁ]_"?"_l @IH |QF' |[§>i ﬂlﬂ _J@

Emp. Sta. Ana Divr. l-lnllnu

ND Triinse!. |
Proveedar |
Documento |_ ‘Codigo de Tercero | Fecha de Registro |

B T g i B =
| Documento || Observacione:

Detalle Documento

Blogueado |
Motiva |

Cadigo del Proveedor 4l cual se le registraran mavimientos
Record: 141 | List of Yalues  <0OSCy <DBG: |

rr" Start E m 7 t? Ei.il'ldE!ja d... _"E 2 Oracle,,, = [E! FACTURA. .. :f-l Reports B,
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Cdédigo:
ESA-DV-AC-01
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 1
Fecha de emision: | Fechade aprobacion: |Fechade revision:| N2 de pagina:
12 de 15

Registrar la cuenta contable correspondiente a la codificacion de la factura, si se
desconoce el catalogo de cuentas se consulta con F9.

Escoger o digitar la cuenta contable.

Grabar la factura con F10.

A Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salic indow

0 Entrada de Movimientos - Fcp20_01

Lhconss) B2 GBI SIE] ie] 2] riRin] o

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Mo. Transa. |
Proveedor |
Documento r 'Gé_d'rgcr de Tercero I .Fech_a de Re'gist'r_n |

| Documento |i Observaciones Detalls L':unt'éblé'_l

Cuentade Contahle  CentroCosto Db Créd Marito en Colones Codigo de Tercero
| 9 & | |

#
| ¥ 9 | I

Total Débitos Total Créditos Diferencia
]

Debe ingresar datos para poder generar la Distribucion Contable
Record: 141 | List of Yalues 1<05C» <DBG> |

:4 start Bl s 7 Eeandejad.. 82orade.. - D§FACTURA.. | B ReportsB..  EM R
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
MANUAL DE LAS COMPRAS

EMPAQUES SANTA ANA S.A

Cdédigo:

ESA-DV-AC-01

Procedimiento

N° 1

Fecha de emisién: | Fechade aprobacion: |Fechade revision:

N2 de pagina:

13 de 15

Ingresar al mend de “Procesos”, en el submenu “Reporte Movimientos

Pendientes” (rcp20_02).
Digitar la clase de Proveedor (02= Local).

Escoger la moneda nominal (Colones).

Generar el reporte e imprimirlo para la verificar la informacion digitada.

:Y | Sistema de Cuentas por Pagar

Mantepimientos  Procesos  Consultas Reportes  Cierres  Accesos Salie MWindow

3 Sistema De Cue
- e 7 1Cp20_02: Runtime Parameter Form

W Fle Edit Wiew Help

XER|gx| @62

Moneda

Clase Prov.

No. Fisico |mus

Tipo Destino iScreen

Nombre Destino |

Form atotBé.&‘rﬂ ne -icompress

whorking...

Fecord: 141

782 Oradle... - | Of FACTURA.. 3 2 Repor.. ~ EN

11:41 a.m.
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Cddigo:
ESA-DV-AC-01
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 1
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
14 de 15

Ingresar en el menu de “Procesos”, en el submenlu  “Actualizacion de

Movimientos” aplicando el icono de “Actualizar” para actualizar la i nformacion.

i Sistema de Cuentas por Pagar,

Mantenimientos  Procesos  Consulkas  Reportes  Cierres  Accesos  Salr  Window

 Actualizacion de Movimientos - Fep20 03

Emp. 5ta. Ana Div. Molino

Mes y Afioen Procesa 2 - 2007

Todos Ios Pendientes ¥ |
Clase de Proveedor I_
No.deProveedor |
Tipo de Documento |_

Jesde | i’-lé,sta-|
Actualizar I

Transacciones

tarque este campo =i desea actualizar todos loz movimientos pendientes
Record: 141 | |<0SCs <DBG |

/s start B 03 7 [Beandadeentra,. 82 orade Forms ... - | LY FACTURACIONF.,,  EN
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
MANUAL DE LAS COMPRAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-01

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 1
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
15de 15

10.FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento no se utilizan formularios.
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EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE MATERIA PRIMA

Cédigo:
ESA-DV-AC-02

Procedimiento

N° 2
Fecha de emision: | Fechade aprobacion: |Fecha de revision:| N2de pagina:
2 de 25

Elaborado por: Adriana Chacon Mora

N°de version: 01

Revisado por:

Aprobado por:

B. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE COMPRAS DE MATERIA

PRIMA.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para el registro de compras de materia prima es efectuado por el

Asistente Contable, quien es el responsable de verificar y registrar las boletas de

compras de materia prima realizadas en Empaques Santa Ana S.A. Divisiébn Molino.

El registro de estas compras se realiza mediante la transferencia de las boletas del

Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase) al Modulo de Cuentas por Pagar.

2. OBJETIVO

Verificar y registrar las compras de materia prima que se realizan en Empaques

Santa Ana S.A. Divisién Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. Compra de materia prima: se registra como compra de materia prima

todas las entradas de carton.

33




Cédigo:

ESA-DV-AC-02
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE MATERIA PRIMA Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 2

Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
3 de 25

b. Interfase de Cuentas por Pagar: Es el sistema de cuentas por pagar
qgue se utiliza de enlace para verificar el registro de las facturas que
vienen de otros sistemas antes de que estas sean registradas en el

Médulo de Cuentas por Pagar.

c. RO05-MPGPM-01/VERSION 1: Boleta de compra de materia prima.

d. rep_cuentasxpagar: Reporte del Sistema Control Ingreso Materia

Prima.

e. rcp28_2a: Listado de movimientos generados por TPM.

f. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Todo registro de una compra de materia prima debe ser registrada en el

mes que se realiza la compra.

34



Cadigo:
ESA-DV-AC-02
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 2
Fecha de emision: | Fechade aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
4 de 25

- Todo registro de una compra de materia prima debe ser registrada con
el nimero de boleta correspondiente (RO5-MPGPM-01/VERSION 1)
(Anexo N21).

- Todo registro de una compra de materia prima que tenga descuento se

registra la compra por el monto con el descuento aplicado.

- Todo registro de una compra de materia prima que pague impuesto de

ventas debe acreditarse.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Areade Patio

- Departamento de Contabilidad
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DIVESION MOLIH G

LAV ISION CORRLUGADORA

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE MATERIA PRIMA

Cédigo:
ESA-DV-AC-02

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 2
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
5de 25

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N2 2
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE COMPRAS DE MATERIA PRIMA EN

EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N< .
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
Remitir las copias de las
boletas por compras de
1 cartéon ~ (RO5-MPGPM- | Encargado de la A :
OLVERSION 1)  al Bascula Area de Patio
Asistente Contable.
2 Icr:]grrlfrz?r In {rtl:so SI\I/IS;?;:: Asistente Departamento de
Prima 9 Contable Contabilidad
Generar el reporte _
3 (rep_cuentasxpagar). Asistente Departamento de
- Contable Contabilidad
4 I(?;p”?l;re ntasfl a ar)reporte Asistente Departamento de
P pagan. Contable Contabilidad
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ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE MATERIA PRIMA

Cédigo:
ESA-DV-AC-02

Procedimiento

EMPAQUES SANTA N° 2
Fecha de emision: | Fechade aprobacion: |[Fechade revisién:| N2 de pagina:
6 de 25
NZ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
5 ﬁ‘allrresielMiztr(ie?sﬂrggntrol Asistente Departamento de
9 ' Contable Contabilidad
6 232?}?:; aolap[antz:fase de Asistente Departamento de
P gar. Contable Contabilidad
Verificar el proveedor,
namero de boleta, cuenta
contable, silleva impuesto
y el monto total con el
reporte
rep_cuentasxpagar). Sies .

7 E:orrr)gcto pasarpa gma?rcar la Asistente Departamento de
boleta. De lo contrario se Contable Contabilidad
borra y se pasa al
Procedimiento para el
registro manual de las
compras a partir de la
actividad 3.

Marcar las boletas
8 \é?g:gz?naas y guardarlas en Asistente Departamento de
: Contable Contabilidad
Generar el reporte
9 (rcp28_2a). Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
Imprimir el reporte Asistente Departamento de
10 (rcp28_2a). Contable Contabilidad
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ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE MATERIA PRIMA

Cédigo:
ESA-DV-AC-02

Procedimiento

EMPAQUES SANTA N° 2
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
7 de 25
N2 }
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Verificar que el reporte
tenga los debitos y los
11 creditos cuadrados.l.Si els Asistente Departamento de
correcto pasar actualizar la Contable Contabilidad
informacion. De lo
contrario pasar a la
actividad 7.
. Actualizar la informacion éilﬁ;tzglt: Departamento de
Contabilidad
13 Salir de la Interfase de Asistente Departamento de
Cuentas por Pagar. Contable Contabilidad
14 Ingresar al Modulo de Asistente Departamento de
Cuentas por Pagar Contable Contabilidad
15 Generar el reporte Asistente Departamento de
(rcp20_02). Contable Contabilidad
Imprimir el reporte Asistente
16 (rcp20_02). Contable Departamento de

Contabilidad
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EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE MATERIA PRIMA

Cédigo:
ESA-DV-AC-02

Procedimiento

N° 2
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
8 de 25
N= :
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Verificar el monto final de
los créditos y los debitos
del reporte rcp20_02 con
el reporte rcp28 2a. Sies .

17 correF():to rfctuglizar la Asistente Departamento de
) ., Contable Contabilidad
informacion. De lo
contrario corregir la
informacidn, luego pasar a
la actividad 15.

Actualizar la informacion. Asistente
18 Contable Departam_e_nto de
Contabilidad
Realizar el Procedimiento

19 para la generacién de Asistente Departamento de

asientos del Modulo de Contable Contabilidad

Cuentas por Pagar.
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EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE MATERIA PRIMA

Cédigo:
ESA-DV-AC-02

Procedimiento
N° 2

Fecha de emision:

Fechade aprobacion:

Fecha de revision:| N2 de pagina:

9 de 25
7. DIAGRAMA DE FLUJO
N2 DESCRIPCION ENCARGADO ASISTENTE
DE LA CONTABLE
BASCULA
Remitir las copias de las boletas por
| | compras de cartén (RO5-MPGPM @
OL/VERSION 1) al Asistente Contable.
Ingresar al Sistema Control Ingreso
2 Materia Prima. 427
Generar el reporte
3 (rep_cuentasxpagar). 3 7
Imprimir el reporte
4 (rep_cuentasxpagar). 4
Salir del Sistema Control Ingreso
5 Materia Prima. 15 e
6 Ingresar a la Interfase de Cuentas por
Pagar. 7 @
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EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE MATERIA PRIMA

Cédigo:
ESA-DV-AC-02

Procedimiento

N° 2
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
10 de 25
N= DESCRIPCION ENCARGADO ASISTENTE
DELA CONTABLE
BASCULA
Verificar el proveedor, numero de
boleta, cuenta contable, si lleva 1
impuesto y el monto total con el reporte @_ @mm
(rep_cuentasxpagar). Si es correcto
. pasar a marcar la boleta. De lo
contrario se borra y se pasa al
Procedimiento para el registro manual
de las compras a partir de la actividad o
3.
Marcar con las boletas verificadas y o
8 guardarlas en el sistema. 457
9 Generar el reporte (rcp28_2a). 457
10 Imprimir el reporte (rcp28_2a).
o]
Verificar que el reporte tenga los
debitos y los créditos cuadrados. Si es
11 | correcto pasar a la actualizaciéon de
documentos. De lo contrario pasar a la @mmm-®
actividad 7.
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EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
DE COMPRAS DE MATERIA PRIMA

Cédigo:

ESA-DV-AC-02

N° 2

Procedimiento

Fecha de emision: | Fecha de aprobacién:

Fecha de revision:

N2 de pagina:

11 de 25
N= DESCRIPCION ENCARGADO ASISTENTE
DELA CONTABLE
BASCULA

Actualizar la informacion.

12
13 Salir de la Interfase de Cuentas por
Pagar.
Ingresar al Modulo de Cuentas por
14 Pagar.
15 Generar el reporte (rcp20_02).
Imprimir el reporte (rcp20_02).
16

17

Verificar el monto final de los créditos y
los debitos del reporte rcp20_02 con el
reporte rcp28 2a. Si es correcto
actualizar la informacion, de lo
contrario corregir la informacion, luego

pasar a la actividad 15.

18

Actualizar la informacion.

19

Realizar el Procedimiento para la
generacion de asientos del Modulo de
Cuentas por Pagar.

12

4

nmrr:b,/1i:.1 ;

Cormeto

Q_

©

ool
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Cadigo:
ESA-DV-AC-02
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 2
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
12 de 25
8. DOCUMENTOS
Para la realizacion del presente procedimiento es necesario:
- El reporte del Sistema Control Ingreso  Materia Prima

(rep_cuentasxpagar).

- Boletas por compra de carton (R0O5-MPGPM-01/VERSION 1)

Este formulario es el que se utiliza como comprobante de compra de materia

prima, en el se detalla el nUmero de boleta, la fecha, el proveedor, nUmero de placa
del vehiculo que transporta la materia prima, tipo de material, el peso, precio por kilo

y el total a pagar. (Anexo N21).

9. SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion utilizados son:
- Sistema Control Ingreso Materia Prima.
- Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase).

- ElI NUcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mdodulo de

Cuentas por Pagar.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 2
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
13 de 25

Para la inclusién de la informacién en el Sistema Control Ingreso Materia Prima

es necesario:

Ingresar al Sistema Control Ingreso Materia Prima, en el menu de “Reportes”, en
el submenu “Boletas a CxP” (rep_cuentasxpagar).

| Sistema Control Ingreso Materia Prima

Mantenimientas  Procesos  Consulbas B3 Aocesos  Salie Window

Boletas con Descuento

Saldos de Fibra
Consuma Materia Prima

Materia Prima - main

Emp. Sta. Ana Div. Maling

Record: 1/1 |<05C> <DBG> |
o start Bl s 7 Bleand. | fmz2w. o8 siste... | DB Docu.,  EN &)U [E




Cddigo:
ESA-DV-AC-02
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE MATERIA PRIMA Procedimiento
N° 2

EMPAQUES SANTA ANA S.A

Fecha de emision: | Fechade aprobacion: |Fecha de revision:| N2de pagina:
14 de 25

Digitar el rango de fechas de las compras de materia prima que se va a registrar

Generar e imprimir el reporte.

¥ Sistema Control Ingreso Materia Prima

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Accesos  Salr window

o E d dfd
File Edit “iew Help

ex|E0| 7

Fechabesde |

AT

Working...
Recard: 141
0 Wi, | CiD.  Hzr - & EE Y sz

astat B @S
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE

COMPRAS DE MATERIA PRIMA

ESA-DV-AC-02

Cddigo:

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 2
Fecha de emision: | Fechade aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
15de 25

Salir del Sistema Control Ingreso Materia Prima, mediante el menu “Salir”.

i |Sistema Control Ingreso Materia Prima

Mantenimientos  Procesos  Consultas

Rep

Eale
Boletas con Descuento

Saldos de Fibra
Cansuma Materia Prima

Emp. Sta. Ana Div. Malino.

Record: 141
g stat. B E S

[<D5C [<DBG |
Band...

EZ!i' Dacu, ..

N R B
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Cddigo:
ESA-DV-AC-02
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 2
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
16 de 25

Para la revisidon de la informacién en el Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase)

es necesario:

Ingresar el Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase).
Seleccionar el menu de “Procesos” y acceder a “Asignacion de Numeros de

Factura”.

4 Sistema de Cuentas por Pagar

SEEEEN Accesos  Salir Window

Asignacion de Numeros de Factura

Listado de Revision

Actualizacion de Documentas

Revision de docurmentos pendientes s Por Pagar - main_man

uén | Hilclso Administrativo
R SIPBA L Financisro

Srstema de Cuentas por Pagar

NAF 4.6

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Fecord: 1/1 1<05C> |<DBG> |
's Start E @ Bandejad... 8 3 Oracle... -| 5 ReportsB.. | O FACTURA..  EM
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Cddigo:
ESA-DV-AC-02
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 2
Fecha de emision: | Fechade aprobacion: |Fecha de revision:| N2de pagina:
17 de 25

Verificar el proveedor, numero de boleta, cuenta contable, si lleva impuesto y el
monto total con el reporte (rep_cuentasxpagar). Siestad correcto marcar con un
“check” las boletas verificadas de lo contrario revisar la boleta original. Si esta

incorrecta se borra con el icono =T,

Al finalizar guardar los registros (F10).

£ Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos  Accesos  Salir  Wwindow

13| Sistema De Cuentas Por Pagar - main_man

A Asignacidn de nimeros de facturas{FCP28_01)

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Compafiia |12 Emp. Sta. Ana Div. Malino

Froveedor Re_cepcidnj Factura Serie FechaMoneda Sub Total Monto total  FechaVence  Conta lmp.
I |

EEERERQ

FRM-47103: Cannot locate image file LOGO.BMP. I
Record: 141 | | <0SCx <DBG> |

‘4 start B & Bandeja d... 29 3 Cracle... ~| 51 |Reports B... Ol FACTURA. .. EM % B 10:E4am
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Para generar e imprimir el reporte (rcp28_2A) se debe ingresar al menu de

“Procesos”, y escoger “Listado de Revision”.

Digitar los pardmetros moneda nominal (Colones).

L Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos  Accesos Sale Window

3|Sistema De Cue e

working...

I Fle Edt view Help

Bk gx| 0] 2

Recard: 141
Jstar BE

rcp28 024: Runtime Parameter Form

Listado de Movimientos Generados
por el TPM

Digite el valor de los pardmetros

Moneda

Tiﬂﬂ Désfiﬁ'u_ |Preview

Nombre Destino |

[ Bandejad... | A3 orace.. - DhFacTURA.. B 2 Repor., - EN "(_.,. B 11:308.m,
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Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
19 de 25

Actualizar la informacibn en el mend de “Procesos”, en el submenu
“Actualizacion de Movimientos”.

Aplicar el icono de “Actualizar”.

i Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos  Accesos  Salir Window

M Actualizacion de nimeros de documentos{FCP28_03)

Actualizacion e ntimeros de facturas

Compafiia 12

Actualizar

Emp. 5ta. Ana Div. Molino

Oprirna este botdn » NO s& actualizardn los ndmeros de documentos

Record: 141 | _ [<O5C> [<DBG> |

Jdstart j : entra.., & EForms ...+ WO FACTURACIONF...  EN g
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Salir del Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase), en el menu “Salir”.

A Sistema de Co-=*as por Pagar

Bsignacion de NM& Factura

Listado de Revision

#ctualizacion de Documentos

Revision de documentos pendientes A STl Y 1 (1N 1 11

. I P,
¢ ‘scopisA JREREEETNIENAE

R et Financlsro

Sistema de Cuentas por Pagar

NAF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Record: 11 [<05C> <DEGY |

'y stant B E A 7 Eeandejad.. 830race.. - H ReportsB.. | D FACTURA..  EM & B m3sam,
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Para la revision de la informacién en el Sistema de Cuentas por Pagar se debe:

Ingresar al Médulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el
submenu de “Entrada de Movimientos Pendientes”.

Corregir la informacion de ser necesario. Con las teclas F7 y F8 se consultan los

movimientos.

stema de Cuentas por Pagar,

Mantenimientos Procesos Consulkas Reportes  Cierres  Accesos  Salir ‘Window

M Entrada de Movimientos - Fcp20_01 |-

%% copisw’ v | @4 B ﬁlﬁ' _JE | —!Jﬁ*_; | mBE| ¢

Ma. Transa. |
Proveedor |
Diocumento I 'Cé_digcr de Tercero I .Fecha de Re‘gist'r_o !

Documento. || Observaciones | | Detalle Efont.éble'l

Cuenta de Contable  Centro Costo  Déb Créd Monto en Colones Chdign de Tercern

| o @ =
® @ d

v 9

Total Déhitos Total Créditos Diferencia
oo

ingresar datos para poder generar la Distribucidn Contable

| A | izt of Walues <0OSC> E<DB§ | )
‘e start B o € Bandejad... 58 2 Oracle.,. - D FACTURA... H ReportsE... EM
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Ingresar al Mdédulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el

submenu de “Reporte Movimientos Pendientes” (rcp20_02).

i Sistema de Cuentas por Pagar,

Mantenimientos FaGMEEN Consulbas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

Reporte Movimientos Pendientes
T ———

Actualizacion de Mavimientas

Bloquen de Movimientos
Aplicacion Movimientos Saldo Favor
finulacion de documenkos ;
Cambios de Estado 4

Generacion de Archivos D-151
Reporte Movimientos Diarios

Detalle de Pago [J
Mowirnientos de Meses Cerrados

-

tleo Administrative

eneracion de Archivos Antigliedad de Saldos Finmclm

Sistema de Cuentas por Fagar ‘

NAF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Record: 141 |¢05C> <DBG: |
r’,’ start B0 ® 7| 8 eandsad.,

f4 2 Oracle... ~ @] FACTURA, ., 9 RepartsB... EM

53



Cddigo:
ESA-DV-AC-02
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 2
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Para generar e imprimir el Reporte de Movimientos Pendientes (rcp20_02) se
debe digitar la clase de proveedor (02= Local).

Escoger la moneda nominal (Colones).

11 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantemimientos  Procesos  Consultas Reportes  Cierres  Accesos Salr MWindow

 VEle Edt view Help

xerlex|am) 2

Moneda (RN - @
ClaseProv. | 3 L

No. Fisico |ropos |
Tlpdmesﬂnﬁ :IlScreen LI

Nombre Destino |

Formato Destino -icompress

Working. ..

I‘ | | »
Record: 141 [ = .

BER B Sandejad.. | S 20nade., - DAFACTURA.. I 2Repor.. v EN = & IR 1141
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Actualizar la informacion en el mend de “Procesos”, en el submenl de

“Actualizacion de Movimientos”.

Aplicar el icono de “Actualizar”.

| Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

Mes y Afio en Froceso 2 - 2007

Todos los Pendientes ¥
Clase de Provesdor I
Mao. de Proveedar |

Tipo de Documenta |

Jesda ] Hé_sta-|

Transacciones

Actualizar |

tdarque este campo si dezea actualizar todos loz movimientos pendientes

Recard: 141 | | <05C: |<DBG: |
‘4 start BEfm - Bandejadeentra., 5% 2 Oracle Forms ... v | i FACTURACIONF...
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE

COMPRAS DE MATERIA PRIMA

Cédigo:
ESA-DV-AC-02

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 2
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
25 de 25

10.FORMULARIOS

Para la realizacion del procedimiento se no utilizan formularios.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOQOS,

T T SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-03

Procedimiento

N°3
Fecha de emision: | Fechade aprobaciéon: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
2 de 23

Elaborado por: Adriana Chacon Mora

N°de version: 01

Revisado por:

Aprobado por:

C. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE COMPRAS DE REPUESTOS,

SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para el registro de compras de repuestos, suministros y

herramientas es efectuado por el Asistente Contable, quien es el responsable de

verificar y registrar las facturas por compras de crédito que afectan el inventario de

Empaques Santa Ana S.A. Division Molino. El registro de estas compras se realiza

mediante la transferencia de las facturas del Sistema de Cuentas por Pagar

(Interfase) al Modulo de Cuentas por Pagar.

2. OBJETIVO

Verificar y registrar las compras de repuestos, suministros y herramientas que se

realizan en Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.
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3. TERMINOLOGIA

a. Compra de repuestos, suministros y herramientas: se registra como
compra de repuestos, suministros y herramientas todas las entradas de
inventario que estén codificadas en alguno de estos tres rubros por

parte del Encargado de Bodega.

b. Interfase de Cuentas por Pagar: Es el sistema de cuentas por pagar
gue se utiliza de enlace para verificar el registro de las facturas que
vienen de otros sistemas antes de que estas sean registradas en el
Mddulo de Cuentas por Pagar.

C. rcp28_2a: Listado de movimientos generados por TPM.

d. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Todo registro de una compra de repuestos, suministros y herramientas

debe ser registrada e n el mes que se realiza la compra.
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- La emision de las copias de las facturas de compras de repuestos,
suministros y herramientas por parte del Encargado de Bodega al
Asistente Contable se debe realizar diariamente. El dia de cierre
contable el Encargado de Bodega debe hacer el corte de recepciéon de
facturas por compras al finalizar la jornada laboral y remitir a primera

hora del dia siguiente los documentos al Asistente Contable.

- Todo registro de una compra de repuestos, suministros y herramientas
debe ser respaldada con la copia de la factura de compra.

- Todo registro de una compra de repuestos, suministros y herramientas

gue tenga descuento se registra el monto de la compra menos el

descuento.

- Todo registro de una compra de de repuestos, suministros y
herramientas que pague impuesto de ventas, este debe registrarse por

aparte.

- Todo registro de una compra de de repuestos, suministros vy

herramientas debe ingresar a bodega para ser costeada.
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Cédigo:
ESA-DV-AC-03

Procedimiento

N°3
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
5de 23

- Todo registro de una compra de repuestos, suministros y herramientas

debe poseer una orden de compra relacionada (Anexo N 2) y una

transaccion de entrada a bodega (Anexo N¢ 3).

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Bodega de Repuestos, Suministros y Herramientas

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS,

SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-03

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 3
Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revisién:| N2 de pagina:
6 de 23

FIGURA N2 3
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE COMPRAS DE REPUESTOS,
SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION

MOLINO, 2007
N< )
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD

Revisar la factura contra la
orden d_q compra. Si la Bodega de
informacion esta correcta

1 se costea la factura. De lo Encargado de Repuestos,

. ) Bodega Suministros y
contrario se pasa al Herramientas
Procedimiento para debitar
la cuenta por pagar.

Costear las facturas. Bodega de
2 Encargado de Repuestos,
Bodega Suministros y
Herramientas
Remitir las copias de las
facturas costeadas por Bodega de
3 compra de repuestos, Encargado de Repuestos,
suministros y herramientas Bodega Suministros y
y al Asistente Contable. Herramientas
4 fg::c:t(j:]airplasp(;g\rl):eaes dgf las Asistente Departam_e_nto de
' Contable Contabilidad
Ingresar al Sistema de
5 Cuentas por Pagar Asistente Departamento de
(Interfase). Contable Contabilidad
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Cédigo:
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Procedimiento

EMPAQUES SANTA N° 3
Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revisién:| N2 de pagina:
7 de 23
NQ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Verificar el proveedor,
namero de factura, la
fecha, cuenta contable, si
lleva impuesto, el subtotal
y el monto total con la
5 copia de la factura. Si esta Asistente Departamento de
correcto pasar a marcar la Contable Contabilidad
factura. De lo contrario se
borra y se pasa al
Procedimiento para el
registro manual de las
compras a partir de la
actividad 3.
7 Marcar las facturas vy Asistente Departamento de
guardarlas en el sistema. Contable Contabilidad
8 Generar el reporte Asistente Departamento de
(rcp28_2a). Contable Contabilidad
9 Imprimir el reporte Asistente Departamento de
(rcp28_2a). Contable Contabilidad
Verificar que el reporte
tenga los débitos y los
10 | Correcto pasar actualar la|  ASSEente | Departamento de
. s Contable Contabilidad
informacion. De lo
contrario pasar a la
actividad 6.
11 Actualizar la informacion. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
12 gilgmagel pso'ftemapagi? Asistente Departamento de
Contable Contabilidad

(Interfase).
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Cédigo:
ESA-DV-AC-03

Procedimiento

N°3
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
8 de 23
N= .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Ingresar al Mdbédulo de
13 Cuentas por Pagar. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
14 ﬁsngcr)aroz) el reporte Asistente Departamento de
p<b_22). Contable Contabilidad
15 I(rrrépgglroz) el reporte Asistente Departamento de
p<b_22). Contable Contabilidad
Verificar el monto final de
los créditos y los debitos
del reporte rcp20_02 con
el reporte rcp28 2a. Si
16 esta correcto actualizar la Asistente Departamento de
informacion. De lo Contable Contabilidad
contrario corregir la
informacién y pasar a la
actividad 14.
Actualizar la informacion. .
17 Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
Realizar el Procedimiento
para la generacién de Asi
18 . ; sistente Departamento de
?:Su'gmgz pgf::,agl;dum de Contable Contabilidad
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SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-03

Procedimiento

N°3
Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revisién:| N2 de pagina:
9 de 23
7. DIAGRAMA DE FLUJO
DESCRIPCION ENCARGADO ASISTENTE
DE BODEGA CONTABLE

Revisar la factura contra la orden de
compra. Si la informacién esta correcta
se costea la factura. De lo contrario se
pasa al Procedimiento para debitar la

cuenta por pagar.

Costear las facturas.

Remitir las copias de las facturas
costeadas por compra de repuestos,
suministros

y herramientas y al

Asistente Contable.

Ordenar las copias de las facturas por
proveedor.

Ingresar al Sistema de Cuentas por

Pagar (Interfase).

neomec @

Comecta

/Y
—
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE

COMPRAS DE REPUESTOS,
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Cédigo:
ESA-DV-AC-03

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 3
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
10 de 23
NS DESCRIPCION ENCARGADO ASISTENTE
DE BODEGA CONTABLE
Verificar el proveedor, numero de
factura, la fecha, cuenta contable, si
lleva impuesto, el subtotal y el monto
total con la copia de la factura. Si esta ®; m,
6 correcto pasar a marcar la factura. De
lo contrario se borra y se pasa al
Procedimiento para el registro manual
de las compras a partir de la actividad Lo
3.
Marcar las facturas y guardarlas en el -
7 sistema. /T /
Generar el reporte (rcp28_2a).
8 porte (rcp28_2a) 73
Imprimir el reporte (rcp28_2a).
9 g
Verificar que el reporte tenga los
débitos y los créditos cuadrados. Si es 0
10 | correcto pasar actualizar la
informacién. De lo contrario pasar a la ‘
actividad 6. E“Th
Actualizar la informacion.
11 %
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS,

T T SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-03

Procedimiento
N° 3

Fecha de emision: | Fecha de aprobacién:

Fechade revisiéon:| N2 de pagina:

11 de 23
N= DESCRIPCION ENCARGADO ASISTENTE
DE BODEGA CONTABLE
Salir del Sistema de Cuentas por
12 | Pagar (Interfase). i
[ ]— 2
Ingresar al Médulo de Cuentas por
13 | Pagar. 713
1 Generar el reporte (rcp20_02).
Imprimir el reporte (rcp20_02).
Verificar el monto final de los créditos y
los débitos del reporte rcp20_02 con el
Ineorect / $.1
16 reporte rcp28 2a. Si esta correcto / ;
actualizar la informacién de lo contrario
corregir la informacion y pasar a la
actividad 14. ot
17 Actualizar la informacion.
yazs
Realizar el Procedimiento para la
18 generacion de asientos del Modulo de

Cuentas por Pagar.

©,
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS,
SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-03

Procedimiento

N°3
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
12 de 23

8. DOCUMENTOS

Para la realizacion de este procedimiento es necesario:

- Las copias de las facturas y de las ordenes de compra por adquisicion

de repuestos, suministros y herramientas.

9. SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion utilizados son:

- El sistema de E-volution Software.

- El Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase)

- ElI NUcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mdodulo de

Cuentas por Pagar.
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Cédigo:
ESA-DV-AC-03

DIVESION MO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS, Procedimiento

SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS N° 3

EMPAQUES SANTA ANA S.A

Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
13 de 23

Ingresar al sistema de E-volution Software, en el Modulo de Compras en el
submenu “ Costeo de Manifiestos ”.

Consultar el manifiesto de la factura.

Presionar el icono de “Info.” y revisar el proveedor, la fecha de la factura y el
namero de factura.

Revisar la orden de compra, la cantidad de articulos recibida, el costo compra, el

subtotal, descuentos, impuestos y el total.

Presionar el icono de costear.

589 Administracidn de Compras - Empaques Santa Ana - Division Molino - [Costeo]

@ Médulo  Editar  Mawvegar Consultar  Window  Avuda = I:I-|
85 | | L @ S (5

Maniﬂesto] Orden de Compra B85S

Estadao ] Li Factura = Traneazaise

Proveed0r1 | [~ Prorratea Gastos Servicios w $(%

Gastos  Costear |
Detalle del Manifiesto

I l
| |
I l
| l
I I
I |

[ Exorerado Impuesto de Yentas Subtotal (=) ]
Descuento par lines Total Descuentos { -} 2
Total Aranceles (+) s oo ArA T aIRs

Total Impuestos ( + )
Total Gastos ( +) £ =
Total (=} Liquidacidn

Errar: Mo ze encontrd el nombre del praveedar definido como persona.
Recard: 141 [E ke E!uery LList of ¥alues [<O5C> <DBG> |

—_—— ; > T . r
‘s start & ey * @ 7 Micra... ~| B3 2 Micro... L A 28 Admirist. ..
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ESA-DV-AC-03
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS —
. ' Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS N° 3

Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
14 de 23

Ingresar el Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase).

Seleccionar el menu de “Procesos”.

Acceder a “Asignacion de Numeros de Factura”.

A Sistema de Cuentas por Pagar

R Accesos  Salr Window

Asignacion de Numeros de Factura

Listado de Revision

Actualizacion de Documentos

Revision de documentos pendientes s Por Pagar - main_man

nts | Hilcleo Administrativo
Sor SR Financiero

Sistema de Cuenias por Fagar

NAF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Fecord: 141 1<05C> kDBG? |
's start Bl @ 7 [Eeandejad.. 93 0rade., - 5 ReportsB.. | DY FACTURA..  EH & B Man
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS —
' Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS NC 3
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
15 de 23

Verificar el proveedor, numero de factura, la fecha, cuenta contable, si lleva
impuesto, el subtotal y el monto total con la copia de la factura. Si esta correcto

pasar a marcar con un “check” la factura y guardarla con F10, de lo contrario se

borra con el icono ==T .

i Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos  Accesos Sl Window

Sistema De Cuentas Por Pagar - main_man

M Asignacidn de niimeros de facturas{FCP28_01)

Emp. 5ta. Ana Div. Molino

Compafiia [l Emp. Sta. 4na Div. Molino [

Proveedar Rec_e_ppiénj Egc_,tur_a Serie _F_ec-h_aMpn‘edg Suh Total Montutntal :Fe'chgy’ence_ Canta Imp.

a

—

“HONCN E <

FRM-47109; Cannot locate image file LOGO.BMP.
|Record: 14 | | |<05Cs [<DBGS |

(2 slant Bl s 7 Eeandejad.. 83 0rade.. - 9 |ReportsB.. | Oy FACTURA..  EM '(. L 10:3% a.m,
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Cddigo:

ESA-DV-AC-03
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS —
' Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS N° 3

Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
16 de 23

Para generar e imprimir el reporte (rcp28_2a) se debe ingresar al menu de

“Procesos”, y escoger “Listado de Revision”.

Digitar los parametros moneda nominal (Colones).

5 Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos  Accesos. Salr Window

|Sistema De C
AR u H rep28_024: Runtime Parameter Form

| Fle Edit view Help

Ixee|sx| @@ 2|

Listado de Movimientos Generados
por el TPM

Digite el valor de los parimetros

‘Moneda Hm-mmL vl"

8=En Revision
NeNoenRevision |5
=TODOS

Tipn Desting |Preview

Mombre Desting. |

Working...
Recard: 141

B@Os [8 Eandejad.. | 3 0rade.. - CYFacTURA.. B 2 Repor.. - EN & BT 11:30am
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Cddigo:
ESA-DV-AC-03
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE

COMPRAS DE REPUESTOS, Brocedimiento

SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS N° 3

EMPAQUES SANTA ANA S.A

Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
17 de 23

Actualizar la informacibn en el mend de “Procesos”, en el submenu
“Actualizacion de Movimientos”.

Aplicar el icono de “Actualizar”.

A Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos  Accesos  Salir Swindow

A Actualizacion de nimeros de documentos{FCP28_03)

Actualizacion e ntimeros de facturas

Compafiia IE

Actualizar

Emp. 5ta. Ana Div. Molino
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Cddigo:

ESA-DV-AC-03
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS —
== ' Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS N° 3

Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
18 de 23

Salir del Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase), en el menu “Salir”.

i Sistema de Cuentas por Pagar

A Accesdh  Salic Window

Asignacion de NM Factura

Listado de Revision

Artualizacion de Documentos
Revision de documentos pendientes T AT 1Y 111 6 1)

& CODISA Hucleo Administrative

l‘l softuare comp Fiﬂmclm

Sistema de Cuentas por FPagar

NAF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Recard: 141 |e05Cs [<DBGS |
(f start BOma - Bandejad... 78 3 Orace.. - G ReportsB.. | O FACTURA... { %85 1n3an
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Cddigo:

ESA-DV-AC-03
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS —
' Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS N° 3

Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
19 de 23

Ingresar al Médulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el
submenu de “Entrada de Movimientos Pendientes”.

Corregir la informacion de ser necesario. Con las teclas F7 y F8 se consultan los

movimientos.

4 Sistema de Cuentas por Pagarn

Mantenimientos  Procesos  Consulbas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir  Window

3| Entrada de Movimientos - Fcp20_01

roons| 212 SRR Ole] fe) = Tan o

Emp. 5ta. Ana Div. Molino

Mo, Transa. |
Proveedar |
Documenta | ‘Cidigo de Tercern | Fecha de Registra |

| Documento Ii Observaciones Detalle E:Dht'éblé'.l

Cuenta de Contahle  Centro Costa  Déb Créd Monto en Colones Cadigo de Tercern

| o » &
& @ ﬂ

oo

Tatal Dékitos Tatal Créditos Diferencia
0o

Debe ingresar datos para poder generar la Distribucidn Contable
uHecord 14 | Lizt of Y aluss [<05C <DBG> |

g start B @ - Bandejad... 8 2 Oracle... - O FACTURA... | 5 ReportsE... EM
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Cddigo:
ESA-DV-AC-03
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS —
' Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS NC 3
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fechade revision: | N2 de pagina:
20 de 23

Ingresar al Médulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el

submenu de “Reporte Movimientos Pendientes” (rcp20_02).

i Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientas B Consultas  Reportes  Cierres  Accesos Salic Window

FIOvImIEnEos
Reporte Movimientos Pendientes

Actualizacion de Movimientos

Bloquen de Mavimigntos

Aplicacion Mavimientos Saldo Favor
Anulacion de documentos ;
Cambios de Estado 4

Generacion de Archivas D-151
Reparte Movimientos Diarios

Detale de Pago L R
Mavirmiertas de Meses Carrados r lﬁﬂ Adminismvo Oﬂ
| GEneracion de P.r'chwos fintigliedad de Saldos Flnmﬂm il

Sistema de Cuentas por Pagar |

N.AF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino

«0SCs [<DBG> |

Recard: 111

BE® " Bendkad. = o v CHFACTURA.. | % ReportsB..  EN B 4am,
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Cddigo:
ESA-DV-AC-03
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS —

—= ' Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS NC 3
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:

21 de 23

Para generar e imprimir el Reporte de Movimientos Pendientes (rcp20_02) se
debe digitar la clase de Proveedor (02= Local).

Escoger la moneda nominal (Colones).

13 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos - Consulbas  Reportes  Cierres  Accesos: Salie Window

- p20 0 e Paramete 0 i |
I Fle Edt Vew Help

L xeeex we

3

Moneda @ -
ClaseProv. | 3 | B

No. Fisico |ropos L|

Tipo Destino  [soreen E

Nombre Destino |

Formato Destine '|cnrnpress

‘Working...

!Hecg[dj 14 | ,_M

B 0 [8 Bandejad.. | 5302 Orace... - | DYFACTURA.. 3 2 Repor.. = EN & @ 14am
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Cddigo:

ESA-DV-AC-03
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
COMPRAS DE REPUESTOS —
' Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS N° 3

Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
22 de 23

Actualizar la informaciobn en el mend de “Procesos”, en el submenl de
“Actualizacion de Movimientos”.

Aplicarel icono de “Actualizar”.

i Sistema de Cuentas por Pagar,

Mantenimienkos  Procesos Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

A Actualizacion de Movimientos. - Fep20_03

o] 6140y 3| olo] Jo] 3] r/Rln) &

Emp. Sta. Ana Div.

Mes yAfio en Proceso 2 - 2007

Todos los Pendientes W |
Clase de Proveedor |
Mo, de Proveedar |

Tipa de Documenta |

Jesde | Hé_sta-|

Transacciones

Actualizar |

tarque este campo =i desea actualizar todos loz movimientos pendientes
Record: 1/1 | i [<0SC> [<DBG> |

Bandeja de entra... A 2 Oracle Forms ... ¥ E_E',! FACTURACIONF... EN
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE

COMPRAS DE REPUESTOS,
SUMINISTROS Y HERRAMIENTAS

Cédigo:
ESA-DV-AC-03

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 3
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
23 de 23

10.FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento no se utilizan formularios.
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EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
DE FLETES DEL EXTERIOR

Cédigo:
ESA-DV-AC-04

Procedimiento

N° 4
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
2de 19

Elaborado por: Adriana Chacon Mora

N°de version: 01

Revisado por:

Aprobado por:

D. PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE FLETES DEL EXTERIOR.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la provisién de fletes del exterior en Empaques Santa Ana

S.A. Divisién Molino es realizado por el Asistente Contable antes de que se efectle

el cierre de la contabilidad a fin de mes. Esta provision se realiza con la finalidad de

gue el gasto incurrido por viajes a clientes del exterior quede registrado en el mes

que se origino.

2. OBJETIVO

Provisionar todos los fletes que tengan como designio llevar el producto final a

los clientes que se ubican fuera de las fronteras de Costa Rica.

3. TERMINOLOGIA

a. Fletes del exterior: Se clasifica en este rubro todos los viajes

maritimos y terrestres que se realicen a un cliente fuera de las fronteras

de Costa Rica.
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Cadigo:
ESA-DV-AC-04
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
DE FLETES DEL EXTERIOR Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 4
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
3de 19

b. Detalle_fletes: reporte del Sistema de Facturacion.

Cc. rcp28_2a: Listado de movimientos generados por TPM.

d. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Todo flete del exterior debe ser provisionado en el mes que se realiza el

viaje.

- El registro de la provision de los fletes del exterior debe ser con el

mismo numero de la factura de venta a la que corresponde el flete.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Departamento de Despacho
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DIVESION MOLIH G

LAV ISION CORRLUGADORA

PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
DE FLETES DEL EXTERIOR

Cédigo:
ESA-DV-AC-04

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 4
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
4 de 19

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N2 4
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE FLETES DEL EXTERIOR
EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

[0
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD

Remitir el reporte
(detalle_fletes) y copias de

1 las facturas de ventas de Encargado de Departamento de
clientes del exterior al Despacho Despacho
Asistente Contable.
Ingresar al Sistema de

2 Cuentas por Pagar Asistente Departamento de
(Interfase). Contable Contabilidad
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Cddigo:
ESA-DV-AC-04
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
DE FLETES DEL EXTERIOR Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 4
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
5de 19
N< .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Verificar el proveedor,
namero de factura, cuenta
contable y el monto total
con el reporte
(detalle_fletes). Si esta
3 correcto pasar a marcar la Asistente Departamento de
factura. De lo contrario se Contable Contabilidad
procede a borrar la factura
y se pasa al Procedimiento
de para el registro manual
de las compras a partir de
la actividad 3.
4 \I\//Iea:irfcigerl das )llazuar d;?ggrgﬁ Asistente Departamento de
: Contable Contabilidad
el sistema.
5 Generar el reporte Asistente Departamento de
(rcp28_2a). Contable Contabilidad
6 Imprimir el reporte Asistente Departamento de
(rcp28_2a). Contable Contabilidad
Verificar que el reporte
tenga los débitos y los
créditos cuadrados. Sies
correcto pasar actualizar la
7 Icn;gtrgfilglonrevis;e ca dlg Asistente Departamento de
; Contable Contabilidad
registro del reporte
rcp28 2a con el reporte
detalle_fletes y pasar a la
actividad 3.
8 Actualizar la informacion. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
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ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
DE FLETES DEL EXTERIOR

Cédigo:

ESA-DV-AC-04

Procedimient

o

EMPAQUES SANTA N° 4
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
6 de 19
N= .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Salir del Sistema de
9 Cuentas por Pagar Asistente Departamento de
(Interfase). Contable Contabilidad
10 Icngﬁﬁgg grl P;\/Ic;(;lulo de Asistente Departamento de
P gar. Contable Contabilidad
11 E?((:anéa(r)aroz) el reporte Asistente Departamento de
p<b_22). Contable Contabilidad
Imprimir el reporte .
12 Asistente Departamento de
(rcp20_02). Contable Contabilidad
Verificar el monto final de
los débitos y los créditos
del reporte rcp20_02 con
el reporte rcp28_2a. Sies
13 correcto  actualizar la Asistente Departamento de
informacion. De lo Contable Contabilidad
contrario corregir la
informacién luego pasar a
la actividad 11.
14 Actualizar la informacion. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
Realizar el Procedimiento
para la generacion de ASi
15 . . sistente Departamento de
asientos del Modulo de Contable Contabilidad

Cuentas por Pagar.
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EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION

DE FLETES DEL EXTERIOR

Cédigo:
ESA-DV-AC-04

Procedimiento
N° 4

Fecha de emision:

Fechade aprobacion: |Fecha de revision:

N2 de pagina:
7 de 19

7. DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

ENCARGADO
DE
DESPACHO

ASISTENTE
CONTABLE

Remitir el reporte (detalle fletes) y
copias de las facturas de ventas de
clientes del exterior al Asistente
Contable.

Ingresar al Sistema de Cuentas por

Pagar (Interfase).

Verificar el proveedor, numero de
factura, cuenta contable y el monto
total con el reporte (detalle fletes). Si
esta correcto pasar a marcar la factura.
De lo contrario se procede a borrar la
factura y se pasa al Procedimiento
para el registro manual de las compras

a partir de la actividad 3.

Marcar las facturas verificadas vy
guardarlas en el sistema.

Generar el reporte (rcp28_2a).

Imprimir el reporte (rcp28_2a).

—

@

neame o

<o—F

Comti




DIVESION MOLIH G

LAV ISION CORRLUGADORA

PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
DE FLETES DEL EXTERIOR

Cédigo:
ESA-DV-AC-04

Procedimiento

generacion de asientos del Modulo de

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 4
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
8de 19
N2 DESCRIPCION ENCARGADO ASISTENTE
DE CONTABLE
DESPACHO
Verificar que el reporte tenga los
débitos y los créditos cuadrados. Si es
correcto pasar actualizar la
7 | informacién. De lo contrario revisar @ """'"’@
cada registro del reporte rcp28_2a con
el reporte detalle_fletes y pasar a la Cormeb
actividad 3.
) Actualizar la informacion.
9 Salir del Sistema de Cuentas por
Pagar (Interfase). 5
10 Ingresar al Médulo de Cuentas por
Pagar.
11 | Generar elreporte (rcp20_02). J
12 | Imprimir el reporte (rcp20_02).
Verificar el monto final de los débitos y
los créditos del reporte rcp20_02 con
13 el reporte rcp28 2a. Si es correcto
actualizar la informacion. De lo ""’""
contrario corregir la informacion luego @‘
pasar a la actividad 11. ':'J"l'"’
14 | Actualizar la informacion.
15 Realizar el Procedimiento para la @

Cuentas por Pagar.




EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
DE FLETES DEL EXTERIOR

Cédigo:
ESA-DV-AC-04

Procedimiento

N° 4
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
9de 19

8. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento son necesarios los siguientes

documentos:

- Copias de facturas de venta de clientes del exterior.

- Elreporte detalle_fletes del Sistema de Facturacion.

9. SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion utilizados en este procedimiento son:

- El Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase)

- El NUcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de

Cuentas por Pagar.
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Cdédigo:

ESA-DV-AC-04
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
DE FLETES DEL EXTERIOR Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 4

10 de 19

Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fechade revision:| N2 de pagina:

Ingresar el Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase).

Seleccionar el menu de “Procesos”

Acceder a “Asignacion de Numeros de Factura”.

i Sistema de Cuentas por Pagar

EGEECEN Accesos  Sale Window

Asignacion de Mumeros de Factura

Listada de Revision

Actualizacion de Documentos

Revision de documentos pendientes  E R AT T (111 G 1)

&% o] Wicleo Administrativo

MW svtmion ~ Financisro

Sistema de Cuentas por Pagar

NAFE 4.6

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Record: 14 |<05C> <DBG> |
4 start B@® 7 Bendjad. S30rade., - ¥ RepotsB.. | DiFACTURA. BN e &L 10:34am
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Cdédigo:
ESA-DV-AC-04
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
DE FLETES DEL EXTERIOR Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 4
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fechade revision:| N2 de pagina:
11de 19

Verificar el proveedor, nimero de factura, la fecha, cuenta contable, el monto total
con el reporte detalle_fletes. Si esta correcto pasar a marcar con un “check” la

factura y guardarla con F10, de lo contrario se borra == .

#|Sistema de Cuentas por Pagar,

Procesos  Accesos  Salir  Window

Sistema De Cuentas Por Pagar - main_man

8 Asignacidn de nimeros de facturas(FCP28_01)

%2 % | @4 b

Emp. Sta. Ana Div. Molino _
1acidn de ndmeros de facturas
Cuentas por pagar

Compafifa [ Emp. Sta. Ana Div. Molino ]

Froveedor Racappiﬁhj Factura  Serie FechaMoneda  guh Total Montatotal — Fecha'ence  Conta Imp.

FS

FRM-47109; Cannot locate image file LOGO.EMP.
Record 14 | | <<05C> <DBG: |

'3 start B o 7| Beandeiad.. 3 0race.. -~ H|ReportsB., | DhFACTURA..  EN & B 103am,
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Cddigo:
ESA-DV-AC-04
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
: DE FLETES DEL EXTERIOR Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 4
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
12 de 19

Para generar e imprimir el reporte (rcp28_2a) se debe ingresar al menu de
“Procesos”.

Escoger “Listado de Revision”.

Digitar los pardmetros moneda nominal (Colones).

¥/ Sistema de Cuentas por Pagar

Procesos  Accesos. Salie Window

1 [Sist DeC
it I, u bod rcp28_024: Runtime Parameter, Form

I Fle Edt view Help

xR gx| 06| 2|

Listado de Movimientos Generados
por el TPM

Digite el valor de los parametros

Moneda 1101-111mL = I

B=En Revision
N=Noon Revision |8 |
*=TODOS

TwoDestio  [eroview !

Norrtre Destino |

Working...
Recard: 141

2 start B 0= B Bandejad... | 593 Orace... - | O FACTURA... ¥ 2Repor... - EM & BT 1a0an,
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Cddigo:
ESA-DV-AC-04
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
: DE FLETES DEL EXTERIOR Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 4
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2 de pagina:
13 de 19

Actualizar la informacién en el mend de “Procesos”, en el submenu
“Actualizacion de Movimientos”.

Aplicar el icono de “Actualizar”.

i Sistema de Cuentas por, Pagar

Procesos  Accesos  Sale  Window

M Actualizacidn de nimeros de documentos{FCP28_03)

Actualizacion de nimeros tle facturas

Compafiia B

Actualizar

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Oprirma este botdn y MO se actualizardn los ndmeros de documentos

Fecord 1/1 i [ KOSC KDEGS |

14 Start BT ndejade entra.., 58 3 Oracls Forms ... - | L4 FACTURACIONF. ..
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Cddigo:
ESA-DV-AC-04
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
DE FLETES DEL EXTERIOR Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 4
Fecha de emision: | Fechade aprobacion: |Fecha de revision:| N2de pagina:
14 de 19

Salir del Sistema de Cuentas por Pagar (Interfase), en el menu “Salir”.

A Sistema de Cue~tas por Pagan,

fsignacion de NME Fackura

Listado de Revision

Actualizacion de Documentos

Revision de documentos pendientes  Fgl UL e T 151 (N 1 ]

s | Wieleo Administrative
Son SoRBA L Einanciero

Sistema de Cuentas por Fagar

N.AFE 4.6

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Record: 1/1 |<05Cs [<DBG: |
14 stant B % 7 Beandiad.. 830rade. - 8 ReportsB., | Dj FACTURA.,  EN & E L 10:34am
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Cddigo:
ESA-DV-AC-04
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION
DE FLETES DEL EXTERIOR Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 4
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revisién:| N2 de pagina:
15de 19

Ingresar al Médulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el

submenu de “Entrada de Movimientos Pendientes”

Corregir la informacién de ser necesario. Con las teclas F7 y F8 se consultan los

movimientos.

A Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir  Window

/| Entrada de Movimientos - Fep20_01

J'.%coms,n.'l E’—I'%’ —I—I—M LA ﬂlﬁl -Ill_l@
.‘.

+=| ¢¥|
=l

Emp. Sta. &na Div. Molino

Proveador |
Diocumento I_. ‘Cadigo de Tercero I

i Documenta Ii Observaciones Detalle E:Dht'.éblé'_l

Cuenta de Contable  Centro Costa  Déb Créd Montoen Colones

No. Transa. |
Fecha de Registro |

-Cc’idig_u de Tercern

| ¢ &

o &
| » 9 |

Total Créditas
.o

Total Dékitos

.
—i

Diferencia

Debe ingresar datos para poder generar la Distribucion Contable

PRecard: 1741 | List of W alues 1<05Cx <DBG: |

Jd start B @ s 7| Bleandsjad.. 582 orace.. -| DYFACTURA,..

) ReportsE..., EM
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Ingresar al Médulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el

submenu de “Reporte Movimientos Pendientes” (rcp20_02).

i Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos Ml Consultas  Reportes  Cierres  Accesos Salie Window

Repaorte Mavimientos Pendientes

Actualizacion de Movimientos
Bloquen de Mavimientas
Aplicacidn Movimientos Saldo Favor
Anulacion de dacumentos ;
Cambios de Estada »

Generacion de Archivas D-151
Reparte Mavimientos Diarios

Detalle de Pago 3 o
Mavimiertos de Meses Cerrados v lﬁo Admimsmvo
|| Generacidn de Archivos Artigiiedad de Saldos Flnanclm

Sistema de Cuentas por Pagar

NAF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Record 141 «<05Cs <DBGY |
rr} start BE A 7 [Eeandad.

i 2 Orade... +| CHFACTURA., | i ReportsB. BN e @& JBJLL 1141am,
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Para generar e imprimir el Reporte de Movimientos Pendientes (rcp20_02) se
debe digitar la clase de proveedor (02= Local).

Escoger la moneda nominal (Colones).

2 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimigntos  Procesos  Consulbas  Reportes  Cierres - Accesos. Salie Window

A [Sish DeC
- ferema e u el rep20_02: Runtime Parameter, Form

M Fle Edit view Help

XeR|ex| 6| ?

Moneds [T -

ClaseProv. |

2
No. Fisico |ovos LI

Tlpdﬂesﬂnﬁ I.Screen LI

Nombre Destino |

Formato Destine '|cnrnpress

wioking...
Recard: 141

"‘Ii‘ starl B @S Eiarll:lej-a d... N 2 Orade.., - @F;‘-\ETI_IF!,;‘J.,,, ¥ 2 Repor.. ~ EN F(, 1141 am,
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Actualizar la informacion en el MenU de “Procesos”, en el submenU de
“Actualizacion de Movimientos”.

Aplicarel icono de “Actualizar”.

A Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimienkos  Procesos Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

M Actualizacion de Movimientos - Fcp20_03

] gl b

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Mes v AfoenProcesn 2 - 2007

Todos los Pendientes I |
Clase de Proveedor I
Mo, de Proveedar |

Tipo de Documenta |

Jesda | Hé_sta-|

Transacciones

Actualizar |

tarque este campo si desea actualizar todos los movimientos pendientes
Fecord: 141 | | 1<05C> kDBG? |

'8 start B %@ ° | Bendsiadeentra.. 8 2 Orace Forms ... - O FACTURACIONF..,  EN
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10.FORMULARIOS

Para la realizacion de éste procedimiento no se utilizan formularios.
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Elaborado por: Adriana Chacon Mora
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Aprobado por:

E. PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DEL CONSUMO DE ENERGIA

ELECTRICA.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la provision del consumo de energia eléctrica de Empaques

Santa Ana S.A. Division Molino es realizado por el Asistente Contable al finalizar

cada mes. Esta provision se realiza con la finalidad de que el gasto incurrido por

consumo de energia eléctrica quede registrado en el mes que se origino.

2. OBJETIVO

Provisionar el consumo de energia eléctrica antes del cierre contable de cada

mes en Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. CNFL: Compairiia Nacional de Fuerzay Luz

b. KWH: Energia Consumida en kilovatios por hora
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c. KW: Demanda en kilovatios

d. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

e. TMT: Tarifa media tension

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Todos los meses se debe provisionar el consumo de energia eléctrica

al finalizar el mes.

- Se debe verificar el calculo del consumo eléctrico con el Ingeniero
Eléctrico antes de registrar la provision.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Departamento de Mantenimiento
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- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N2 5
PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DEL CONSUMO DE ENERGIA
ELECTRICA EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N )
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
1 Icr:ﬁfl_sar a la pagina de la Asistente Departamento de
' Contable Contabilidad
Imprimir la informacion del
2 Z?éncstﬁ(rgo de del enerrr?elz Asistente Departamento de
: Contable Contabilidad
correspondiente.
Remitir la informacion del
3 consumo de  energia Asistente Departamento de
eléctrica al  Ingeniero Contable Contabilidad
Eléctrico.
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N¢ 3
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Verificar los datos de
consumo de la energia
eléctrica. Si estan
correctos dar el visto
bueno a la informacién y
remitir  los datos al
4 Asistente Contable. De lo Ingeniero Departamento de
contrario llamar al Eléctrico Mantenimiento
Departamento de Soporte
técnico de la CNFL vy
solicitar la  informacién
correcta y remitir los datos
al Asistente Contable.
5 Egir;g;te Clt(ésntabtljstos al Ingeniero Departamento de
' Eléctrico Mantenimiento
6 :En)?églsgor‘DL?le”archlvo de Asistente Departam_e_nto de
' Contable Contabilidad
Digitar la  informacion
necesaria. En la columna
de parciales el monto del
impuesto y el monto total
7 a pagar segun Asistente Departamento de
corresponda. Ademas, en Contable Contabilidad
el detalle de la provision
indicar el mes a que
corresponde.
8 Imprimir el archivo de Asistente Departamento de
Excel "ADLUZ". Contable Contabilidad
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N2 )
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
9 23(;?1?:; :rIPaMg?mo de Asistente Departamento de
P gar. Contable Contabilidad
10 Digitar la provision. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
11 ?sn;;agz el Reporte Asistente Departamento de
(rcp20_02). Contable Contabilidad
12 I(?;p%m:)z) el Reporte Asistente Departamento de
PeP_22). Contable Contabilidad
Verificar el monto final de
los créditos y los débitos
del reporte rcp20_02 con
el archivo de Excel
13 “ADLUZ". Si esta correcto Asistente Departamento de
pasar actualizar la Contable Contabilidad
informacion. De lo
contrario pasar a la
actividad 10 y corregir la
informacion.
14 Actualizar la informacion. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
Realizar el Procedimiento
15 para la generaciéon de Asistente Departamento de
asientos del Modulo de Contable Contabilidad
Cuentas por Pagar.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

ASISTENTE
CONTABLE

INGENIERO
ELECTRICO

Ingresar a la pagina de la CNFL.

Imprimir la informacion del consumo de

energia  eléctrica del mes

correspondiente.

Remitir la informacion del consumo de
energia eléctrica al Ingeniero Eléctrico.

Verificar los datos de consumo de la
energia eléctrica. Si estan correctos
dar el visto bueno a la informacion y
remitir los datos al Asistente Contable.
De lo contrario llamar al Departamento
de Soporte técnico de la CNFL vy
la

solicitar informacion correcta y

remitir los datos al Asistente Contable.

Remitir los datos al Asistente Contable.

Ingresar al archivo de Excel “ADLUZ".

[ ]
]

—

42

Ieom el

Cormed
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N= DESCRIPCION ASISTENTE INGENIERO
CONTABLE ELECTRICO

Digitar la informacién necesaria. En la

columna de parciales el monto del

impuesto y el monto total a pagar
7 segln corresponda. Ademas, en el @*{ ?;

detalle de la provisién indicar el mes a

gue corresponde.
8 Imprimir el archivo de Excel “ADLUZ". EI

Ingresar al Modulo de Cuentas por
9 Pagar.

59 /

Digitar la provision.
10 110;—[ \]
1 Generar el Reporte (rcp20_02).

Imprimir el Reporte (rcp20_02).
12
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N2 DESCRIPCION ASISTENTE INGENIERO
CONTABLE ELECTRICO

13

Verificar el monto final de los créditos y
los débitos del reporte rcp20_02 con el
archivo de Excel “ADLUZ".

correcto

Si esté
pasar actualizar la
informacién. De lo contrario pasar a la

actividad 10 y corregir la informacion.

14

Actualizar la informacion.

15

Realizar el Procedimiento para la
generacion de asientos del Modulo de

Cuentas por Pagar.

@_

hmmh@

Lot

/7
0

8. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utiliza el siguiente documento:

- Pliego Tarifario vigente segun la Gaceta No. 84 del 3 de mayo 2006.(Anexo

N2 4)
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- Pagina de Internet con el monto facturado en colones del mes anterior.
(Anexo N2 5)

- Copia del recibo de energia eléctrica (éste se anexara al asiento cuando

sea tramitado por la CNFL).

9. SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion utilizados son los siguientes:

- Microsoft Office Excel para la confeccion del formulario realizado en Excel
“ADLUZ".

- El Nucleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de
Cuentas por Pagar para el registro de la provision del consumo de energia

eléctrica.
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Ingresar al Médulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el

submenl “Entrada de Movimientos”.

Seleccionar el proveedor (094) y el tipo de documento (FA = factura).

Digitar el nimero de factura en la que se pone la fecha del dtimo dia del mes, la

fecha y en la casilla de gravado se pone el monto de la cuenta por pagar menos

el alumbrado publico, en la casilla de exento se digita el monto de alumbrado

publico.

8 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenirientos Procesos Consultas Reporkes  Cierres  Accesos  Salir Window

A Entrada de Movimientos - Fcp20_01

::}mDJSA'I S ¥ @iy ip] Sl sl _!’ﬁ*' DIBE| o

= Emp. Sta. Ana Div. Moli

Mo, Transa. |
Fecha de Registro !

Proveedor |
Documento | ‘Codigo de Tercero |

Detalle Contable |
Codigo de Diario l
Tipo Cambio | i |

INo. orden compra I A

Documento

Monto en Délares
Gravado l
Excenta ] .00

Impuestos

# |

-

Fecha I Wence el |

Plazo Paoo I Cesc. Corriente I
Pronta Fago l Desc. Especial i

Betenciones

Total Documento I
Total Proveedor |

del Proveedor al cual se le registraran movimientos

141 — i ist of Walues  [<OSC> [<DBGS |
Bandeja d...

A 2 Oracle... -

T FACTURA. ..

¥ Reports B... EMN
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Digitar en la casilla de “Observaciones” el detalle de la provisidbn que se esta

registrando.

f Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos Consultas Reportes Cierres  Accesos  Salie  Window

i |Entrada de Movimientos - Fcp20_01 |?||E||z|

{hoones] D GHD DI D8] o] Eet rialE]

Emp. Sta. Ana Div. M

Mo, Transa. |
Praveador |
Daocumento I_ "Gc’ly:ligcr de Tercero I Fecha de Registro |

 Dosumento | Observacione

Detalle Documenta

Blogueado [
Motivo |

Codigo del Proveedor al cual se le registraran movimientos
Recard: 11 | List of Walues  |<OSCs <DBG: |

_r'r" Start E m 4 & Bandeja d... N2 oracle,.. + EE! FACTLRA, ..
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Registrar la cuenta contable correspondiente a la provision segun el archivo de
Excel “ADLUZ".

Grabar la factura con F10.

4 |Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos Consulkas  Reportes  Cierres  Accesos Salie Window

i |Entrada de Movimientos - Fep20_01 |?||E||X|

J"%conm-l Rehal IRRLAI3 ﬂlﬂ Je] _Eljﬁ @!
i

Ma. Tran_sa. |
Proveedar |
Docurmento |_ -Gc’ldigcr de Iere‘erp_ I .!-'ech_a de Regist'rp |

i Dpcum‘ént'-u_ Ii Observaciones : Eje[a_ﬂe E:ont-a'blé'_l

Cuentade Contable  Centro Costa Déb Créd Monto en Colones Cadigo de Tercero

I o v | -
| e |
-]

| s 9 I

Total Déhitos Tatal Créditos Difarencia
.on

[iebe ingresar datos para poder generar la Digtibucidn Contable
|Recard: 141 List of Y alues <05Cy <DBG: |

14 Start
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Ingresar al mend de “Procesos”, en el submenu “Reporte Movimientos
Pendientes” (rcp20_02).
Digitar la clase de proveedor (02= Local).

Escoger la moneda nominal (Colones).

Generar el reporte e imprimirlo para la verificar la informacion digitada.

stema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos Consulbas  Reportes  Cierres  Accesos Salic Window

i Sistema De Cue
~ o — | rcp20_02: Runtime Parameter Form

) File Edit Wiew Help

Xk #x| M| ?

Moneda

Clase Prov.

No. Fisico |Topos

TlpoDestina IScreen

Nombre Destino |

Formato Destino -Icompress

Working... 7 =
Record: 141 M

BB s 7| B bandeiad.. | 92 0race.. - Of FACTURA... ) 2 Repor... - EN & BT 1141 am,
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Para actualizar la informacion se ingresa en el menud de “Procesos”, en el
submend “Actualizacion de Movimientos”.

Aplicarel icono de “Actualizar”.

f Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos Consultas Reportes Cierres  Accesos  Salie  Window

M Actualizacion de Movimientos - Fcp20_03

v | €€

3 ; :
Emp. Sta. Ana Div. Molino

+ scopisw
*

MesyAfio enProceso 2 - 2007

Todas Ios Pendientes ¥ r
Clase de Proveedor |
Mo, de Proveedor |

Tipa de Documenta |
Jesde | Hasta |
Actualizar I

Transacciones

I arque exte campo =i desea actualizar todos loz movimientos pendientes
Recard: 11 | | <05 |<DBG: |

listar BW:

113



EMPAQUES SANTA ANA S.A

PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION

DEL CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

Cédigo:
ESA-DV-AC-05

Procedimiento

N°5
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revisién:| N2 de pagina:
16 de 16

10.FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utiliza el siguiente formulario:

- Formato del asiento para la provisiéon de la energia eléctrica “ADLUZ”

Esta es una hop de Excel donde se detalla las cuentas contables, la distribucion

de la provisién por departamentos y el monto en colones correspondiente. Esto con

el fin de digitar el asiento en el Modulo de Cuentas por Pagar. (Anexo N 6)
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F. PROCEDIMIENTO PARA DEBITAR LA CUENTA POR PAGAR.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para debitar la cuenta por pagar es realizado por el Asistente
Contable, quien es el responsable de disminuir la cuenta por pagar de los

proveedores en Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

La cuenta por pagar se debita cuando el proveedor envia una nota de crédito por
descuentos no aplicados o devoluciones de mercaderia. También se debita la

cuenta por pagar por facturas o cheques no cobrados.

2. OBJETIVO

Debitar la cuenta por pagar de un proveedor de Empaques Santa Ana S.A.

Divisién Molino.
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3. TERMINOLOGIA

a. NC: Nota de crédito, es el documento que emite un proveedor por
devoluciéon de mercaderia, diferencia en precio o descuentos no
aplicados en la factura por parte del cliente.

b. ND: Nota de débito, es lo que se utiliza en el Médulo de Cuentas por

Pagar para registrar una nota de crédito de un proveedor, debido a que
lo que se hace es debitar o rebajarla cuenta por pagar.

c. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

4, POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Se debe registrar la devolucién en el mismo mes que se realiza la
compra.

- Todo comprobante por devolucién de mercaderia o boleta informativa

debe estar respaldada por copia de la factura y de la orden de compra.
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- La nota de crédito que envia el proveedor se debe adjuntar a la factura

original.

- En el caso de facturas no cobradas se realiza la ND en el sistema al

momento que se anula el cheque o después de que la factura tiene 90

dias de vencida.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Bodega de repuestos, suministros y herramientas

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N2 6
PROCEDIMIENTO PARA DEBITAR LA CUENTA POR PAGAR
EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007
N< .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Emitir el comprobante Bodega de
1 devolucion de mercaderia | Encargado de la repuestos,
o0 la boleta informativa. Bodega suministros y
herramientas
devolucion de. mercaderia Bodega de
2 : X Encargado de la repuestos,
o la boleta informativa al Bodeqa suministros
Asistente Contable. 9 : y
herramientas
3 Emitir anta de debito al Asistente Departamento de
proveedar. Contable Contabilidad
Remitir original de la nota -
- A D
4 de débito al Encargado de Czlﬁizglt: eggrr]t; rgiig? dde
Bodega.
Enviar nota de débito Bodega de
5 original al proveedor. Encargado de la repuestos,
Bodega suministros y
herramientas
6 Ingresar - al - Modulo  de Asistente Departamento de
Cuentas por Pagar. Contable Contabilidad
7 Digitar la informacion. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
8 Generar el Reporte Asistente Departamento de
(rcp20_02). Contable Contabilidad
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N= .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
9 I(rrrgpgglroz) el Reporte Asistente Departamento de
Peb_D2). Contable Contabilidad
Verificar el monto final de
los créditos y los débitos
del reporte rcp20_02 con
la  documentacion  de
10 respaldo. Si eSt".’l correcto Asistente Departamento de
pasar actualizar la -
informacion. De o Contable Contabilidad
contrario pasar a la
actividad 7, revisar cada
registro y corregir.
11 Actualizar la informacion. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
Realizar el Procedimiento
12 para la generacion de Asistente Departamento de
asientos del Mddulo de Contable Contabilidad

Cuentas por Pagar.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
DESCRIPCION ENCARGADO DE ASISTENTE
BODEGA CONTABLE

Emitir el comprobante devolucion de

mercaderia o la boleta informativa.

Remitir el comprobante devolucion de

mercaderia o la boleta informativa al
Asistente Contable.

Emitir nota de débito al proveedor.

Remitir original de la nota de débito al

Encargado de Bodega.

Enviar nota de débito original al

proveedor.

Ingresar al Mdédulo de Cuentas por
Pagar.

Digitar la informacion.

Generar el Reporte (rcp20_02).

Imprimir el Reporte (rcp20_02).

OFEN
>

]
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N= DESCRIPCION ENCARGADO DE ASISTENTE
BODEGA CONTABLE
Verificar el monto final de los créditos y
los débitos del reporte rcp20_02 con la
documentacion de respaldo. Si esta @_ mm@
10 correcto pasar actualizar la
informacion. De lo contrario pasar a la
actividad 7, revisar cada registro y
corregir. Comec
Actualizar la informacion.
11
Realizar el Procedimiento para la
12 generacion de asientos del Médulo de
Cuentas por Pagar.
8. DOCUMENTOS
Para la realizacion del presente procedimiento se utilizan los siguientes
documentos:

- Copia de la facturay de la orden de compra.
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- Copia de la factura y copia del cheque anulado. En el caso de que se
debite la cuenta por que no se cobro una factura en el tiempo establecido.

9. SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion utilizados son los siguientes:

- El Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Modulo de

Cuentas por Pagar.
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Ingresar al Médulo de Cuentas por Pagar, en el menu de “Procesos”, en el
submend “Entrada de Movimientos”.

Seleccionar el proveedor y el tipo de documento (ND = nota de débito).

Digitar el nimero de la nota de crédito, la fecha y en la casilla de exento se pone
el monto total de la nota de crédito. Si se esta realizando una ND a la cuenta de

proveedor por que no cobro la factura en el tiempo establecido se le pone el

numero de la factura la cual se esta debitando.

0 Sistema de Cuentas por Pagar,

Mantenimientos  Procesos  Consultas Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

3 Entrada de Movimientos - Fep20_01

:’-.mnm-i S| @4 r ] 2Rl Ju| =& nBlE] &

Mo, Tran_sa. |
Froveedaor |
Cocumento I 'Cé_digcr de Tercero l Fecha de Registro !

Detalle Contable |
Codigo de Diario I Monto en Ddlares

Tipo Cambio | [ | Giavade [
No;pfdenzompra I Excenta I_ﬁﬁ

Documento

Impuestos

D | ——
Vence el I Betenciones 7
— Taotal Documenta |

Plazo Paoo | Desc. Corriente |

Pronto Pago | Desc. Especial | — Total Proveedar |

del Proveedor al cual se | registraran movimientos
| List of Walues  <05C: <DEG: |

B Bandeia d... 8 2 Oracle,.. ~| DY|FACTURA... ¥ Reports B...
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Digitar en la casilla de Observaciones el detalle de nota de crédito o del débito

gue se realiza.

En la pestafia de “Referencias” aplicar la factura a la que corresponde la nota de

crédito o el débito por el monto de la misma.

0 Sistema de Cuentas por Pagar,

Mantenimientos  Procesas  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Sali Window

A Entrada de Movimientos - Fep20_01

f"vcoms.n.'l 2% A4 | RIE Jel - HBE| &
B

Mo, Tranga. |
Proveedor |
Documento r 'Géy:i'rgcr de Tercero | .Fech_a de Regist'rp |

Detalle .D'pcument_o

Blogueadn |
Motivo |

Codigo del Praveedar al cual se le registraran movimientos
Recard: 141 | List of Yalues  |<0SCs <DBG: |

rlr'; Sran E m Lra Ei.aru:leja d.. :j_; 2 Oracle,,, - E_éi FACTURA, ., Lfl Reports B...
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Registrar la cuenta contable correspondiente segun la codificacion del
Encargado de la Bodega, en el caso de que se debite la cuenta por la anulacion
de un cheque que afecte la cuenta por pagar se registra a la cuenta de cheques

sin retirar.

Grabar el registro con F10.

¥ Sistema, de Cuentas por Pagan

Mantenimientos Procesos Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

& Entrada de Movimientos - Fcp20_01

J'"kcomsxi Sv| @< ] Bk Jsl 2=
ne”

o, Transa. |
Proveedor |
Diocumento | 'Gé}jigcr de _?!'E_rc'erg I .Fech_a de Regist'r_o |

Documento Ii Observaciones |, . fjeta_ﬂe Efoﬁt'a'blé'_l

Cuenta de Contable  Centro Costo  Déb Créd Monto en Colones -Cﬁ'dig.u de Tercern

! i J v ! -
F-I ﬂ

o

Total Débitos Total Créditos Diferencia
0o

Debe ingresar datos para poder generar la Distribucidn Contable
iHecord: 14 | List of Y alues |<05C> <KDBG> |

s start EI B 8 7 | @ eandejad.. 82 o0racke.. - O FACTURA.. | B ReportsB..  EM
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Ingresar al ment de “Procesos”, en el submenu “Reporte Movimientos
Pendientes” (rcp20_02).

Digitar la clase de Proveedor (02= Local).

Escoger la moneda nominal (Colones).

Generar el reporte e imprimirlo para la verificar la informacion digitada.

Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos. Salie Window

- Slsma be Cu H rep20_02: Runtime Parameter. Form |Z||E||z|

Flle Edit Wiew Help

XBR|®x|EHH]|?

Reporte de Movimientos Pendientes

Moneda T |

Clase Prov. |

No. Fisico. |Topos

TlpoDestina iScreen

Nombre Destino |

Form atOtB&&‘rﬂ no -icompress

Working...
Recard: 141

‘2 start B % | [Eeandsiad.. | 20rade.. - DFACTURA.. 5 2 Repor.. - EN &2 BT 141 am
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Para actualizar la informacion se ingresa en el Menu de “Procesos”, en el
submenu “Actualizacion de Movimientos”.

Aplicarel icono de “Actualizar”.

4 |Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos Consulkas  Reportes  Cierres  Accesos Salie Window

9 Actualizacion de Movimientos - Fcp20_03

L4 _ i ;
Emp. Sta. Ana Div. Molino

*
+ Scopiw
*

MesyAfio enProceso 2 - 2007

Todos los Pendientes V|
Claze de Proveedor |
Mo, de Proveedor |

Tipa de Documenta |
Jesde | Hasta |
Aetualizar I

Transacciones

I arque exte campo =i dezea actualizar bodos log movimientos pendientes
Record: 141 <05C: |<DBG: |

‘4 start
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10.FORMULARIOS

Para la realizacion del

formularios:

- Comprobante devolucion de mercaderia. (Apéndice N2 1)

- Boleta informativa. (Apéndice N2 2)

- Nota de débito. (Anexo N 7))

presente procedimiento se utilizan

los siguientes
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G. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE ASIENTOS DEL MODULO
DE CUENTAS POR PAGAR.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la generacion de asientos del Modulo de Cuentas por
Pagar es realizado por el Asistente Contable, quien es el responsable de transferir
los registros que se efectian en el Mdédulo de Cuentas por Pagar al Médulo de

Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

El fin de este procedimiento es que la informacion que se ingrese al Médulo de
Cuentas por Pagar sea la misma que ingrese a la Contabilidad y con ello poder
conciliar a fin de mes el Auxiliar de Cuentas por Pagar con la cuenta mayor de la

Contabilidad por este rubro.

2. OBJETIVO

Generar los asientos contables al finalizar cada procedimiento del Modulo de
Cuentas por Pagar para trasladar la informacion al Mddulo de la Contabilidad de

Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.
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3. TERMINOLOGIA

a. rcp20_02: Reporte Movimientos Pendientes

b. rcp50_03: Reporte de Revision Contable por Movimiento

c. A.D.: Asiento de Diario.

d. Fcg20_20: Comprobante Contable.

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Se debe generar un asiento al finalizar cada procedimiento de registro
del Modulo de Cuentas por Pagar.

- Diariamente al finalizar el dia se deben aprobar, emitir y mayorizar los

asientos contables.

- Los asientos se deben firmar y archivar dos veces por semana.
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5. UNIDADES

Las unidades que interviene en el procedimiento son:

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N2 7
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE ASIENTOS DEL MODULO DE

CUENTAS POR PAGAR EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO,

2007
NQ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
1 ‘I‘rcl:g?:rsezir almenu  de Asistente Departamento de
' Contable Contabilidad
Generar el Reporte de
2 Revision  Contable  por Asistente Departamento de
Movimiento (rcp50_03) Contable Contabilidad
3 I(rrréprslglgg) el reporte Asistente Departamento de
Pob_B3). Contable Contabilidad
Verificar el reporte
rcp50_03 con el reporte
rcp20_02. Si estan
4 correctos pasar a generar el Asistente Departamento de
asiento. De lo contrario Contable Contabilidad
consultar al Encargado de
Computo.
5 Generar el asiento contable. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
6 Anotar _’el numero  de Asistente Departamento de
transaccion en el reporte o
Contable Contabilidad
rcps50 03.
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NZ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
7 Informar alContador para Asistente Departamento de
que genere el comprobante .
contable. Contable Contabilidad
Ingresar al Modulo de
8 ” Departamento de
Contabilidad. Contador Contabilidad
9 Aprobar el asiento. Departamento de
Contador Contabilidad
10 Emitir el comprobante Departamento de
contable (Fcg20_20). Contador Contabilidad
Remitir el comprobante
11 contable al Asistente Contador Departam_e_nto de
Contable. Contabilidad
Adjuntar el soporte del .
12 : Asistente Departamento de
izlnetggie al - comprobante Contable Contabilidad
13 Egr:?:lgle 8|en colr;m proct;i‘?E Asistente Departamento de
“hecho por” Contable Contabilidad
14 Remitir el asiento al Asistente Departamento de
Contador. Contable Contabilidad
Revisar el asiento contable
y la informacién de
respaldo. Si estd correcto
15 firmar el comprobante Contador Degg;t; ?iﬁgg)dde
contable. De lo contrario
consultar al Asistente
Contable.
Firmar el comprobante Departamento de
16 contable en la casila Contador P

“revisado por”.

Contabilidad
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NQ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
17 Mayorizar el asiento. Contador Departamento de
Contabilidad
Remitir el asiento al Jefe
18 Administrativo. Contador Departam_e_nto de
Contabilidad
Revisar el asiento contable
y la informacién de
respaldo. Siesta correcto Jefe Area
19 firmar el comprobante o . L .
) Administrativo Administrativa
contable. De lo contrario
consultar al Contador.
Firmar el comprobante )
20 contable en la casilla de Jefe Area
“Autorizado por”. Administrativo Administrativa
Remitir el asiento al ;
21 : Jefe Area
Asistente Contable. Administrativo Administrativa
22 Archivar el asiento. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
NZ DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR JEFE
CONTABLE ADMINISTRATIVO
Ingresar al menu de “Cierre”.
L (W17
Generar el Reporte de Revision
2 | Contable por Movimiento
(rcp50_03). 127
Imprimir el reporte (rcp50_03).
3 m
Verificar el reporte rcp50_03 con
el reporte rcp20 02. Si estan
4 |correctos pasar a generar el . 1
asiento. De lo contrario consultar
al Encargado de Cémputo.
G
. Generar el asiento contable. |
Anotar el nimero de transaccion
6 | en el reporte rcp50_03. IFI
Informar al Contador para que
7 | genere el comprobante contable. @
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N2 DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR JEFE
CONTABLE ADMINISTRATIVO
Ingresar al Maodulo de
8 | Contabilidad. U‘Z Y
9 Aprobar el asiento. fﬂ /
10 Emitir el comprobante contable
(Fcg20_20). Eﬂ
Remitir el comprobante contable
11 | al Asistente Contable. j>
Adjuntar el soporte del asiento al
12 m
comprobante contable.
Firmar el comprobante contable
13 | enla casilla “hecho por”.
1]
Remitir el asiento al Contador.
14 Cj>
Revisar el asiento contable y la
informacién de respaldo. Si esta
- (il
15 | correcto firmar el comprobante
contable. De lo contrario
consultar al Asistente Contable. ':"'l“*'
Firmar el comprobante contable
16 i -0

en la casilla “revisado por”.

138




DIVESION MOLIH G

LAV ISION CORRLUGADORA

PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION
DE ASIENTOS DEL MODULO DE
CUENTAS POR PAGAR

Cadigo:
ESA-DV-AC-07

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 7
Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revision:| N2 de pagina:
10 de 19
N2 DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR JEFE
CONTABLE ADMINISTRATIVO
Mayorizar el asiento.
17 @» iﬂ /
Remitir el asiento al Jefe
18 | Administrativo. Cj>
Revisar el asiento contable y la |
informacion de respaldo. Si esta
1o | cOTecto firmar el comprobante 19 Simomet| 191
contable. De lo contrario
consultar al Contador.
Carirp
Firmar el comprobante contable
20 | en la casilla de “Autorizado por”. %
Remitir el asiento al Asistente
21 | Contable. (__}'_3>
Archivar el asiento.
22
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8. DOCUMENTOS
Los documentos que se utilizan son:
- Los soportes de los asientos segun el procedimiento que se realice.

- Comprobante Contable (Fcg20_20)
Este comprobante es el que se utiliza como caratula del asiento. Posee el nimero
de asiento, tipo de comprobante, nimero de transaccion, fecha, descripcién del

asiento, las cuentas contables, débitos y créditos, descripcion por linea y los
espacios para las firmas respectivas. (Anexo N2 8)

9. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacién utilizado es el siguiente:

- El Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de
Cuentas por Pagar y el Médulo de Contabilidad.

En el Médulo de Cuentas por Pagar es donde se genera la informacion para el

asiento contable que se traslada al Moédulo de Contabilidad, para lo cual es
necesario:
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Ingresar al menu “Cierres” en el submenld “Reporte de Revision Contable por
Movimiento (rcp50_03)".

i Sistema de Cuentas por Pagar,

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes BEEGEEM Accesos  Salic Window

Cierre Diario

Reparte de Revision Contable por Movimiento
Reporte de Revision Contable por Cuenta Cont,

i Sistema De Cuentas Por, i )
— = ®  Generacidn del Asiento Contable

Cierre Mensual

nés | Hieles Adminigtrativ
St SEBA L Rinaniers

Sistema de Cuentas por Fagar

NAF 4.6

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Record: 141 |¢05C> <DBG: |
|:j; Start E m b 2 Bandejad... 4 2 Oracle,.. = [:3;’ FACTURA. . LE:l Repotts B... EM "(l :-a "'-::'._- 12:06 p.m.
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Escoger la moneda (P = Nominal = Colones) y la clase de proveedor (02= Local),
para generar el reporte rcp50_03.

Imprimirlo.

tema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos. Salr Window

[Sistema De C
- o u i | rcp50_03: Runtime Parameten Form

I Fle Edt View Help
XER| #x UM | ?

Reporte de Revision Contable por
Movimiento

Moneda [J

Clase |01

TiPQ B estmao | Screen

Nombre Destino |

Formato Destino |compress

Working...
Recard: 141

‘4 stant B@s [8 Eandejad.. | 2z orade.. - CiFacTURa.. B 2 Repor.. - EN ;‘-"(_.u o 'y, 12:07 pam,
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Para generar el asiento contable ingresar al menu “Cierres” en el submenu

“Generacion del Asiento Contable”.

Indicar la fecha del dia y la clase de proveedor clase (02= Local).

Oprimir el icono de “Generar Asiento”.

4 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenirmientos  Procesos  Consulkas  Reportes  Cierres  Accesos  Salie Window

3 Generacidn de Asientos de CxP - Fcp50_04

L) o
“...‘ CODISA

A_r;icryi_mes en proceso 2007 - 2

Clase Provesdor I
Genera Asiento I

Record: 141 1<05C> [<DBG> |
4 start B & 7 Bleandeiad.. 582 crade.. - O FACTURA.. | 8 R
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En el Mdédulo de Contabilidad es donde se aprueba el asiento, se emite el
comprobante contable y se mayoriza el asiento, para lo cual es necesario:

Ingresar al Modulo de Contabilidad en el menu “Procesos” en el submenu
“Aprobacion de Asientos”.

M| Sistema de Contabilidad General

Mankenimientos B Generador Clerres Consulkas  Reportes  Accesos  Salic Window

Entrada de Maovimientos

Modifica Afio yfo mes As, Pend

Reporte Detalle Asientos Pendientes

Reporte Resumen Asientos Pendientes main

Aprobacidn de Asientos

Emisidn del Camprobante Contable
IMayorizacidn de Asientos

Repotte Asientos del Mes en Proceso

Entrada de Presupuesta

Acurulacion de Pre

Mugles Administrative
; Flnanciers

e Contabilidad Genera/ |

Equivalencia Catalgo Fox - Maf
Reporte de Cuentas no asignadas NAF 46
Reporte Totales

Bajar Asientos para Fox

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Proceszo de Movimisntos
Fecord: 141 | 1<05C> <DBG? |

_r'r,‘ ctart BEE® 7 [Eeand. 2w, - Gwnd. | OfDooow. [
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Seleccionar la opcion “Todos los Asientos”, por tipo de A.D 6 por el No. del A.D.
para aprobar el asiento.

Presionar el icono “Ok”.

1 Sistema de Contabilidad General

Mantenimientos  Procesas  Cenerador Ceres Consulbas  Reportes  Accesos Salir Window

A Aprobacion de Asientos - Feg20 05

]

#,
¢ $CODISA’

Hym

Afio en Proceso 2007 Wes en Proceso 2

Todos los Asientos ¥ E

PorTipoAD 7 000 o |

Pﬂlr'#_ deAD.  del |Iﬁ]EI!]-‘J[]F_I[]EI[][I[]U al: IU[]I][]i?[ll_'l[]i.‘-[]ﬂ[ﬁl

0k |

tarque este campo =i desea aprobar todos los asientos
Recard: 141 | [ |<05C> <DEG: |

_Fr s slart BEEO=s " Band... 2w, - G wWind. T4 pocu,., 7 Siste... EN "{I By
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Para emitir el comprobante contable (Fcg20_20) es necesario ingresar al menu
“Procesos” submenu “Emision del Comprobante Contable .

Escoger el tipo de comprobante “Traspaso”.

Presionar el icono “Ok”.

M Sistema de Contabilidad General

Mantenimientos  Procesos  Generador Clerres Consulbas Reportes  Accesos  Salie Window

8 Emision de comprobantes - Fcg20 20

Afio en Pracesa I2IJUF Mes en Proceso |2
Tipo Comprabante |JEEES

Todos los Asientos & 81 © Mo

Mo. Transa. |Duoouoouonou

0K |

Selecoione el tipo de comprobante que se dezea emiti: Ingreso, Egreso o Trazpazo
Record: 141 | | 1<05C» <DBG> |

_'lr,[‘ Staﬂ E m fﬁ - " i I!EDDEIJ...
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Para mayorizar el asiento ingresar al menu “Procesos” submenu “Mayorizacion
de Asientos”.

Colocar el “check” en Emitir Reporte.
Colocar el “punto” en “Si” Todos los Comprobantes.
Escoger tipo de comprobante “Traspaso”.

Presionar el icono “Aceptar”.

M Sistema de Contabilidad General

Mantenimientos  Procesos  Generador Cerres Consulbas Reportes  Accesos  Salic Window

: 1 B sl Je| e
Emp. S5ta. Ana Div. Molino

Afio en Proceso 2007 Mes en Proceso 02
Emitir Reporte
Todos los Comprobantes f"§| o

Tipo Comprobante ITraspaso ‘I

Mo, Cofmprobante 000000000000

. ﬁ_«juéies par Precision COLONES

Ajustes par Precision Délares: 1501 0-004-000-000

Aceptar |

M arque este campo si dezea emitir el reporte de loz movimientos mayorizados
Fecard: 14 | | [<05Cs <DBGE> |

_r.r; start E m | Band... fam 2 w... » G wind.. ['._;"! Docu,..
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10.FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento no se utilizan formularios.
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EMPAQUES SANTA ANA S.A
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Elaborado por: Adriana Chacon Mora N°de version: 01
Revisado por: Aprobado por:

H. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DEL PAGO DE
PROVEEDORES DE CREDITO.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la generacion del pago de proveedores de crédito de
Empaques Santa Ana S.A. Divisibn Molino es realizado por el Asistente Contable,
quien es el responsable de transferir las facturas vencidas de los proveedores, del
Médulo de Cuentas por Pagar al Modulo de Cheques y Conciliaciones. Esto con el fin

de emitir el cheque respectivo.

Este procedimiento se aplica para todos los proveedores de crédito, cuya factura
de compra por un bien o servicio haya sido egistrada en el Médulo de Cuentas por

Pagar.

Este procedimiento debe ser realizado los dias lunes y martes de la semana de

pago de proveedores.
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2. OBJETIVO
Generar el pago de los proveedores de crédito de Empaques Santa Ana S.A.

Division Molino del Modulo de Cuentas por Pagar al Modulo de Cheques y
Conciliaciones para emitir los cheques.

3. TERMINOLOGIA

a. Crédito: Plazo concedido para cancelar una deuda. El crédito puede
ser de 15 dias, 30 dias, 60 dias o mas.

b. rcp26_03: Reporte de Revision del Detalle de Pago es la solicitud de
cheque.

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Las compras de repuestos, suministros y herramientas se cancelan
Gnicamente con factura original que venga respaldada por la orden de

compra original (Anexo N? 2) y la transaccion de entrada de la bodega
firmada por el encargado.(Anexo N2 3)
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- Las facturas por servicios se cancelan Unicamente con la factura
original firmada por el responsable del area y orden de compra original

segun sea el caso.

- Se cancelan uUnicamente las facturas vencidas a la fecha de pago.
(Anexo N2 9)

- El Encargado de Compras debe remitir las facturas originales al

Asistente Contable los dias lunes de la semana de pago.

- Este procedimiento debe estar finalizado los dias martes de la semana

de pago.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Departamento de Compras

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa
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6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N2 8
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DEL PAGO DE PROVEEDORES DE
CREDITO EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N= ;
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Ordenar las facturas
. . Departamento
1 originales  vencidas  por Encargado de de
proveedor alfabéticamente Compras c
ompras
en forma descendente.
Remitir las facturas
) originales vencidas con_,la Encargado de Departamento
respectiva documentacion Combras de
de soporte al Asistente P Compras
Contable.
3 Ingresar al Modulo de Departamento
Cuentas por Pagar. Asistente Contable de Contabilidad
Generar los documentos por
4 pagar. Departamento

Asistente Contable

de Contabilidad
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N*= .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Seleccionar los
5 documentos a pagar, . Departamento de
basandose en las Asistente Contable Contabilidad
facturas originales.
Generar el Reporte de
6 Revision del Detalle de . Departamento de
Pago (rcp26_03). Asistente Contable Contabilidad
Imprimir el Reporte de
7 Revision del Detalle de : Departamento de
Pago (rcp26_03). Asistente Contable Contabilidad
Adjuntar las facturas al
8 reporte de Revision de . Departamento de
Detalle de Pago. Asistente Contable Contabilidad
Firmar la solicitud de Departamento de
9 cheque en la casilla de | Asistente Contable P o
s s » Contabilidad
Solicitado por”.
Remitir las solicitudes de
10 cheque con la factura , Departamento de
original y el respectivo Asistente Contable Contabilidad
soporte al Contador.
Verificar las solicitudes
de cheque con Ila
documentacion de
11 soporte. Si esta correcta Departamento de
firmar las solicitudes. De Contador Contabilidad
lo contrario consultar al
Asistente Contable o al
Encargado de Compras.
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NQ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Firmar la solicitud de

12 cheque en la casilla de Departamento de
“Revisado por”. Contador Contabilidad
Remitir la solicitud de
cheque y los documentos

13 Departamento de
de _soporte al Jefe Contador Contabilidad
Administrativo.

Revisar las solicitudes de
cheque. Si estan )

14 correctas firmardas. De lo Jefe Area
contrario consultar al Administrativo Administrativa
Contador.

Firmar la solicitud de )

15 cheque en la casilla de Jefe Area
“Autorizado por”. Administrativo Administrativa
Remitir las solicitudes de
cheque y los documentos "

16 : Jefe Area
de soporte al Asistente Administrativo Administrativa
Contable.

17 Gaensrar el detalle de Asistente Departamento de
pago. Contable Contabilidad
Pasar al Procedimiento

18 para la emisién, firma, Asistente Departamento de
custodia, entrega y Contable Contabilidad

archivo de los cheques.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

ENCARGADO
DE COMPRAS

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

JEFE
ADMINISTRATIVO

Ordenar las facturas
originales vencidas por
proveedor
alfabéticamente en
forma descendente.

Remitir las facturas
originales vencidas con
la respectiva
documentacion de
soporte al Asistente
Contable.

Ingresar al Médulo de

Cuentas por Pagar.

Generar los
documentos por pagar.

Seleccionar los
documentos a pagar,
basandose en las
facturas originales.

Generar el Reporte de
Revision del Detalle de
Pago (rcp26_03).

=

e
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DESCRIPCION

ENCARGADO
DE COMPRAS

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

JEFE
ADMINISTRATIVO

Imprimir el Reporte de
Revision del Detalle de
Pago (rcp26_03).

Adjuntar las facturas al
reporte de Revisién de
Detalle de Pago.

Firmar la solicitud de
cheque en la casilla de
“Solicitado por”.

10

Remitir las solicitudes de
cheque con la factura
original y el respectivo
soporte al Contador.

11

Verificar las solicitudes de
cheque con la
documentacion de
soporte. Si esta correcta
firmar las solicitudes. De
lo contrario consultar al
Asistente Contable o al

Encargado de Compras.

12

Firmar la solicitud de
cheque en la casilla de
“Revisado por”.

o

[ = = g

Lo =

2

-

homet

fl!

Comut

1 —@
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DESCRIPCION

ENCARGADO
DE COMPRAS

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

JEFE ADMINISTRATIVO

13

14

Remitir la solicitud de
cheque y los documentos
de soporte al Jefe
Administrativo.

Revisar las solicitudes de
cheque. Si estan
correctas firmarlas. De lo
contrario consultar  al

Contador.

15

Firmar la solicitud de
cheque en la casilla de

“Autorizado por”.

16

Remitir las solicitudes de
cheque y los documentos
de soporte al Asistente

Contable.

17

Generar el detalle de
pago.

18

Pasar al procedimiento
para la emision, firma,
custodia, entrega vy
archivo de los cheques.

W

—

14 Moeoret| 14,1
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8. DOCUMENTOS

Los documentos que se utilizan son los siguientes:
- Factura original del proveedor
- Orden de compra original

Este documento es el utilizado para hacer la solicitud de compra al proveedor, en
el se detalla la informacion general de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.
Ademas, el cédigo, nombre y teléfono del proveedor, crédito establecido, fecha de la
orden de compra, observaciones, cantidad, precio y descripcion del articulo y firma

del responsable. (Anexo N2 2).
- Transaccion de entrada.

Este docuemento se utiliza como comprobante de entrada de materiales tales
como repuestos, suministros y herramientas, este incluye la informacion general de
Empaques Santa Ana S.A. Division Molino. Ademas, el nhombre del proveedor, la
cantidad, costo y descripcion del articulo recibido y la firma del encargado de la
bodega. (Anexo N° 3)

9. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacion utilizado es el siguiente:
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- ElI Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de

Cuentas por Pagar.

En el Médulo de Cuentas por Pagar es donde se genera el detalle de pago de los
proveedores de crédito para luego pasar al Médulo de Cheques y Conciliaciones y
emitir los cheques.

Ingresar al Médulo de Cuentas por Pagar en el menu de “Procesos” en el

submenu “Detalle de Pago”.

&N Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

Entrada Movimientos
Reporte Movimientos Pendientes

Actualizacidn de Movimientos
Eloqueo de Movimientos

Aplicacion Movimientos Saldo Fawvor
Anulacion de documentos

Cambios de Estado

Generacion de Archivos D-151
Reporte Movimientos Diarios 5 it 5 5
Detalle de Pago Generacidn de Documentos por Pagar
Movimientos de Meses Cerrados Seleccion de Documentos por Fagar
Generacidn de Archivos Antigliedad de Saldos Reporte de Revisidn Detalle de Pago

Reporte Soporte de Revision Detalle de Pago
Generacian Detalle de Pago
e e

Systema e

N.AF 486

Emp. Sta. Ana Div. Molino

[Record: 1/1 <0SCs [<DEG> |
- g

i start : Bandeja deentra... 3 2 Oracle Forms ... ~| L FACTURACIONF...
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Para generar los documentos a pagar se debe ingresar al submenu “Generacion
de Documentos por Pagar”.

En documentos a considerar poner un “punto” en todos.

En grupo de proveedores poner un “punto” en uno en particular.

Poner 02 (local).

En proveedores poner un “punto” en todos.

Oprimir el icono de “Generar”.

istema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consulbas  Reportes  Cierres  Accesos  Saliv Window

| Generacidn de Documentos por Pagar, - Fcp2é_ 01

| dle]> B

Emp

*
4 _*CODISA’
*

Documentos a considerar Grupo de Proveedaores
" Descuento Pronto Pago ' Todos
Jocumentos Vencidos " Uno en Patticular I

- Proveedores

+ Todos

© Uno en Particular |

Fecha de Referencia [23/02/2007

Generar |

Cuales documentos debe considerar para analizar sus vencimientos
Record: 141 | | <0SC> <DBG> |

5 Start Bl B0 8 7 | Bleandsjadeertra.. 58 2 Oracle Forms ...~ D FACTURACIONF...  EN % B 5 1145 am.
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Para seleccionar los documentos a pagar se ingresa al menu “Procesos” en el
submenu “Detalle de pagos” en “Seleccién de Documentos por Pagar “.

Presionar el icono de “Ordenar por nombre del proveedor”.
Buscar el proveedor y las facturas que se van a cancelar y se les pone un

“check” en pagar.

Guardar con F10.

M Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Cierres  Accesos  Saliv  Window

032

mam ¢

p. Sta. Ana Div. Molino

Fecha

AT Saldo - Mov. Pend. Abono Fagar

I N] | | =

#FProv. Mombre del Proveedaor Tipo Mo, Fisico

|
I i |
1] [

Cksy Tr. Pend. Débitos Pend.

EEEEEE

Ordenar por Cad. Prow. ' Ordenar por hombre del Prose. l

Marcar Tada i Desmarcar Tada | I ]

Anote el monto por concepto de abono o cancelacidn del documento
Record: 141 | | <DEG> |

Tistar B

.« Dl FACTURACIONF...  EN & B L 145am,
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15de 17

Para generar el Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03), se ingresa
al menu “Procesos” en el submenu “Detalle de pagos” en “Reporte de Revision

del Detalle de Pago “.

Escoger la compania 12 y si se quiere imprimir solo la solicitud de un proveedor

se pone el cédigo. De lo contrario no se escribe el cddigo del proveedor para que

genere todos.

Imprimir las solicitudes una por hoja.

enbos  Procesos Consulbas  Reportes  Cierres  Accesos. Salie Window

File Edit view Help
| @x| 6] 2|

Compafia B
Froveedor |

Wwiorking...
Record: 141

e slart E O ®™ 7 [Eeandejad... 5% 2 Oracle... - | O FAcTURA,.. 2 pepor... ~ EN & B 148am.
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CREDITO Procedimiento
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Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fechade revision:| N2de pagina:
16 de 17

Para generar el detalle de pago, se ingresa al menu “Procesos” en el submenu
“Detalle de pagos” en “Generacion Detalle de Pago“.

Escoger la cuenta bancaria

Presionar el icono “Generar”.

i Sistema de Cuentas por Pagar

Martenimientos  Procesos  Consultas Reportes  Cierres  Accesos  Salir Window

M Generacion de detalle de Pago de Proveedores - Fep26 04

Sta. Ana Div. Molino

Cuenta Bancaria |
Maneda Cuenta © Colones " Ddlares
Fecha Solicitud [23/02/2007 ‘Fecha de Vencimiento de a Solicitud [23/02/2007
Tipo Cambio | i |

Pasos de Ejecucion;
1- Generacidn de Documenti:ns pur Fagar _
2- Eliminar documentos que no se desean cancelar y abonar o cancelar las que si
3- Emitir el reporte de Revisidn
4- Generar los Cheques y Transferencias de Pago a Proveedores

Generar |

Selecrione el nimer de cuenta bancaria de donde se generarén los pagos
Recard: 141 LList of Values  |<0SC» <DBG: |

4 start BOR " E v A7 oracle.. | O§IFACTURA...
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Procedimiento

N°8
Fecha de emision: | Fechade aprobacion: |Fechade revision:| N2de pagina:
17 de 17

10.FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utiliza el siguiente formulario:

- Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03).

Este formulario se utiliza como solicitud de cheque, posee el numero de solicitud,

la fecha, el nombre del beneficiario, el monto a cancelar, el detalle del pago, las

cuentas contables. Ademas, indica las casillas para firmar segun corresponda

(solicitado por, revisado por y autorizado por). (Apéndice N2 3)
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Codigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION| ESA-DV-AC-09
DEL PAGO DE PROVEEDORES DE

MATERIA PRIMA Procedimiento
N°9

EMPAQUES SANTA ANA S.A

Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fecha de revision:| N2de pagina:
2de 18

Elaborado por: Adriana Chacon Mora N°de version: 01

Revisado por: Aprobado por:

I. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DEL PAGO DE
PROVEEDORES DE MATERIA PRIMA.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la generacion del pago de proveedores de materia prima de
Empaques Santa Ana S.A. Divisibn Molino es realizado por el Asistente Contable,
qguien es el responsable de transferir las boletas de compra de materia prima que se
encuentran vencidas del Moédulo de Cuentas por Pagar al Médulo de Cheques y

Conciliaciones. Esto con el fin de emitir el cheque respectivo.

2. OBJETIVO

Generar el pago de los proveedores de materia prima de Empaques Santa Ana

S.A. Divisién Molino del Mdédulo de Cuentas por Pagar al Modulo de Cheques y

Conciliaciones para emitir los cheques.
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3. TERMINOLOGIA

a. Materia prima: se considera como materia prima todas las entradas de

carton.

b. RO5-MPGPM-01/VERSION 1: Boleta de compra de materia prima.
(Anexo N° 1)

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Para generar el detalle de pago de las compras de materia prima se
debe tener como respaldo la boleta original (R05-MPGPM-01/VERSION

1) y la factura original emitida por el proveedor.

- Los jueves se cancelan todas las entradas de materia prima de 11 a.m.

a 2 p.m. Se cancelan las boletas de compra de materia prima que

ingresaron la semana anterior, desde el dia lunes hasta el dia sabado.

- El Encargado de la Béascula debe remitir las facturas y boletas

originales al Asistente Contable los dias lunes de cada semana.
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- Este procedimiento debe estar finalizado los dias martes de cada

semana.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Areade Patio

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N%9
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DEL PAGO DE LOS PROVEEDORES
DE MATERIA PRIMA EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

Q
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD

Organizar las boletas por
compra de carton junto
con las facturas originales | Encargado de la ‘ .

! respectivas, Bascula Area de Patio
alfabéticamente 'y en
orden descendente.
Remitir las boletas
originales por compras de

2 carton (RO5-MPGPM- | Encargado de la Area de Patio
01/VERSION 1) junto con Bascula
las facturas originales al
Asistente Contable.

3 Ingresar al Modulo de Asistente Departamento de
Cuentas por Pagar. Contable Contabilidad

4 Generar los documentos Asistente Departamento de
por pagatr. Contable Contabilidad
Seleccionar los

5 gggg:]n dec?stgsen Iaa S b%?eqtzrs, Asistente Departamento de

o Contable Contabilidad

originales de compra de
carton.
Generar el Reporte de

6 Revision del Detalle de Asistente Departamento de
Pago (rcp26_03). Contable Contabilidad
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N2
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Imprimir el Reporte de

7 Revision del Detalle de Asistente Departamento de
Pago (rcp26_03). Contable Contabilidad
Adjuntar las boletas de

8 ;:or:npra de (I:a‘rtoT y Iasi Asistente Departamento de
acuras - originales  a Contable Contabilidad
reporte de Revision de
Detalle de Pago.

9 Zl:énare (ljw IZOLI:c;tql(lja 35 Asistente Departamento de
chequ , cas! Contable Contabilidad
Solicitado por”.

Remitir las solicitudes de

10 cheque con la factura Asistente Departamento de
original y el respectivo Contable Contabilidad
soporte al Contador.

Verificar las solicitudes de
cheque con la
documentacion de

11 soporte. Si esta correcta Departamento de
firmar las solicitudes. De Contador Contabilidad
lo contrario consultar al
Asistente Contable o al
Encargado de la Bascula.

Firmar la solicitud de

12 cheque en la casilla de Contador Departam_e_nto de
“Revisado por’. Contabilidad
Remitir la solicitud de

13 cheque y los documentos Departamento de

de soporte al Jefe Contador Contabilidad

Administrativo.
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NQ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Revisar las solicitudes de
cheque. Si estan
14 correctas firmarlas. De lo Jefe ; .
contrario  consultar  al Administrativo Area Administrativa
Contador.
Firmar la solicitud de
15 cheque en la casilla de Jefe ; - .
“Autorizado por”. Administrativo Area Administrativa
Remitir las solicitudes de
16 cheque y los documentos Jefe )
de soporte al Asistente Administrativo Area Administrativa
Contable.
17 Gaensrar el detalle de Asistente Departamento de
pago. Contable Contabilidad
Pasar al Procedimiento
18 23;?0 dlig em:;i]?rr;’ afirma, Asistente Departamento de
. 9 y Contable Contabilidad

archivo de los cheques.
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o J VISIOH CORRUCADORA

MATERIA PRIMA

PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION
DEL PAGO DE PROVEEDORES DE

Cédigo:

ESA-DV-AC-09

Procedimiento

N° 9

Fecha de emisioén:

Fechade aprobacion:

Fecha de revision:

N2 de pagina:

8 de 18

7. DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

ENCARGADO
DELA
BASCULA

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

JEFE

ADMINISTRATIVO

Organizar las boletas
por compra de cartén
junto con las facturas
originales respectivas,
alfabéticamente y en

orden descendente.

Remitir las boletas
originales por compras
de carton (RO5-
MPGPM- 01/VERSION
1) junto con |las
facturas originales al
Asistente Contable.

Ingresar al Modulo de

Cuentas por Pagar.

Generar los

documentos por pagar.

Seleccionar los
documentos a pagar,
basandose en las
boletas originales de

compra de carton.
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N DESCRIPCION ENCARGADO DE ASISTENTE CONTADOR JEFE
LA BASCULA CONTABLE ADMINISTRATIVO
Generar el Reporte de
5 Revision del Detalle de ;
Pago (rcp26_03).
Imprimir el Reporte de
; Revision del Detalle de
Pago (rcp26_03). F

Adjuntar las boletas de
compra de cartén y las
facturas originales al

reporte de Revision de

Detalle de Pago.

Firmar la solicitud de

cheque en la casilla de

“Solicitado por”.

Remitir las solicitudes

de cheque con Ila

10 factura original y el @7@
respectivo soporte al

Contador.
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N DESCRIPCION ENCARGADO | ASISTENTE CONTADOR JEFE
DE LA CONTABLE ADMINISTRATIVO
BASCULA

Verificar las solicitudes

de cheque <con Ila
documentacion de @* 1 Yome) 11,1

soporte. Si esta correcta

11
firmar las solicitudes. De

lo contrario consultar al
] Camek
Asistente Contable o al

Encargado de la Bascula.

Firmar la solicitud de

12 | cheque en la casilla de

“Revisado por”.

Remitir la solicitud de

13 cheque y los documentos L "

de soporte al Jefe

Administrativo.

Revisar las solicitudes de

umey| 141

cheque. Si estan

14 | correctas firmarlas. De lo

contrario consultar al

Contador. Sl

Firmar la solicitud de ‘
15 | cheque en la casilla de 15 —@
“Autorizado por”.
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N DESCRIPCION ENCARGADO ASISTENTE CONTADOR JEFE
DE LA CONTABLE ADMINISTRATIVO
BASCULA

Remitir las solicitudes

de cheque vy |los
16 | documentos de soporte @ )

al Asistente Contable.

Generar el detalle de
17 | pago. iﬁ ;

Pasar al Procedimiento

para la emision, firma,
18 custodia, entrega Yy

archivo de los

cheques.

8. DOCUMENTOS

Los documentos que se utilizan son los siguientes:

- Factura original del proveedor
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- Boleta original por compra de cartén (RO5-MPGPM-01/VERSIONL1).

Esta boleta se utiliza como comprobante de compra de materia prima, en el se
detalla el nimero de boleta, la fecha, el proveedor, nimero de placa del vehiculo que

transporta la materia prima, tipo de material, el peso y precio por kilo y el total a

pagar. (Anexo N2 1).

9. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacién utilizado es el siguiente:

- ElI' NGcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de

Cuentas por Pagar.

En el Médulo de Cuentas por Pagar es donde se genera el detalle de pago de los
proveedores de materia prima para luego pasar al Modulo de Cheques y

Conciliaciones y emitir los cheques.
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Ingresar al Modulo de Cuentas por Pagar en el menu de “Procesos” en el
submenu “Detalle de Pago”.

i Sistema de Cuentas pon Pagar

Mantenimientos BEDMCEN Consultas Reportes  Cierres  Accesos Salie Window

Entrada Mowimienkos
Reporte Movimientos Pendientes

Actualizacion de Movimientos
Bloquen de Movimientos

Aplicacion Movimientos Saldo Favor
finulacion de documentos

Cambios de Estado

Generacion de Archivos D-151

Reporte Mavimientos Diarios e :

Det Ta[u] Generacion de Documentos por Pagar
Maovimnientos de Meses Cerrados Selecrion de Documentos por Pagar
Generacion de Archivos Antigledad de Saldos Reporte de Revisidn Detalle de Pago

| Reporte Soparte de Revision Detalle de Pago

Sf.:s fem& dé Gzeneracidn Detalle de Pago

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Recard: 141 «<08C: [<DBG» |
14 start B S 7 [Bendeadeentra,. 582 OradeForms ... | DY FACTURACIONF..  EN & EL 145am
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Para generar los documentos a pagar se debe ingresar al submenu “Generacion
de Documentos por Pagar”.

En documentos a considerar poner un “punto” en todos.

En grupo de proveedores poner un “punto” en uno en particular.

Poner 02 (local).

En proveedores poner un “punto” en todos.

Oprimir el icono de “Generar”.

istema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consulbas  Reportes  Cierres  Accesos  Saliv Window

| Generacidn de Documentos por Pagar, - Fcp2é_ 01

| dle]> B

Emp

*
4 _*CODISA’
*

Documentos a considerar Grupo de Proveedaores
" Descuento Pronto Pago ' Todos
Jocumentos Vencidos " Uno en Patticular I

- Proveedores

+ Todos

© Uno en Particular |

Fecha de Referencia [23/02/2007

Generar |

Cuales documentos debe considerar para analizar sus vencimientos
Record: 141 | | <0SC> <DBG> |

5 Start Bl B0 8 7 | Bleandsjadeertra.. 58 2 Oracle Forms ...~ D FACTURACIONF...  EN % B 5 1145 am.
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Para seleccionar los documentos a pagar se ingresa al menu “Procesos” en el
submenu “Detalle de pagos” en “Seleccién de Documentos por Pagar “.

Presionar el icono de “Ordenar por nombre del proveedor”.
Buscar el proveedor y las boletas que se van a cancelar y poner un “check” en

pagar.

Guardar con F10.

8 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos  Procesos  Consulbas  Reportes  Cierres  Accesos  Saliv Window

9| Seleccion de Documentos a Cancelar o Abonar - Fcp26 02
S| | €[4 b |1
] Emp.

Fecha

HEALATIC S Saldo - Mov. Pend.

# Prov. nombre del Proveedor Tipo Mo, Fisico

EEREEE

il B

Ordenar por Cod. Provw. ' Ordenar por hombre del Prosy., | Cksy Tr. Pend. Débitos Pand.

Marcar Todo i Desmarcar Tada | ! ]

Anote el monto por concepto de abono o cancelacidn del documento

. - | O FACTURACIONF...  EN & B L 1145 am.
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Para generar el Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03), se ingresa
al menu “Procesos” en el submenu “Detalle de pagos” en “Reporte de Revision

del Detalle de Pago “.

Escoger la compafia 12 y si se quiere imprimir solo la solicitud de un proveedor

se pone el cédigo. De lo contrario no se escribe el cédigo del proveedor para que

genere todos.

Imprimir las solicitudes una por hoja.

stema de Cuentas por Pagar

ligntos P Consultas  Reportes  Clerres  Accesos Salic Window

File Edit view Help
| @x| 6] 2|

Compafia B
Froveedor |

Wwiorking...
Record: 141

e slart E O ®™ 7 [Eeandejad... 5% 2 Oracle... - | O FAcTURA,.. 2 pepor... ~ EN & B 148am.
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Para generar el detalle de pago, se ingresa al menu “Procesos” en el submenu
“Detalle de pagos” en “Generacién Detalle de Pago*.

Escoger la cuenta bancaria

Presionar el icono “Generar”.

9 Sistema de Cuentas por Pagar

Mantenimientos Procesos Consultas Reportes  Cierres  Accesos  Saliv ‘window

| Generacidn de detalle de Pago de Proveedores - Fcp26 04

froonse 2] D b l] el £ B/ o

Sta. Ana Divr. Mol

Cuenta Bancaria |
Moneda Cuenta (© Colones " Ddlates
Fecha Soliéitud !23.-’02#200? 'Fe'Ch:’:l 'd!? Ven[':imie_ntq 'd!?__i_a Sqli_[:_itud |23ED2£2DD?
Tipo Cambia | .0 |

Pasos de Ejecucion;
1- Generacidn de Documentos por Pagar :
2- Eliminar documentas gue no se desean cancelar y ahanar o cancelar las que si
3- Emitir el reporte de Revision
4- Generar los Cheques y Transferencias de Pagn a Proveedares

Generar |

Record 1/1

4 start BEO=® " E wi . - Ty FacTURA.. | ¥ ReportsB.. EN & BT 1ndsam,
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10.FORMULARIOS

Elformulario que se utiliza es el siguiente:

- Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03).

Este formulario se utiliza como solicitud de cheque, posee el numero de solicitud,

la fecha, el nombre del beneficiario, el monto a cancelar, las cuentas contables y el

detalle del pago (en este punto donde se indica el numero de factura va el nimero de

boleta). Ademas, indica las casillas para firmar segun corresponda (solicitado por,

revisado por y autorizado por). (Apéndice N2 3)
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DE PROVEEDORES DE Brocedimiento
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Elaborado por: Adriana Chacon Mora N°de version: 01
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J. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PAGO DE
PROVEEDORES DE CONTADO.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para elaboracion del pago de los proveedores de contado de
Empaques Santa Ana S.A. Divisibn Molino es realizado por el Asistente Contable,
quien es el responsable de digitar manualmente estos pagos en el Mdédulo de
Cheques y Conciliaciones. Esto con el fin de emitir posteriormente el cheque

respectivo.

Se utiliza este procedimiento para cancelar las facturas por servicios en las
gue el proveedor brinda 8 dias como condicion de pago y que no estan registradas al

Médulo de Cuentas por Pagar.

2. OBJETIVO

Elaborar el pago de los proveedores de contado de Empaques Santa Ana S.A.

Divisién Molino.
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3. TERMINOLOGIA

a. Contado: condicién de pago, en la que el proveedor brinda 8 dias para

cancelar las facturas que se le adeudan.

b. Soporte de Solicitudes de Cheque (rep_solicitudes): es el reporte
utiizado como solicitudes de cheque del Mdédulo de Cheques y
Conciliaciones.

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

Las facturas para pagos de contado deben ser entregadas al
Encargado de Compras los lunes antes de las 12 medio dia y remitidas
al Departamento de Contabilidad el mismo dia.

Se utiliza este procedimiento Unicamente para cancelar las facturas que

tengan como condicién de pago “contado”.
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- Se cancelan unicamente las facturas por servicios originales que estén

firmadas por el responsable del area y que tengan la orden de compra

original segun sea el caso.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

- Departamento de Despacho
- Areade Patio

- Departamento de Recursos Humanos
- Departamento de Mantenimiento

- Departamento de Calidad

- Departamento de Compras

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N2 10
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PAGO DE LOS
PROVEEDORES DE CONTADO EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION

MOLINO, 2007
NZ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Remitir las facturas Encargado Departamento de
originales de contado Despacho. _ Despacho.
con la firma del jefe de Encargado de la Area de Patio.
area respectivo vy el Béascula. Departamento de
detalle del servicio al Asistente de Recursos
1 Encargado de Compras. Recursos Humanos.
Humanos. Departamento de
Asistente de Mantenimiento.
Mantenimiento. Departamento de
Gerente de Calidad. Calidad.
Encargado de Departamento de
Compras Compras.
2 Adjuntar las .°Tde”es de Encargado de Departamento de
compra originales a
Compras Compras
cada factura.
3 Remitir las facturas Encargado de Departamento de
originales y ordenes de
Compras Compras
compra al Contador.
Revisar las facturas. Si
estdn  correctas  se
procede a codificarlas
4 Departamento de
contabl_emente. De lo Contador Contabilidad
contrario se le consulta
al Encargado de
Compras.
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N2 i
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
5 Codificar contablemente Departamento de
las facturas. Contador Contabilidad
Remitir las facturas
originales con las Departamento de
° c’)rdgenes de compra al Contador (Ft)ontabilidad
Asistente Contable.
Ingresar al Mddulo de Departamento de
7 Cheques y | Asistente Contable Contabilidad
Conciliaciones.
8 Digitar la solicitud del Asistente Contable Departamento de
cheque. Contabilidad
9 Generar el reporte , Departamento de
solicitud de cheque. Asistente Contable Contabilidad
10 Imprimir la solicitud de Asistente Contable Departamento de
cheque. Contabilidad
Adjuntar la solicitud de Departamento de
11 cheque a las facturas | Asistente Contable CF:)ontabiIi dad
originales.
Firmar la solicitud de Departamento de
12 cheque en la casilla de | Asistente Contable (Fi)ontabilidad
“Solicitado por”.
Remitir las solicitudes de
cheque con la factura . Departamento de
13 orig?nal y el respectivo Asistente Contable gontabilidad
soporte al Contador.
Verificar las solicitudes
de cheque con Ila
14 documentacion de Contador Departamento de

soporte. Si esta correcta

firmar las solicitudes. De
lo contrario consultar al

Asistente Contable.

Contabilidad
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NQ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Firmar la solicitud de

15 cheque en la casilla de Departamento de
“Revisado por”. Contador Contabilidad
Remitir la solicitud de

16 cheque y los documentos Departamento de
de soporte al Jefe Contador Contabilidad
Administrativo.

Revisar las solicitudes de )

17 cheque. Si estan correctas Jefe Area
firmarlas. De lo contrario| Administrativo Administrativa
consultar al Contador.

Firmar la solicitud de )

18 cheque en la casilla de Jefe Area
“Autorizado por”. Administrativo Administrativa
Remitir las solicitudes de
cheque y los documentos Jefe Area

19 de soporte al Asistente ST psa

Administrativo Administrativa
Contable.
Pasar al Procedimiento
20 23:10 di|: eﬁtTéSIgn’ a:(':rr:?\% Asistente Departamento de
’ 9ay Contable Contabilidad

de los cheques.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
DESCRIPCION ENCARGADO O | ENCARGADO | ASISTENTE | CONTADOR JEFE
ASISTENTE DE COMPRAS | CONTABLE ADMINISTRATIVO
Remitir las

facturas originales
de contado con la
firma del jefe de
area respectivo y
el detalle del

servicio al
Encargado de
Compras.

Adjuntar las
ordenes de

compra originales

a cada factura.

Remitir las
facturas originales
y Ordenes de
compra al

Contador.

@

=0

192




EMPACIUES SANTA ANA S.A

ol VISI0H CORRUCADORA|

PROCEDIMIENTO PARA LA

ELABORACION DEL PAGO
DE PROVEEDORES DE

CONTADO

Cédigo:
ESA-DV-AC-10

Procedimiento
N°10

Fecha de emisioén:

Fecha de aprobacion:

Fecha de revision: | N2de pagina:

9de 16

DESCRIPCION

ENCARGADO ENCARGADO ASISTENTE
O ASISTENTE DE COMPRAS CONTABLE

CONTADOR JEFE
ADMINISTRATIVO

Revisar las

facturas. Si estan

correctas se
procede a
codificarlas

contablemente. De

lo contrario se le

consulta al
Encargado de
Compras.

Codificar

contablemente las

facturas.

Remitir las facturas
originales con las
6rdenes de compra
al Asistente

Contable.

Ingresar al Modulo
de Cheques vy
Conciliaciones.

Digitar la solicitud

del cheque.

Generar el reporte
solicitud de cheque

Tome

Comch
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NS DESCRIPCION ENCARGADO ENCARGADO ASISTENTE CONTADOR JEFE
O ASISTENTE DE COMPRAS CONTABLE ADMINISTRATIVO

10 Imprimir la solicitud @_m

de cheque.

Adjuntar la solicitud
11 | de cheque a las

facturas originales. E

Firmar la solicitud de
12 | cheque en la casilla 7

de “Solicitado por”. D

Remitir las

solicitudes de
13 cheque | c?on la

factura original y el d>

respectivo soporte al

Contador.

Verificar las |

solicitudes de

cheque con la umt’l

documentacién  de
14 soporte. Si esta

correcta firmar las Camet

solicitudes. De lo |

contrario consultar al

Asistente Contable.
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15

DESCRIPCION

Firmar la solicitud de
cheque en la casilla de

“Revisado por”.

16

Remitir la solicitud de
cheque y los
documentos de soporte

al Jefe Administrativo.

17

Revisar las solicitudes
de cheque. Si estan
correctas firmarlas. De
lo contrario consultar al
Contador.

18

Firmar la solicitud de
cheque en la casilla de
“Autorizado por”.

19

Remitir las solicitudes
de cheque vy los
documentos de soporte
al Asistente Contable.

20

Pasar al Procedimiento
para la emision, firma,
custodia, entrega y
archivo de los
cheques.

ENCARGADO
O ASISTENTE

ENCARGADO
DE COMPRAS

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

[
=

JEFE
ADMINISTRATIVO

i1 i {14

Ol
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8. DOCUMENTOS

Para la realizacion del preserte procedimiento se utilizan los siguientes

documentos:
- Factura original del proveedor
- Orden de compra original

Este documento es utilizado para hacer la solicitud de compra al proveedor, en el
se detalla la informacion general de Empaques Santa Ana SA. Division Molino.
Ademas, el cédigo, nombre y teléfono del proveedor, crédito establecido, fecha de la
orden de compra, observaciones, cantidad, precio y descripcion del articulo y firma
del responsable. (Anexo N°2)

9. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacion utilizado es el siguiente:

- ElI'Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Médulo de

Chegues y Conciliaciones.

En el Médulo de Cheques y Conciliaciones es donde se elabora las solicitudes de

cheque de los proveedores de contado.
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Ingresar al Modulo de Cheques y Conciliaciones en el mena de “Procesos” en el

submenu “Solicitud de cheques y Transferencias”.

Mantenimientos

Consultas  Reportes  Conciliacion

Pagos Fijos

Solicitud de Cheques v Transferencias

Solicitud de Transferencias Mdltiples Proveedores
Listado de Solicitudes de Pago Pendientes
Listado de Soficitudes Pendientes Por Matricular
Sopotte de Solicitudes de Cheque

Autorizacion de Solictudes de Pago

Emisidn de Cheques

Reimpresidn de Cheques

Actualizacion de Cheques v Transferencias

]

Cierres  Accesos  Salr  Window

Contral Fisico de Cheques
Entrega v Devolucidn de Cheques

Otras Mavimientos

Traslados de Fondos entre Cuentas
Anulacidn de Cheques v Transferencias
Anulacion de Otros Movimientos

-

a0 Administrativo
Financiero

gues y Coneiiaciones ‘

Movimientos de Meses Cerrados

-

AF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Record: 141

‘4 start

gy

S Sistema de Cheques ...

@j Documentol - Micras.,.,

EN &)L 03:09pm.
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Para digitar la solicitud de cheque se debe escoger la cuenta bancaria con F9, en

tipo de documento sel

solicitud, el nombre d

eccionar “cheque”, digitar la fecha del dia en que se hace la

el beneficiario en mayuscula, el monto, el detalle de pago

indicando la factura que se cancela.

Pasar a la distribucion

contable.

Digitar la cuenta contable si se desconoce la cuenta, con F9 se consulta el

catalogo de cuentas.

Guardar la solicitud con F10.

istema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Accesos  Salic  window

Y Solicitud de cheques ¥y transferencias - fck20_01 |_ ||

() Jl
“-‘-‘ CODISA |

s> | @< ]b B pik| el -2 men o

Cuenta Bancaria |

Fecha

Mo Froveedar |

Tipo Doc. .Cheque 'I Mo. Transa. I

Moneda Colones

Fechavence | Tipo Cambio | 1.00

Beneficiatio
Monta |

Detalle

‘Moneda Colones

Mdmero de Cuenta B ancaria utiizada para el pago

iFl ecord: 141 | st of Walues

"2 start =<l

ocumentol - Micr.,.. Lﬁ Reports Bacl
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Ingresar en el mena de “Procesos” en el submenu “Soporte de Solicitudes de
Cheque”.
Escoger la compainiia “12”, la cuenta bancaria, digitar la fecha de la solicitud.

Generar el reporte.

Imprimir la solicitud de cheque.

Mantenimientos Procesos Consultas  Reportes  Conciliacion  Clerres  Accesos  Salir  Window

0 Sistema de Che .

— rep_solicitudes: Runtime Parameter Form

File Edit “iew Help

- cxem|ex|@w] 2

Solicitudes de Cheques

No Cia Ihz

El'aﬂancalia"i155323—4 - 12

Fecha lnlclall

Fecha final |

Tipo Destino IP review

‘Nombre Destino I

working...
Record: 141

.-".‘. start 47 [0 Bui T Document. .. % Reports Ba... H rep_:
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10.FORMULARIOS

El formulario que se utiliza en el presente procedimiento es:

- Soporte de Solicitudes de Cheque (rep_solicitudes)

Este formulario se utiliza como solicitud de cheque, posee el nUmero de solicitud,
la fecha, el nombre del beneficiario, el monto a cancelar, las cuentas contables y el
detalle del pago. Ademds, indica las casillas para firmar segun corresponda

(solicitado por, revisado por y autorizado por). (Apéndice N2 4)
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K. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION, FIRMA, CUSTODIA, ENTREGA Y
ARCHIVO DE LOS CHEQUES.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la emision, firma, custodia, entrega y archivo de los
cheques es efectuado por el Asistente Contable, el Contador, el Jefe Administrativo y
el Presidente, Vicepresidente o Tesorero, los cuales tienen asignadas actividades

particulares. Esto con el fin de cancelar los pasivos de la compaiiia.

2. OBJETIVO

Emitir, firmar, custodiar, entregar y archivar los cheques correspondientes a la

cancelacion de los pasivos de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.
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3. TERMINOLOGIA

a. Cartera de cheques: es una carpeta dividida con pestafias con las

letras del abecedario, la cual es utilizada para archivar los cheques
pendientes de entrega. Se utilizan tres carteras: una para los
proveedores de crédito y dos para los proveedores de materia prima y
de contado.

b. Custodiar los cheques: guardar y vigilar los cheques.

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

Los cheques deben contar con la documentacién de respaldo
respectiva y la factura por adquisicion del bien o servicio emitida a
nombre de Empaques Santa Ana S.A., la cual debera contener como
minimo nombre de la empresa o de la persona fisica, cédula juridica o
cédula fisica, teléfono y direccibn exacta. Las facturas no deben
contener errores o tachones en su confeccion que hagan dudar de su

legitimidad.
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- El cheque se girara a nombre de la empresa o persona fisica que
indique la factura respectiva.

- Todos los documentos de respaldo del cheque deben llevar el sello de

“Cancelado con cheque No.

- Todos los cheques deben llevar la firma de quien los elabora, los revisa

y los autoriza antes de pasar a firmar.

- Todos los cheques deben estar listos los dias miércoles para ser
firmados por alguno de las personas autorizadas.

- Los autorizados a firmar cheques en Empaques Santa Ana S.A.
Division Molino son el Presidente, el Vicepresidente o el Tesorero de la

Junta Directiva Unicamente.

- Es prohibido trasladar los cheques fuera de la compafiia excepto por

orden del presidente, vicepresidente o tesorero de la junta directiva.

- Los cheques firmados se deben archivar en la cartera de cheques

correspondiente.
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- Los unicos que tienen acceso a la caja fuerte son el Contador y el
Asistente Contable.

- Cada vez que cambie de puesto o0 se vaya de la compafiia alguna de

las personas que tienen acceso a las claves de la caja fuerte estas

deberan cambiarse.

- Todos los cheques se deben custodiar en la caja fuerte, tanto los

formularios en blanco como los impresos.

- Los cheques de proveedores de contado y compras de materia prima
se entregaran Unicamente los dias jueves de cada semana de 11 a.m.
a 2 p.m. Excepto los proveedores que viven en lugares alejados del
pais. (Apéndice N2 5)

- Los cheques de proveedores de crédito se entregaran Unicamente en

el horario establecido. (Anexo N° 9)

- Todo cheque entregado debera llevar la firma de quien lo entrega y

firma, nombre y nimero de cédula de quien lo recibe.

- Todo cheque deberd llevar impreso el mismo numero del cheque fisico.
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- Los cheques después de entregados deberan ser archivados en un
ampo con los respectivos documentos de respaldo en forma
consecutiva por mes y divididos por cuentas bancarias. El ampo debe
ser rotulado con el nombre de la compafia, mes, cuenta bancaria y el

rango de cheques archivado.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen son:

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa

- Junta Directiva

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N% 11
PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION, FIRMA, CUSTODIA, ENTREGA Y
ARCHIVO DE LOS CHEQUES EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION

MOLINO, 2007
NQ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD

1 ITaring;?‘lrJ:erlt%S cheques de Asistente Departamento de
' Contable Contabilidad

2 ﬁnogfgsgrgs cheques en la Asistente Departamento de
' Contable Contabilidad

3 Icrzlﬁ]resar acl: M_c;du_lo de Asistente Departamento de
eques y Loncillaciones. Contable Contabilidad

4 Autorizar las solicitudes de Asistente Departamento de
cheque a emitir. Contable Contabilidad

5 Emitir los cheques Asistente Departamento de
Contable Contabilidad

6 err:lar O:OS,"HChiql,J,es en la Asistente Departamento de
casilla de "Hecho'. Contable Contabilidad

7 Separar los cheques Asistente Departamento de
Contable Contabilidad

8 Sellar la documentacion de Asistente Departamento de
respaldo. Contable Contabilidad

9 Adjuntar la documentacion Asistente Departamento de
de respaldo al cheque. Contable Contabilidad
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DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
10 Remitir los cheques al Asistente Departamento de
Contador. Contable Contabilidad
Revisar los cheques. Si el
cheque estd correcto se
1 Ioasa atla _act|V|dad 12. DeI Contad Departamento de
O contrario se pasa a ontador Contabilidad
procedimiento de
anulacion de cheques.
12 Firmar el cheque en la N ; Departamento de
casilla “Revisado’. Contado Contabilidad
Remitir los cheques al Jefe Departamento de
13 Administrativo. Contador P ©
Contabilidad
Revisar los cheques. Si
14 es:[[gnd aérrectlo; paslsar a :a Jefe Area
activida ' € 0 Administrativo Administrativa
contrario  consultar  al
Contador.
15 Firmar el cheque en la Jefe Area
casilla “Autorizado”. Administrativo Administrativa
Remitir los cheques al )
16 directivo que los va a Jefe Area
firmar. Administrativo Administrativa
Revisar los cheques. Si
todlo estz; (_:dorrdectlo85erasla Presidente o
17 a 1a aclivida - D€ 101 vicepresidente o Junta Directiva
contrario se le consulta al
. . Tesorero
Jefe Administrativo.
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NQ

DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD

ACTIVIDAD
Firmar los cheques donde .

. . Presidente o

18 va la firma autorizada en el Vi dent Junta Directi

banco. icepresidente o unta Directiva
Tesorero
Remitir los cheques al Presidente o
19 Asistente Contable. Vicepresidente o Junta Directiva
Tesorero
Revisar que todos los
cheques estén firmados.

20 Si todos estan firmados se Asistente Departamento de
procede a archivarlos en la Contable Contabilidad
cartera. De lo contrario se
pasa actividad 16.

Archivar los cheques en la ,

21 : Asistente Departamento de
cartera correspondiente. Contable Contabilidad

22 Actualizar los Cheques. Asistente Departamento de

Contable Contabilidad
Pasar al procedimiento de

23 generacion de asientos Asistente Departamento de
del Médulo de Cheques y Contable Contabilidad
Conciliaciones.

Guardar los formularios de

24 cheque en blanco y las Asistente Departamento de
carteras de cheques en la Contable Contabilidad
caja fuerte.

Retirar las carteras de los
25 gzegluéf)rggnlt?) caja fuerte Asistente Departamento de
que s€van Contable Contabilidad
a entregar los cheques.
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N*= .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD

26 Entregar los cheques. Asistente Departamento de

Contable Contabilidad
27 Guardar las carteras de Asistente Departamento de

cheques en la caja fuerte. Contable Contabilidad
28 :;fgvggos (l—:‘onsam cohseques Asistente Departamento de

g POS- Contable Contabilidad
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

NE DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR

JEFE
ADMINISTRATIVO

PRESIDENTE O
VICEPRESIDENTE
O TESORERO

Transferir los cheques
1 | de la caja fuerte.

Colocar los cheques en

2 | laimpresora.

Ingresar al Modulo de
3 | Cheques y

Conciliaciones.

Autorizar las solicitudes
4 | de cheque a emitir.

Emitir los cheques.

5
5 Separar los cheques.
. Firmar los cheques en la

casilla de “Hecho”.

Sellar la documentacion

8 | de respaldo.

B i e NN HC |

&
<e]
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DESCRIPCION

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

ADMINISTRATIVO

JEFE

PRESIDENTE O
VICEPRESIDENTE
O TESORERO

Adjuntar la
documentacion de
respaldo al cheque.

10

Remitir los cheques al
Contador.

11

Revisar los cheques. Si
el cheque esta correcto
se pasa a la actividad
12. De lo contrario se
pasa al procedimiento
de anulacion de

cheques.

12

Firmar el cheque en la
casilla “Revisado”.

13

Remitir los cheques al

Jefe Administrativo.

14

Revisar los cheques. Si
estan ocorrectos pasar a
la actividad 15. De lo
contrario consultar al

Contador.

15

Firmar el cheque en la
casilla “Autorizado”.

O
d}

11 Mo @

(amch

P_
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DESCRIPCION

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

JEFE

ADMINISTRATIVO

PRESIDENTE O
VICEPRESIDENTE
O TESORERO

16

Remitir los cheques al
directivo que los va a

firmar.

17

Revisar los cheques. Si
todo est4d correcto se
pasa a la actividad 18.
De lo contrario se le

consulta al Jefe

Administrativo.

18

Firmar los cheques

donde va la firma

autorizada en el banco.

19

Remitir los cheques al

Asistente Contable.

20

Revisar que todos los
cheques estén firmados.
Si todos estan firmados
se procede a archivarlos
en la cartera. De lo
contrario se
actividad 16.

pasa

21

Archivar los cheques en

la cartera

correspondiente.

reomrd

W

-

Comed

@mmn it
|

fi

@

Comes

i1
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DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR JEFE
CONTABLE ADMINISTRATIVO

PRESIDENTE O
VICEPRESIDENTE
O TESORERO

22

Actualizar los Cheques. @

23

Pasar al procedimiento
de generacion de
asientos del Médulo de ®
Cheques y
Conciliaciones.

24

Guardar los formularios

de cheque en blanco y

las carteras de cheques

en la caja fuerte.

25

Retirar las carteras de

los cheques de la caja

fuerte en el momento

que se van a entregar

los cheques.

26

Entregar los cheques. %

27

Guardar las carteras de

cheques en la caja o

fuerte.

28

Archivar los cheques

entregados en ampos.
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8. DOCUMENTOS

Para la realizacidon del presente procedimiento es necesario:

- Las facturas y documentos que se utilizan de respaldo de la solicitud de

cheque.

9. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacidn utilizado es el siguiente:

- ElI Nucleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Modulo de

Cheques y Corxiliaciones.

En el Modulo de Cheques y Conciliaciones es donde se realizan las actividades

concernientes a la emisiéon de los cheques.
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Ingresar al Modulo de Cheques y Conciliaciones en el menu de “Procesos” en el
submenu “Autorizacion de Solicitudes de Pago”.

Escoger la cuenta bancaria.

Sise desea imprimir todas las solicitudes pendientes se marca el icono “Marcar
Todo”. Para marcar ciertas solicitudes en particular de pone un “check” en la

casilla de “Autorizado”.

Guardar la autorizacion de solicitudes con F10.

istema de Chegues ¥ Conciliaciones

Mantenimientos Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacidn Cierres  Accesos  Saliv Window

8| Autorizacion de solicitudes de pago - fck20_07

S| A4 b B DR s ;

< -

I, CODISA
Solicitud I! Referencias I
cuenta | Moneda Fecha [27/02/2007

Tipo Doc. |CHEQUE |
-Marcartodoi_

Mo, Solicitud  FVence No.prove ‘Beneficiatio tanto Autorizado

Seleccione el nimero de cuenta bancaria para la cual se actualizaran sus solicitudes de pago
Record: 141 | \List of ¥aluss <05C> <DBG> |

f'r.-' stari B m isterna de Chequ... EE'; Documentol - Micr... % Reports Backgrou. ..
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Para emitir los cheques se debe ingresar en el menu de “Procesos” en el
submenu “Emision de Cheques”.

Escoger la cuenta bancaria

Revisar el rango de las solicitudes que se desea imprimir.

Digitar el numero de cheque fisico que se va a imprimir y presionar el icono de
“Imprimir”, esto generara un reporte donde se selecciona la impresora y el rango

de cheques que se van a imprimir.

A Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consulbas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Accesos  Salir Window

& Emision de cheques - fck20_08

Fecha I2?J02£200?
Cuenta Bancaria !

Desde Mo, Solicitud | Hasta I
Siguiente Chegue en la Impresora ; i

Irnprirmir I

Se imprimen IDS-Cheques-P'endién_tes.\,r-'Nu impresos
a partir del ndmero de secuencia digitado

Aseglrese de colocar el FORMULARIO ADECUADO.

Seleccione el nimero de cuenta bancaria para la cual se desean emitir loz cheques
R

rd: 171 [ [List of Walues  <05Cs <DBG: |
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Para actualizar los cheques se debe ingresar al menu de “Procesos” en el
submenu “Actualizacion de Cheques y Transferencias”.

Escoger la cuenta bancaria, tipo de documento “Cheques”.

Presionar el icono de “Aceptar.

4 Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Accesos  Salir  Window

| pctualizacidn de cheques y transferencias - fck20 03

el | €4 |y |3 | B |

Emp. Sta. Ana Div.

u*n !
*.‘.0 CODISA

Cuenta Bancaria | Moneda :
Tipo de Docurnenta §Cheques vi

_ Transferencias _ :
MOTA: Este Proceso dehe realizarse despues de Emitir los Chegues

Aoeptar I

Selecoione el ndmero de cuenta bancaria para la cual desea realizar la actualizacion de documentos
| | List of ¥aluez  |<05C> |<DBG: |

s Start B e { Sistema de Cheques ... O PANTACK - Microsoft ...
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10.FORMULARIOS

Los formularios que se utilizan son los siguientes:

- Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03).

Este formulario se utiliza como solicitud de cheque para los pagos de proveedores
generados desde el Médulo de Cuentas por Pagar. Posee el nUmero de solicitud, la
fecha, el nombre del beneficiario, el monto a cancelar, las cuentas contables y el
detalle del pago (en este punto donde se indica el nimero de factura va el nUmero de
boleta). Ademas, indica las casillas para firmar segun corresponda (solicitado por,
revisado por y autorizado por). (Apéndice N 3)

- Soporte de Solicitudes de Cheque (rep_solicitudes)

Este formulario se utiliza como solicitud de cheque cuando se realizan pagos de
proveedores de contado. Posee el nimero de solicitud, la fecha, el nombre del
beneficiario, el monto a cancelar, las cuentas contables y el detalle del pago.
Ademas, indica las casillas para firmar seguin corresponda (solicitado por, revisado
por y autorizado por). (Apéndice N2 4)
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- Cheque avalado por la entidad bancaria

Se utilizan formularios continuos de cheques, los cuales son avalados por la
entidad bancaria y contienen la fecha, nombre del beneficiario, monto en letras y en
nameros, informacion general de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino,
observaciones, cuenta bancaria, firma autorizada y las firmas de hecho, revisado,

autorizado, entregado y recibido conforme. (Anexo N2 10)
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L. PROCEDIMIENTO PARA LA REIMPRESION DE CHEQUES.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la reimpresion de cheques en Empaques Santa Ana S.A.
Division Molino es realizado por el Asistente Contable, quien es el responsable de
volver a imprimir los cheques que estan defectuosos fisicamente. Este procedimiento
se puede realizar Unicamente cuando no se han actualizado los cheques en el

Médulo de Cheques y Conciliaciones.

2. OBJETIVO
Reimprimir los cheques defectuosos fisicamente en Empaques Santa Ana S.A.

Divisién Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. Reimprimir un cheque: emitir nuevamente una solicitud de cheque en

un nuevo formulario de cheque.
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4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Siempre que se reimprima un cheque se debe poner el sello de anulado
al cheque dafiado y cortar en la parte de la firma tanto al original como

a la copia.

- Los documentos de soporte deben adjuntarse al cheque reimpreso.

- Si los documentos de soporte tienen el sello de “Cancelado con
Cheque No.__ " se le debe poner un sello de anulado encima y sellar

nuevamente con el nimero de cheque reimpreso.
- Todos los cheques anulados por reimpresion deben archivarse en el

ampo de cheques entregados, en el orden consecutivo que le

corresponde.
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5. UNIDADES

La unidad que interviene en el procedimiento es:

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N% 12
PROCEDIMIENTO PARA LA REIMPRESION DE CHEQUES EN
EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N° ,
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Cortar la parte del cheque
1 defectuoso donde va la Asistente Departamento de
firma autorizada en el Contable Contabilidad
banco.
Anotar el numero de ,
2 . Asistente Departamento de
solicitud de cheque. Contable Contabilidad
Poner el sello de anulado a
3 los documentos de Asistente Departamento de
respaldo, al cheque original Contable Contabilidad
y a la copia del cheque.
4 ir?lflzrdo copia al cheque Asistente Departamento de
' Contable Contabilidad
5 Icr:]ﬁéeiaérs ?:Ionclg\i/:icz)adclijclacr)]esde Asistente Departamento de
9 y : Contable Contabilidad
6 Sr?;ofjaerenella ifr?]m:;;i:: de Asistente Departamento de
q P ' Contable Contabilidad
7 Reimprimir el cheque. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
8 Eggﬂlaar dee!‘ngﬁgHe en la Asistente Departamento de
' Contable Contabilidad
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N= ,
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Adjuntar copia al cheque
9 anulado al cheque Asistente Departamento de
reimpreso. Contable Contabilidad
Indicar en el cheque
10 arr:ulado el nlljmero de Asistente Departamento de
cheque con €l que se Contable Contabilidad
sustituyo.
Pasar al procedimiento de
11 emision, firma, custodia, Asistente Departamento de
entrega y archivo de los -
L Contable Contabilidad
cheques en la actividad 8.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

NE DESCRIPCION ASISTENTE CONTABLE
Cortar la parte del cheque

1 defectuoso donde va la firma
autorizada en el banco. 1
Anotar el nimero de solicitud de

2 | cheaue. [ 2 ]

2

Poner el sello de anulado a los
documentos de respaldo, al cheque

3 | P | [ 3 ]
original y a la copia del cheque.
Sacar copia al cheque anulado.

4 P g 4
Ingresar al Médulo de Cheques y

5 | Conciliaciones. - 5
Colocar el formulario de cheque en III

6 | laimpresora.

; Reimprimir el cheque.

9@
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N2 DESCRIPCION ASISTENTE CONTABLE
Firmar el cheque en la casilla de ;
8 | “Hecho. ;
Adjuntar copia al cheque anulado al
9 | cheque reimpreso.
0
Indicar en el cheque anulado el
10 namero de cheque con el que se
sustituyo.
10
Pasar al procedimiento de emision,
1 firma, custodia, entrega y archivo
de los cheques en la actividad 8.
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8. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento es necesario:

- Las facturas y documentos que se utilizan de respaldo de la solicitud de

cheque.

9. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacién utilizado es el siguiente:

- El NUcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Modulo de

Cheques y Conciliaciones.

En el Médulo de Cheques y Conciliaciones es donde se realiza la reimpresion de

los cheques.
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Ingresar al Modulo de Cheques y Conciliaciones en el menu de “Procesos” en el
submenu “Reimpresion de cheques”.

Escoger la cuenta bancaria.

Digitar el numero de solicitud que se va a reimprimir y el niamero fisico del cheque
siguiente en la impresora.

Marcar un “check” en otro formulario.

Presionar el icono de “Aceptar”.

stema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos Procesos  Consulbas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Accesos  Salir Windows

8 Reimpresion de cheques, - fck20_09

S| 4l€|r B

Emp .

*
4 _*CODISA’
Ml =

‘Cuenta Bancaria I
Cesde Mo, Solicitud | Hasta |
‘Siguiente Chegue en |a Impresora : |

+ En el mismo farmu

Desde el Chegue : | al |
" Otra Formulario

Iniciando con el chegue I
Aceptar I

Reimprime los Cheques Emitidos a partir del nimero de solicitud digitado, Verifigue gque
el consecutivo en el maestro de cuentas sea el que corresponde a los chegues a emitir
Aseglrese de colocar el FORMULARIO ADECLUADO.

Seleccione el nimera de cuenta bancaria para la cual se desean reimprimir los cheques I
Record: 11 \List of ¥aluss 05SC> «<DEG> |

‘_f?-' start EE . 0§ Documentad - Micras. .,
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10.FORMULARIOS

Los formularios que se utilizan son los siguientes:

- Reporte de Revision del Detalle de Pago (rcp26_03).

Este formulario se utiliza como solicitud de cheque para los pagos de proveedores
generados desde el Médulo de Cuentas por Pagar. Posee el nimero de solicitud, la
fecha, el nombre del beneficiario, el monto a cancelar, las cuentas contables y el
detalle del pago (en este punto donde se indica el nUmero de factura va el nimero de
boleta). Ademas, indica las casillas para frmar segun corresponda (solicitado por,

revisado por y autorizado por). (Apéndice N2 3)

- Soporte de Solicitudes de Cheque (rep_solicitudes)

Este formulario se utiliza como solicitud de cheque cuando se realizan pagos de
proveedores de contado. Posee el numero de solicitud, la fecha, el nombre del
beneficiario, el monto a cancelar, las cuentas contables y el detalle del pago.
Ademas, indica las casillas para firmar segun corresponda (solicitado por, revisado

por y autorizado por). (Apéndice N2 4)
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- Cheque avalado por la entidad bancaria

Se utilizan formularios continuos de cheques, los cuales son avalados por la
entidad bancaria y contienen la fecha, nombre del beneficiario, monto en letras y en
nameros, informacion general de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino,
observaciones, cuenta bancaria, firma autorizada y las firmas de hecho, revisado,

autorizado, entregado y recibido conforme. (Anexo N2 10)
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M. PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE CHEQUES.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la anulacion de cheques de Empaques Santa Ana S.A.
Divisién Molino es realizado por el Asistente Contable, quien es el responsable de
anular los cheques que se hayan emitido incorrectamente, los que tengan mas de 3
meses sin retirar o los que en el transcurso de un afio no hayan sido cambiados en el

banco.

2. OBJETIVO

Anular los cheques de Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino que se hayan

emitido incorrectamente, que tengan mas de 3 meses sin retirar o los que en el

transcurso de un afio no hayan sido cambiados en el banco.

3. TERMINOLOGIA

En este procedimiento no se hace referencia a ningan término.
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4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Siempre que se anule un cheque se debe poner el sello de anulado al
cheque y cortar el cheque en la parte de la firma autorizada por el
banco, tanto al original como a la copia. Los cheques que se anulan por
tener mas de afio pendiente de cambio en la conciliacion bancaria

Gnicamente se les pone el sello de anulado.

- Si un cheque se anulo por realizarse incorrectamente y tiene que
emitirse nuevamente, se debe utilizar el procedimiento correspondiente
(Procedimiento para la generacion de pago de proveedores de crédito,
Procedimiento para la generacién de pago de proveedores de materia
prima o Procedimiento para la elaboracién del pago de proveedores de

contado).

- Si los documentos de soporte tienen el sello de “Cancelado con
Cheque No.___ " se le debe poner un sello de anulado encima. Si se
emite el cheque nuevamente se deben sellar los documentos

indicando el nUmero de cheque utilizado para la cancelacion.
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- Los documentos de soporte deben adjuntarse al nuevo cheque en el
caso de que se emita otro. De lo contrario se archivan junto con el

cheque.

- Todos los cheques anulados deben archivarse en el ampo de cheques

entregados, en el orden consecutivo que le corresponde.

5. UNIDADES

La unidad que interviene en el procedimiento es:

- Departamento de Contabilidad

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N2 13
PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE CHEQUES EN
EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007
N2
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Cortar la parte del cheque
1 anulado donde va la firma Asistente Departamento de
autorizada en el banco. Contable Contabilidad
Poner el sello de anulado al
2 cheque y a la documentacién Asistente Departamento de
de soporte. Contable Contabilidad
Ingresar al Modulo de ,
3 . Asistente Departamento de
Cheques y Conciliaciones. Contable Contabilidad
4 Anular el cheque. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
Adjuntar el reporte de
5 ;(r)]zfganoamon del  cheque Asistente Departamento de
' Contable Contabilidad
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N* .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Hacer el asiento
correspondiente de la
anulacion. Si el cheque que
se anulo era generado del
Médulo de Cuentas por
6 Elag arpfoecepé(i)r%?gr?toa apg(;?; Asistente Departamento de
debitar la cuenta por pagar Contable Contabilidad
a partir de la actividad 6. Si
es de contado
automaticamente se
reversa el gasto.
Archivar el cheque con su
respectivo soporte en el
7 ampo de entrega de Asistente Departamento de
cheques de forma Contable Contabilidad
consecutiva.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
NT DESCRIPCION ASISTENTE CONTABLE

Cortar la parte del cheque anulado donde va la firma

1 | autorizada en el banco.

Poner el sello de anulado al cheque y a Ila
2 | documentacion de soporte.

Ingresar al Médulo de Cheques y Conciliaciones.

3
4 Anular el cheque.
. Adjuntar el reporte de confirmacién del cheque anulado.

Hacer el asiento correspondiente de la anulacién. Si el

cheque que se anulo era generado del Moédulo de
Cuentas por Pagar se procede a aplicar el Cheque
6 | procedimiento para debitar la cuenta por pagar a partir ST @
de la actividad 6. Si es de contado automaticamente se

O b

reversa el gasto. Chﬁ? -

Cortada

Archivar el cheque con su respectivo soporte en el ampo
de entrega de cheques de forma consecutiva.

ﬁ
3
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8. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento es necesario:

- Las facturas y documentos que se utilizan de respaldo del cheque.

- Comprobante Anulacién de Cheque

Este comprobante se utiliza como respaldo de que el cheque fue anulado en el
Médulo de Cheques y Conciliaciones, incluye la cuenta bancaria, el nimero de
cheque, el monto, el beneficiario, el comentario y las cuentas contables. (Anexo N
11)

9. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacién utilizado es el siguiente:

- ElI'Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Médulo de

Cheques y Conciliaciones.
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Ingresar al Modulo de Cheques y Conciliaciones en el menu de “Procesos” en el
submenu “Anulacion de cheques y transferencias”.
Escoger la cuenta bancaria y en el tipo de documento “Cheque”.

Digitar el niumero de cheque que se va anular.

Presionar el icono de “Anular”.

4 Sistema, de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos Consultas  Reportes  Conciliacidn  Cierres  Accesos  Salir  Window

No. cusnta |
Tip Doc IEheque vl Mo, Dac |

Beneficiario | |

Monta I Impriir Comnprobarte v

R

Selecoione &l nimeno de cuenta bancaria a que pertenece &l cheque que s& desea anular
Recard: 141 | List of Y alues |<05C> <DBG> |

'y slart 2 7 S stema de Cheques ... DY PANTACK - Micrasoft ...
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10.FORMULARIOS

Elformulario que se utiliza es el siguiente:

- Cheque avalado por la entidad bancaria

Este formulario contienen la fecha, nombre del beneficiario, monto en letras y en

numeros, informacién general de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino,

observaciones, cuenta bancaria, firma autorizada y las firmas de hecho, revisado,

autorizado, entregado y recibido conforme. (Anexo N2 10)
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N. PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CHEQUES ANULADOS.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la reposicion de cheques anulados de Empaques Santa
Ana S.A. Division Molino es realizado por el Asistente Contable, quien es el
responsable de emitir nuevamente un cheque de proveedores cuando este haya sido

anulado por tener mas de 3 meses en cartera.

Se repone el cheque cuando el proveedor solicita mediante una carta que se le

realice nuevamente, debido a que no lo pudo cobrar en el tiempo establecido.

2. OBJETIVO

Reponer los cheques que se anularon por tener mas de tres meses sin retirar,

cuando el proveedor lo solicite en Empaques Santa Ana S.A. Divisién Molino.
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3. TERMINOLOGIA

a. Reposicion de cheque: emitir nuevamente un cheque que se habia

anulado.

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Se reponen los cheques Unicamente cuando el proveedor lo solicite.

- Para reponer el cheque anulado el proveedor debe emitir una carta
dirigida al Contador, indicando la fecha, el motivo por el cual no cobro el
cheque en el tiempo establecido, el nimero de factura o boleta de
compra de materia prima segun sea el caso y el monto. La carta debe
venir firmada con nimero de cédula y se le debe adjuntar copia de la
cédula. Si el proveedor es una empresa la carta debe ve nir firmada por

el representante legal y adjuntar copia de la personeria juridica.

- La carta de reposicion de cheque anteriormente descrita puede ser
enviada por fax con copia de la cédula, pero en el momento de la
entrega del cheque se deben presentar los originales.
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- El tiempo para la reposicion del cheque es de 8 dias después de
recibida la carta.

- Toda reposicion de cheque debe llevar los documentos de soporte del

cheque que se anulo.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

-  Proveedor

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N2 14

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CHEQUES ANULADOS
EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

N™ DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Elaborar la carta para la

1 reposicic_’)n del cheque anulado Proveedor Proveedor
y remitifa al Dpto. de
Contabilidad.

Revisar la carta. Si falta
2 e o B conaaer | Depanament
! : de Contabilidad.
contrario se pasa a la
actividad 3.

3 Remitir la carta al Asistente Contador Departamento
Contable. de Contabilidad

4 Ingresar al Mdoddulo de Asistente Departamento
Cheques y Conciliaciones. Contable de Contabilidad.

5 Consultar en el sistema que el Asistente Departamento
cheque este anulado. Contable de Contabilidad.

6 E)l;sczrmerlocsheglée Z?Srl]?\?g 32 Asistente Departamento

Contable de Contabilidad.
cheques.

. Desprender los documentos Asistente Departamento
de soporte del  cheque Contable de Contabilidad.
anulado.

r [ I h .
8 ir?SIZdo ;c:i%lacorggrobgnfqug Asistente Departamgnto
! Contable de Contabilidad.
anulacion.

9 Digitar la solicitud de cheque Asistente Departamento
en el sistema. Contable de Contabilidad.

10 Imprimir la  solicitud de Asistente Departamento
cheque. Contable de Contabilidad.
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N= DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
11 ﬁ‘:"é?:sr ;OS Iadocsucr)rl‘iiirtllzzs gg Asistente Departamento de
P Contable Contabilidad
cheque.
12 ng|2.rlé::al.2i|?gllc3tGUd qgoﬁg‘;‘;‘ég Asistente Departamento de
oor’ Contable Contabilidad
13 Remitir la solicitud al Contador. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
Revisar la solicitud de cheque.
Si esta correcta se pasa a la Departamento de
14 actividad 15. De lo contrario se Contador P "
. . Contabilidad
le remite al Asistente Contable
para que la corrija.
15 Firmarla la solicitud de cheque Contador Departamento de
en la casilla de “Revisado por”. Contabilidad
Remitir la solicitud de cheque y
Departamento de
16 los documentos de soporte al Contador gontabilidad
Jefe Administrativo.
Revisar la solicitud de cheque. Jefe Area
17 Si esta correcta firmarda. De lo S : T .
. Administrativo Administrativa
contrario consultar al Contador.
Firmar la solicitud de cheque "
18 en la casilla de *“Autorizado _J(_afe : Area
oor” Administrativo Administrativa
19 Remitir la solicitud de cheque y Jefe Area
los documentos de soporte al . , . :
. Administrativo Administrativa
Asistente Contable.
Pasar al Procedimiento para la
20 emision, firma, custodia, Asistente Departamento de
entrega y archivo de los Contable Contabilidad
cheques.

248




DIVESION RCLIN D

DHVISIOHN CORRLGADORA

DE CHEQUES ANULADOS

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION

Cédigo:
ESA-DV-AC-14

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 14
Fecha de emisién: | Fecha de aprobacion: Fecha de revision:| N2 de pagina:
7 de 14

7. DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

PROVEEDOR

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

JEFE
ADMINISTRATIVO

Elaborar la carta para la
reposicion del cheque
anulado y remitirla al
Departamento de

Contabilidad.

:>

Revisar la carta. Si falta

informacion se le
devuelve la carta al
proveedor. De lo
contrario se pasa a la

actividad 3.

Remitir la carta al

Asistente Contable.

Ingresar al Mobdulo de
Cheques y
Conciliaciones.

Consultar en el sistema
gue el cheque este

anulado.

Buscar el cheque
anulado en los ampos

de archivo de cheques.

hoorrecta

L

omecta
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NQ DESCRIPCION PROVEEDOR ASISTENTE CONTADOR JEFE
CONTABLE ADMINISTRATIVO
Desprender los
7 | documentos de soporte ; III
del cheque anulado.
Sacar copia del cheque
8 anulado y del
comprobante de 8
anulacion.
9 Digitar la solicitud de
cheque en el sistema. 457
Imprimir la solicitud de
cheque. :
Adjuntar los documentos Inkorm e
11 | de soporte a la solicitud III

de cheque.

Firmarla la solicitud de
12 | cheque en la casilla de
“Solicitado por”.

Remitir la solicitud al
13

e

Contador.

Revisar la solicitud de

cheque. Si esta correcta

14|58 pasa a la actividad 15. o
De lo contrario se le

Comreh

remite al Asistente
Contable. @

250




DIVESION RCLIN D

EMPAQUES SANTA ANA S.A

DHVISIOHN CORRLGADORA

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION

DE CHEQUES ANULADOS

Cadigo:
ESA-DV-AC-14

Procedimiento
N° 14

Fecha de emisién:

Fecha de aprobacion:

Fechade revision:

N2 de pagina:
9de 14

DESCRIPCION

PROVEEDOR

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

JEFE
ADMINISTRATIVO

15

Firmarla la solicitud de
cheque en la casilla de
“Revisado por”.

16

Remitir la solicitud de
cheque y los
documentos de soporte

al Jefe Administrativo.

17

Revisar la solicitud de
cheque. Si esta correcta
firmarla. De lo contrario

consultar al Contador.

18

Firmar la solicitud de
cheque en la casilla de

“Autorizado por”.

19

Remitir la solicitud de
cheque y los
documentos de soporte

al Asistente Contable.

20

Pasar al Procedimiento
para la emisién, firma,
custodia, entrega vy

archivo de los cheques.

UK
C@

|:|m:i'ﬁ
[

Gmeh
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8. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento es necesario:

- Las facturas y documentos que se utilizan de respaldo del cheque

anulado.

- Copia del comprobante de anulacion.

9. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacion utilizado es el siguiente:

- ElI'Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Médulo de

Cheques y Conciliaciones.

En el Médulo de Cheques y Conciliaciones es donde se realizan las actividades

relacionadas con los cheques.
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Ingresar al Modulo de Cheques y Conciliaciones en el menu de “Procesos” en el
submenu “Solicitud de cheques y Transferencias”.

Mantenimientos Consultas  Reportes  Concliacion Cierres Accesos Salic  Window

Pagos Fijos [
Solicibud de Cheques v Transferencias

Solicitud de Transferencias Milkiples Proveedores
Listado de Solidkudes de Pago Pendientes L]
Listadn de Solickudes Pendientes Por Matricular
Soporte de Solicitudes de Cheque

Autorizacion de Solicitudes de Paga

Emisicn de Cheques

Reimpresidn de Cheques

Actualizacion de Cheques v Transferencias

Control Fisico de Cheques

Entrega v Devolucian de Chegues : 0 Mmlnlsmvo Oﬂ
Okros Maovimientos b Fi“mclem ORACLE

Traslados de Fondos entre Cuentas ‘

Anulacion de Cheques v Transferencias q’UES" }"’ : Cﬂﬁﬂﬁ:ﬁﬁfﬂﬂé&'

finulacion de Otros Movimientos

Movimientos de Meses Cerrados » LAF 48
|

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Fecaord: 141 | [ l¢O5C [<DBG> |

s start Bl ® 7 o sistemads Cheques... | 2 Documental - Micras... EN &)L 0309 pm.
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Para digitar la solicitud de cheque se debe escoger la cuenta bancaria con F9, en
tipo de documento seleccionar “cheque”.

Digitar la fecha del dia en que se hace la solicitud, el nombre del beneficiario en
mayuscula, el monto, el detalle de pago indicando la factura que se cancela.
Pasar a la distribucion contable y digitar la cuenta contable (cheques sin retirar),

si se desconoce la cuenta con F9 se consulta el catalogo de cuentas.

Guardar la solicitud con F10.

stema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos Procesos  Consulbas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Accesos  Salir Windows

9 Solicitud| de cheques y transferencias - fck20_ 01

S| @b B @ s

Emp. Sta. Ana Div. Molino

utn o
*-‘-0 CODISA |

Cuenta Bancaria | Moneda Colones:
Tipo Doc. |Chegue vi '_F_slq':_'!?rar_n_sa_'. [_-
Fecha Fecha Yence | Tipo Cambio | 700

Mo Proveedor '
Beneficiatio .'n}ioned:a Colones
monto [

Detalle Distribucicn Cortable |

Mdmero de Cusnta Bancaria utiizada para el pago
Record: 141 \List of Walues 1<05C> <DBG> |

1 Sistema de Cheqgu... EE'; Documentol - Micr... {f—| Reports Backgrou,.. N T 0811 p.ni.
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Para imprimir la solicitud de cheque se debe ingresar al menu de “Procesos” al

submenu “Soporte de Solicitudes de Cheque”.

Escoger la cuenta bancaria.

Digitar la fecha del dia que se digita la solicitud de cheque y generar la solicitud.

¥ Sistema de Cheques y iliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Sccesos Salir windoww

£|Sistema de Che o

— rep_solicitudes: Runtime Parameter Form

Flle Edit Wiew Help

xeeglex| @6 2

Solicitudes de Cheques

Mo Cia |h2

Etaﬁaricauia--|155323—4 - 12 ;I

Fecha final |

Tipo Destino IPr eview

Nombre Destino |

Working...

Fecard 14
o start 7 [ IR B> )  Reports Ba.., H rep_solicit. ..

ER

255




Cadigo:

DIVESION NOLIN G
ESA-DV-AC-14
PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION
DE CHEQUES ANULADOS Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 14

Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revision:| N2de pagina:
14 de 14

10.FORMULARIOS

Los formularios que se utilizan son los siguientes:

- Soporte de Solicitudes de Cheque (rep_solicitudes)

Este formulario se utiliza como solicitud de cheque. Posee el nUmero de solicitud,
la fecha, el nombre del beneficiario, el monto a cancelar, las cuentas contables y el
detalle del pago. Ademds, indica las casillas para firmar segun corresponda

(solicitado por, revisado por y autorizado por). (Apéndice N2 4)

- Cheque avalado por la entidad bancaria

Este formulario contiene la fecha, nombre del beneficiario, monto en letras y en
nameros, informacion general de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino,
observaciones, cuenta bancaria, firma autorizada y las firmas de hecho, revisado,

autorizado, entregado y recibido conforme. (Anexo N2 10)
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Revisado por: Aprobado por:

O. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y REGISTRO DE
TRANSFERENCIAS BANCARIAS.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la solicitud y registro de transferencias bancarias es
realizado por el Asistente Contable y el Contador, quienes son responsables de
solicitar y registrar las transferencias bancarias que se efectian en Empaques Santa

Ana S.A. Divisién Molino.

Se solicitan fondos todas las semanas al Departamento Financiero del Grupo
Comeca S.A. ya que esta organizacion es donde se administran los flujos de efectivo

de todas las empresas.

2. OBJETIVO

Solicitar y registrar las transferencias bancarias de Empaques Santa Ana S.A.

Divisién Molino.
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3. TERMINOLOGIA

Flujo de efectivo: indica la liquidez de la empresa, mediante la
diferencia del ingreso de capital y la cancelacion de pasivos, en un

lapso de tiempo determinado.

. Transferencia: traslado de capital de una cuenta bancaria a otra.

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

Toda transferencia debe estar respaldada por las necesidades de

capital desglosadas segun los rubros mas importantes.

Toda transferencia debe ser firmada por el Contador y el Jefe

Administrativo.

Las transferencias deben solicitarse al Grupo Comeca S.A. antes de las
10 a.m. del dia martes de cada semana, para que los fondos ingresen a
la cuenta el dia jueves.
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- Todas las transferencias bancarias se deben registrar los dias viernes

de cada semana.

- Todas las transferencias se deben manejar en un archivo y ordenadas

consecutivamente.

- El registro de las transferencias debe ir respaldado por una copia de la
solicitud de transferencia, copia del correo de confirmacion y copia del

estado de cuenta bancario.

5. UNIDADES

Las unidades que intervienen en el procedimiento son:

Departamento de Contabilidad

Area Administrativa

Departamento Financiero del Grupo Comeca S.A.

Area Administrativa del Grupo Comeca S.A.
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6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N2 15
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y REGISTRO DE TRANSFERENCIAS

BANCARIAS EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

[0
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Recopilar informacion sobre
el pago de las planillas,

1 desalmacenajes y Asistente Departamento de
transportistas con los Contable Contabilidad
encargados
correspondientes.

2 Sumar las solicitudes de Asistente Departamento de
proveedores de contado, o

1 . Contable Contabilidad
crédito y materia prima.
Ingresar al Modulo de

3 Cheques y Conciliaciones y Asistente Departamento de
Observar el saldo en libros Contable Contabilidad
de las cuentas bancarias.

Digitar en el archivo de Excel

4 “Solicitud-fondos- Asistente Departamento de
semanales” los rubros Contable Contabilidad
correspondientes.
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N2 .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
5 Eret}:r:ilv“(; alvclz?)n t:(ljeocrtronlca el Asistente Departamento de
' Contable Contabilidad
Revisar el archivo. Si esta
6 correcto imprimirlo. De lo Contador Departamento de
contrario remitir al Asistente Contabilidad
Contable para que lo corrija.
7 Imprimir el archivo Solicitud- Contador Departam_e_nto de
fondos-semanales. Contabilidad
Ingresar al Sistema de Departamento de
8 Control de  Efectivo vy Contador b o
Contabilidad
Bancos.
Consultar el “Saldo Bancario
por Cuenta” Si hay fondos
disponibles registrar la
solicitud de transferencia. De
9 lo contrario llamar al Contador Departamento de
Asistente  Financiero del Contabilidad
Grupo Comeca S.A. vy
solicitarle que indique de qué
cuenta se transferiran los
fondos.
Registrar la solicitud de Departamento de
10 transferencia. Contador P Y
Contabilidad
11 :?;rr)nglrrencl'z solitud - de Contador Departamento de
. Contabilidad
Enviar la solicitud de
12 transferencia a revision y Contador Departamento de

remitir al Jefe Administrativo
los documentos de respaldo.

Contabilidad
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N= DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Revisar la solicitud de
transferencia. Si esta
13 correcta se procede aprobar Jefe ‘ - .
la solicitud. De lo contrario se | Administrativo Area Adminisirativa
rechaza para la debida
modificacion.
Aprobar y firmar la solicitud.
14 Cuando la — solicitud  se Jefe Area Administrativa
aprueba la recibe el| Administrativo
Asistente Financiero.
Revisar la transferencia. Si
las cuentas bancarias y los
15 montos estan correctos se Asistente _Depa_rtamento
procede aprobar la Einanciero Financiero Grupo
transferencia. De lo contrario Comeca S.A.
se rechaza para su
modificacion.
16 Aprobar la transferencia. Asistente Departamento
Einanciero Financiero Grupo
Comeca S.A.
Imprimir el Reporte de , Departamento
17 - Asistente : .
Transferencias. . . Financiero Grupo
Financiero
__Comeca S.A.
Aplicar la transferencia. Gerente Area Administrativa
18 Administrativo o Departamento
o Gerente Financiero Grupo
Financiero Comeca S.A.
19 Enviar _ correo de Asistente Departamento
confirmacion al Contador. . ) Financiero Grupo
Financiero
Comeca S.A.
Imprimir el correo de Departamento de
20 confirmacién de la Contador P -
. Contabilidad
transferencia.
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N2
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Sacar copia a la solicitud de
21 transferencia. Contador Departam_e_-nto de
Contabilidad
Ingresar a la pagina de
22 Internet del banco en el que Contador Departam_gnto de
P Contabilidad
estan ingresando los fondos.
Imprimir el estado de cuenta
23 bancario 'y remitir la Departamento de
informacion  al  Asistente Contador Contabilidad
Contable.
Registrar la transferencia en
24 el Médulo de Cheques vy Asistente Departamento de
Conciliaciones. Contable Contabilidad
25 Ir?ori/rilrrr?ilerzn(?[losRE(}eFr)]?jrifnSaes’Ptros Asistente Departamento de
P ' Contable Contabilidad
26 ﬁ;tnus?gis:lcg registro de la Asistente Departamento de
' Contable Contabilidad
Pasar al procedimiento de
27 generacion de asientos del Asistente Departamento de
Médulo de Cheques vy Contable Contabilidad

Conciliaciones.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

N® DESCRIPCION

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

JEFE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
FINANCIERO

GERENTE
ADMINISTRATIVO
GERENTE
FINANCIERO

Recopilar

planillas,

1 | desalmacenajes

encargados

informacion

sobre el pago de las

transportistas con los

correspondientes.

|

Sumar las solicitudes

2 |conato oédto y| LT
; y
materia prima.
Ingresar al Mddulo de
Cheques y
3 Conciliaciones y 137
observar el saldo en
libros de las cuentas
bancarias.
Digitar en el archivo de
Excel “Solicitud-
4 | fondos- semanales”
los rubros @m@

correspondientes.

265




Cadigo:

ESA-DV-AC-15
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y
REGISTRO DE TRANSFERENCIAS Procedimiento
BANCARIAS N° 15

DIVESION RCLIN D

EMPAQUES SANTA ANA S.A

Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revision:| N2de pagina:

10 de 27
N DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR JEFE ASISTENTE GERENTE
CONTABLE ADMINISTRATIVO | FINANCIERO ADMINISTR.
GERENTE
FINANCIERO

Remitir via electrénica el

5
archivo al contador. @ ﬁ
Revisar el archivo. Si

-
esta correcto imprimirlo.

6 | De lo contrario remitir al b """"_@
Asistente Contable para
gue lo corrija. -

Imprimir el archivo
7 | Solicitud-fondos-

semanales.

Ingresar al Sistema de

=

8 | Control de Efectivo y
Bancos.

Consultar el “Saldo

Bancario por Cuenta” Si
hay fondos disponibles S

Y P -t
pasar a la actividad 10.
De lo contrario llamar al
Asistente Financiero del Fnins

liguillry

Grupo Comeca S.A. y

solicitarle que indique de
qué cuenta se @

transferiran los fondos.
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NQ

DESCRIPCION

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

JEFE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
FINANCIERO

GERENTE
ADMINISTRATIVO
GERENTE
FINANCIERO

10

Registrar la solicitud de

transferencia.

11

Imprimir la solicitud de
transferencia.

12

Enviar la solicitud de
transferencia a revision
y remitir al Jefe
Administrativo los
documentos de

respaldo.

13

Revisar la solicitud de
transferencia. Si esta
correcta se procede
aprobar y firmar la
solicitud. De lo contrario
se rechaza para la

debida modificacion.

14

Aprobar y firmar la

solicitud. Cuando Ia
solicitud se aprueba la
recibe el Asistente
Financiero del Grupo

Comeca.

Correh

heorme &
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NE DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR JEFE ASISTENTE GERENTE
CONTABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO ADMINISTR.
GERENTE
FINANCIERO
Revisar la
transferencia. Si las
cuentas bancarias vy
los montos estan
15 | correctos se procede
aprobar la “m@
transferencia. De lo
contrario se rechaza
para su modificacion. Qe
Aprobar la
16 _
transferencia.
17 Imprimir el Reporte de
Transferencias.
Aplicar la !
0 | /Y
transferencia.
Enviar correo de @
19 | confirmacién al ﬂ
Contador.
Imprimir el correo de
20 | confirmacién de la
transferencia. 201
Sacar copia a la
21 | solicitud de

transferencia.

1)
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DESCRIPCION

ASISTENTE
CONTABLE

CONTADOR

JEFE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
FINANCIERO

GERENTE
ADMINISTRATIVO
GERENTE
FINANCIERO

22

Ingresar a la pagina de
Internet del banco en el
gue estan ingresando

los fondos.

23

Imprimir el estado de
cuenta bancario y remitir
la informacion al
Asistente Contable.

24

Registrar la
transferencia en el
Médulo de Cheques y
Conciliaciones.

25

Imprimir el “Reporte de
otros movimientos

pendientes”.

26

Actualizar el registro de
la transferencia.

27

Pasar al procedimiento
de generacion de
asientos del Mddulo de
Cheques y
Conciliaciones.

o]

%

&—]

D)
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8. DOCUMENTOS

Para la realizacion del presente procedimiento se utilizan los siguientes

documentos.
- Estado de cuenta bancario.

En el estado de cuenta bancario se indica la cuenta bancaria, el saldo inicial y el
saldo final en un periodo determinado, la fecha y los movimientos que afectaron la
cuenta (débitos y créditos).

- Reporte saldos por cuentas (rbe5_004)

Este reporte indica el saldo de las diferentes cuentas bancarias de la compafia

con corte a las 7 de la mafiana todos los dias. Detalla el numero de las cuentas

bancarias en colones y en ddlares con su respectivo saldo y nombre. Ademas,

muestra saldos totales consolidados. (Anexo N-12)
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9. SISTEMAS DE INFORMACION

Los sistemas de informacion utilizados son los siguientes:

- Sistema de Control de Efectivo y Bancos Version 1.0.1

- Nucleo Administrativo Financiero Naft 4.6, especificamente el Médulo

de Cheques y Conciliaciones.
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Para revisar el saldo en libros de las cuentas bancarias se debe ingresar al
Médulo de Cheques y Conciliaciones en el menu “Mantenimientos” en el
submenu de “Bancos”.

Consultar la cuenta bancaria con F7 y F8.

Revisar la pestafia de “Saldos”. Si no hay registros en los debitos del mes, se

debe buscar el archivo de las transferencias y sumarlas para ver el saldo real en

libros.

istema de Cheques ¥ Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reporbes  Conciliacion  Cierres  Accesos  Salir Window

& Mantenimiento de Cuentas Bancarias - fck10_05

J"%comsﬁrl S| Q<[P D] |
SR

Cta Bancaria ]‘I E0752-2 Afio Mes Proc. |2007 IFeblero :J

Banco 01 BANCO DE COSTA RICA
o & Colones ( Ddlares Dia de Cierre iD1£D2£2DD?

| General

Compafiia Banco (Conciliacion) Ultima Conciliacion

Saldo Mes Anterior 1351462418 25,935,933.96 IEE:-‘}?

Cks ¥ Tr. del Mes 359,044 216.74 og

Anul. meses anteriores | 175.893.20
Depdsitos del Mes | oo 00
Déhitos del Mes 34331315736 00
Créditos del:m‘!es oo .0o
Saldo Actual -2.040,542.00 25,935,933.98

Mimero de cuenta bancaria gue se desea crear
| rd: 277 | <05C> <DBG: |

iskema de Cheques ... @Y Documentol - Micros. ..
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Ingresar al Sistema de Control de Efectivo y Bancos Version 1.0.1 en el menu
Consultas en el submenu “Saldo Bancario por Cuenta” para ver el saldo de las

cuentas bancarias segun el estado de cuenta del banco.

7 Sistema Control de Efectivo ¥ Bancos | ACHACON@GRUPOD )

Mantenimentos  Procesos MeleEl&E8 Reportes  Seguridad  Salir  wWindow

Saldos Bancario Por Compariia
Saldo Bancatio por Cuenta
Transferencias

4 Sistema Control d

Consulta de Saldas Bancarios

Sistema Control de
Efectivo y Bancos

Versidn 7.0.7

Recard 141 [<05C> <DBG> |
‘o start Band... G Wwind... h pocu... 7 Siste W& By osi0pam.

273



Cadigo:
ESA-DV-AC-15
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y

REGISTRO DE TRANSFERENCIAS Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A BANCARIAS N° 15
Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revision:| N2 de pagina:
18 de 27

Ingresar en el menu de “Procesos” en el submenu “Registro de solicitudes de
Transferencias”.

1 Sistema Control de Efectivo y Bancos ( ACHACON@GRUPO )

Mlantenmientos BEg=Eal Consulkas  Reportes  Seguridad  Salic  Window

Registro de Saldos Bancarios
[y | I
A Sistema | Cargar Datos Exbernos

Generar Datos

Registro de Solicitudes de Transferencia
Aprobar Salicitudes de Transferencia
Reparte de Transferencias

fprobar Transferencias

Aplicar Transferencias

Sistema Control de
Efective y Bancos

Version .01

[Recard: 141 |<05Cs [<DBGE> |
iy start B @ s B Gand... | fam 2w
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Para registrar la solicitud de transferencia se debe indicar la cuenta donde se

acreditaran los fondos y la cuenta en la que se debitaran. Ademas, del numero

de la compania y el cédigo de la cuenta bancaria.

Digitar el monto de la transferencia y la justificacion de dicha solicitud.

Imprimir la solicitud y se envia a revision marcando un “check” en el cuadrito de

“Enviar Revision”.

Sistema Control de Efectivo ¥ Bancos [ ACHACONzGRUPO )

A Registro de Solicitud de Transferencias -

Procesos  Consultas Reporkes  Seguridad Registros  Saliv Window

MV e XA (R0 (v 2R B

fbe2 008

Transferencia |

Wsuario

Compania gue Gira

Tipo Cardbio |

RCHACON

Cornpatiia I !

Cuenta Aereditar |

maminal

Nirern |

Compania gue Solicita

Compafiia ]_. |

Cuenta Diebitar |

Mominal

Mirmero |

Ionto Solicita |

Ohbserrarionss
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Para aprobar la solicitud de transferencia se debe ingresar al mena “Procesos” en

el submenu “Aprobar solicitudes de Transferencia”.

Consultarla solicitud pendiente presionando el icono *

Seleccionar la opcién de “aprobar o rechazar” la solicitud.

Presionar el icono! 2 ubicado en el menu para guardar los cambios.

1 Sistema Control de Efectivo y Bancos | ACHACON@GRUPQ )

Mantenimientos a0 Consultas  Reportes  Seguridad  Salie  Window

= Fegistro de Saldos Bancarios
A Si i
A0 Sistema | Cargar Datos Externos

Generar Datos

Reporte ae
fprobar Transferendias

Aplicar Transferencias

Sistema Control de
Efectivo y Bancos

Version 1.0.7

Record: 1/1 [<05C> <DBG: |
"‘.JJ'- 5!&.“1‘ E m 2 : Band... m2w. ~ G Wnd.. EE"J Ciocu. ..
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Para revisar la transferencia, se ingresa al menu “Procesos” en el submenu
“Reporte de Transferencias”.

Generar el reporte e imprimirlo. Si esta correcta se ingresa nuevamente al menu
de “Procesos” en el submenu “Aprobar transferencias”.

Seleccionar la opcion de “aprobar o rechazar” la solicitud. Si se aprueba pasa a

ser aplicada y si se rechaza se devuelve todo el procedimiento.

4 Sistema Control de Efectivo y Bancos | ACHACON

Mantenmientos  Procesos  Consultas  Reportes  Seguridad  Registros  Salic  Windows

R R TR T T B NV W =1 R

3 Reporte de Transferencias - fbe2 006

RBES5_005

Transferencia I
Fecha de Inicin I
Fecha Fin |

" Pantalla ¢ Impresora " Previo ¢ Archivo (' Comeo |

Mumero de transferencia I
iH 141 | Lizt of Walues :<DS> <DBG> |

1] stén‘ BT [E Band... G wind.. | 5§ poou... i siste... EN &)
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Para aplicar la transferencia, se ingresa al menu “Procesos” en el submenu
“Aplicar transferencia”.

Seleccionar la opcion de “aprobar o rechazar” la transferencia.

M Sistema Control de Efectivo y Bancos { ACHACON@GRUPO

Fantenmientos Maie==a8 Consultas  Feportes  Seguridad  Salir  Window

Fegistro de Saldos Bancarios
M S ..
"0 Sisterma (e

aenerar Datos

Registro de Solicitudes de Transferencia
Aprobar Solicitudes de Transferencia
Reporte de Transferencias

Aprobar Transferenci

Sistema Control de
Efectivo y Bancos

Version 1.0.7

Recard: 141 |<0SC: [<DBGS |
14 start B @S Band... ) G wind... 4 Docu... ) EN & )% 3
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En el Médulo de Cheques y Conciliaciones es donde se realiza el registro de las
transferencias bancarias.

Para registrar la transferencia se debe ingresar al Médulo de Cheques y
Conciliaciones en el menu “Procesos” en el submend “Otros Movimientos” en

“Entrada de Otros Movimientos”.

Mantenimientos Consulkas  Reportes  Conciliacion Cierres  Accesos  Salir  Window

Pagos Fijos 3
Solicitud de Cheques v Transferencias

Solicitud de Transferencias Miltiples Proveedares
Listado de Solicitudes de Pago Pendientes ]
Listado de Solicitudes Pendientes Por Matricular
Soporte de Solicitudes de Cheque

Autorizacidn de Solicitudes de Pago

Emisidn de Cheques

Reimpresion de Cheques

Actualizacion de Cheques v Transferencias

Control Fisica de Cheques

Entrega v Devolucion de Cheques =17 ﬂdmlnlstrll:i\‘o
=,

- I -
Ctros Mavimientas Entrada de Otros Movimientos

Traslados de Fondos entre Cuentas Reporte de Otros Movimientos Pendientes
Anulacion de Cheques v TransFerencias Actualizacion de Otros Movimientos
Anulacion de Otros Movimientos

Maovimientos de Meses Cerrados » HAF 486
1

‘Emp. Sta. Ana Div. Molino

Record: 1/1 | | <0SC: <DBG: |
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Se debe indicar la cuenta bancaria en la que ingresaron los fondos, el periodo, el
tipo de documento “TR” y la fecha de la transferencia.

Digitar el nimero de la transferencia, el monto y el comentario.
Registrar la cuenta contable correspondiente, esta varia dependiendo de la

cuenta donde se trasladaron los fondos.

M Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consulbas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Accesos  Salic  \Window

| Entrada de otros Movimientos - fck20 05

Chconn|  SIZLELPID] Si el 2] rimin) T

Emp. Sta. Ana Div. M

c L.!_e_n_ta-.Ele ncaria
Perindo [ ~| En

Documento | Fecha [rzizoo7 - Tipacambio [ NoTransa —

& I -0 Manto I—

Caomentaria |

! Distribucién Contable I[_ —I
Cuenta Contable  Centro de Costa Tipo Moy, Monto Conversion
| " Deb " cre | |
| o0 |
| oW e |

Total Déhitos Total Créditos Diferencia

Enter value for : NO_CTA o
Fecord: 141 | List of ¥aluezs  [<05C> <DBG: |

'8 start BEOs - \ Sistema de Cheques ... G PANTACK - Microsoft ... L
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Para imprimir el reporte de registro de la transferencia bancaria, se debe ingresar
al menu de “Procesos” en el submenu “Otros Movimientos” en “Reporte de Otros
Movimientos Pendientes”.

Generar el reporte seleccionando la cuenta bancaria.

Imprimir el reporte.

Y |Sistema de Cheques ¥y Conciliaciones

Marternimigntos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion  Cierres  Accesos o Salie  Window

I Sistema de Che
ecai——— 1 | rek20_07: Runtime Parameter Form

| File Edt Wiew Help

vlxee | ex|On]| ?

Movimientos Pendientes

Cta Bancaria-Compafiia 1.5.5323—4 - 12 v|

Tipo Destino B =

Nombre Destino |

Formato Destino icompress

Wwhorking...
Recaord: 141

ro start oA 7| & sSistemade... Oh panTACK - = Reports Ba. .. M rckz0_07: ., EN '(___.-1:1' 0814 p.m.

281



Cadigo:
ESA-DV-AC-15
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y

REGISTRO DE TRANSFERENCIAS Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A BANCARIAS N° 15

Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revision:| N2de pagina:
26 de 27

Para actualizar el registro de la transferencia bancaria, se debe ingresar al menu
de “Procesos” en el submenu “Otros Movimientos” en “Actualizacion de Otros

Movimientos”.

Indicar la cuenta bancaria.

Presionar el icono “OK".

¥ |Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion  Cierres Accesos  Salir Window

M Actualizacion de otros movimientos - fck20_14

o] SIS SV i8] e He pIRIE] &

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Cuenta Bancaria I

MOTA: Este procesn debe realizarse después de la Entrada de Otros Movimientos

ok |

Seleccione el nurmero de cuenta bancana para la cual s2 desean actualizar sus movimientos
.F! ecord: 141 |

, start i) Eﬁ ; 0 O P, ; 5] Reports Backg
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10.FORMULARIOS

Los formularios que se utilizan son los siguientes:

- Solicitud-fondos-semanales.

Este es un formulario de Excel donde se indican los principales rubros que se

necesitan pagar de proveedores, fletes, desalmacenajes y planillas. (Anexo N° 13)

- Solicitud para transferencia de fondos

El formulario detalla el nUmero de la solicitud, los datos de las cuentas bancarias

gue se debitany acreditan los fondos, la fecha, el monto,

firmas de hecho, revisado y aprobado. (Anexo N2 14)

las observaciones y las
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Cadigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION| ESA-DV-AC-16
DE ASIENTOS DEL MODULO DE
CHEQUES Y CONCILIACIONES Procedimiento
EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 16
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Elaborado por: Adriana Chacon Mora N°de version: 01
Revisado por: Aprobado por:

P. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE ASIENTOS DEL MODULO
DE CHEQUES Y CONCILIACIONES.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la generacion de asientos del Modulo de Cheques y
Conciliaciones es realizado por el Asistente Contable, quien es el responsable de
transferir los registros que se efectdan en el Médulo de Cheques y Conciliaciones al

Médulo de Contabilidad de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

El fin de este procedimiento es que la informacion que se ingrese al Médulo de
Cheques y Conciliaciones sea la misma que ingrese a la Contabilidad y con ello
poder conciliar a fin de mes el Auxiliar de Bancos con la cuenta mayor de la

Contabilidad por este rubro.

Los principales rubros que se registran en el Médulo de Cheques y Conciliaciones

son las transferencias bancarias y los cheques.
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2. OBJETIVO

Generar los asientos contables al finalizar cada procedimiento del Modulo de
Cheques y Conciliaciones para trasladar la informacion al Médulo de la Contabilidad

de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino.

3. TERMINOLOGIA

a. rck30_08: Reporte de Revision Contable por Cuenta Bancaria.

b. A.D.: Asiento de Diario.

c. Fcg20_20: Comprobante Contable.

4. POLITICAS

Las politicas relacionadas al procedimiento son:

- Se debe generar un asiento al finalizar cada procedimiento de registro

del Médulo de Cheques y Conciliaciones.
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- Diariamente se deben aprobar, emitir y mayorizar los asientos
contables por registro de cheques y semanalmente el registro de

transferencias.

- Los asientos se deben firmar y archivar dos veces por semana.

5. UNIDADES

Las unidades que interviene en el procedimiento son:

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa

6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.
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FIGURA N® 16

PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE ASIENTOS DEL MODULO DE
CHEQUES Y CONCILIACIONES EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION

MOLINO, 2007
N DESCRIPCIO N RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
1 Ingresar al menu de “Cierre”. Asistente Contable Departam_e_nto
de Contabilidad
Generar el Reporte de Revisidon 5
2 Contable por Cuenta Bancaria| Asistente Contable deeg(?:;rgiig?d
(rck30_08)
3 Imprimir el reporte rck30_08. Asistente Contable Departam_e_nto
de Contabilidad
Verificar que los débitos y los
créditos estén cuadrados. Si
4 estan correctos pasar a la . Departamento
actividad 5. De Ilo contrario Asistente Contable de Contabilidad
consultar al Encargado de
Computo.
5 Generar el asiento contable. , Departamento
Asistente Contable de Contabilidad
6 Anotar el nimero de transaccion - Departamento
en el reporte rck30_08. Asistente Contable de Contabilidad
Informar al Contador para que
7 genere el comprobante | Asistente Contable Departam_e_nto
contable. de Contabilidad
38 Ingresar al Médulo de Departamento
Contabilidad. Contador de Contabilidad
9 Aprobar el asiento. Departamento
Contador de Contabilidad
10 Emitir el comprobante contable Contador Departamento

(Fcg20 20)

de Contabilidad
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NQ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Remitir el  comprobante Departamento de

11 Contable al Asistente Contador (F:)ontabili dad
Contable.

12 é\gﬁtjgtt)?é :II gg&?{gbagfl Asistente Departamento de

: Contable Contabilidad
asiento.

13 | oo oo emme | Assente | Deparament ce
oor”. Contable Contabilidad

14 Remitir el asiento al Asistente Departamento de
Contador. Contable Contabilidad
Revisar el asiento contable y
la informacion de respaldo.

Si estd correcto pasar a
15 firmar el comprobante Contador Departamento de
) Contabilidad
contable. De lo contrario
consultar al Asistente
Contable.
Firmar el comprobante
16 contable en la casilla Contador Departam_e_nto de
: Contabilidad
“revisado por”.
17 Mayorizar el asiento. Contador Departamento de
Contabilidad

18 Remitir el asiento al Jefe Contador Departamento de
Administrativo. Contabilidad
Revisar el asiento contable y
la informacion de respaldo.

19 Si estd correcto firmar el Jefe Area
comprobante contable. De lo| Administrativo Administrativa
contrario consultar al
Contador.
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N* .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Firmar el comprobante )
20 contable el la casilla de Jefe Area
“Autorizado por”. Administrativo Administrativa
01 Remitir el asiento al Jefe Area
Asistente Contable. Administrativo Administrativa
Archivar el asiento. , Departamento
22 Asistente de
Contable Contabilidad
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
NZ DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR JEFE
CONTABLE ADMINISTRATIVO
Ingresar al menu de “Cierre”.
a Oprg
Generar el Reporte de Revisién
2 | Contable por Cuenta Bancaria 12;
(rck30_08).
3 Imprimir el reporte rck30_08.
:3
Verificar que los débitos y los
créditos estén cuadrados. Si
4 estdn correctos pasar a la
actividad 5. De lo contrario m'h
consultar al Encargado de
Computo. Cirmeh
. Generar el asiento contable. |
Anotar el ndmero de
6 | transaccibn en el reporte
rck30_08. IJ‘——I
Informar al Contador para que
7 | genere el comprobante @

contable.
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N® DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR JEFE
CONTABLE ADMINISTRATIVO

Ingresar al Maodulo de
o | "I (/7
Contabilidad.

Aprobar el asiento.

Emitir el comprobante contable

Contable al Asistente Contable.

L/
10 | (Fcg20_20). "
Remitir el comprobante '
11 :

Adjuntar el comprobante

12
contable al soporte del asiento. 1

B_

Firmar el comprobante contable
13 | en la casilla “hecho por”.

14 Remitir el asiento al Contador.

1

1]

Revisar el asiento contable y la

informacion de respaldo. Si |
esta correcto pasar a firmar el
15 |mm@
comprobante contable. De lo
contrario consultar al Asistente

Lok
Contable. '"l

Firmar el comprobante contable
16 P o)

en la casilla “revisado por”.
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N2 DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR JEFE
CONTABLE ADMINISTRATIVO
Mayorizar el asiento.
17 @—fﬁ;
Remitir el asiento al Jefe
18 | Administrativo. "
Revisar el asiento contable y la
informacion de respaldo. Si 19 Sicomet] 191
19 | estd  correcto  firmar el
comprobante contable. De lo
contrario consultar al Contador.
CoTieh
Firmar el comprobante contable
20 | el la casilla de “Autorizado por”. 20
Remitir el asiento al Asistente
21 | Contable. q>
Archivar el asiento. |
22
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8. DOCUMENTOS

Los documentos que se utilizan son:

- Los soportes de los asientos segun el procedimiento que se realice.

- Reporte de Revision Contable por Cuenta Bancaria (rck30_08)

Este reporte indica el nimero de los cheques o transferencias registrados, la

fecha, el monto, las cuentas contables y el beneficiario en el caso de los cheques.

- Emisién del Comprobante Contable (Fcg20_20)

Este comprobante se utiliza como caratula del asiento. Posee el niumero de
asiento, la fecha, detalle del asiento, las cuentas contables, los montos de débitos y
créditos y los espacios para las firmas respectivas. (Anexo N2 8)

9. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacion utilizado es el siguiente:
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EMPA UEETE Ty CHEQUES Y CONCILIACIONES

- El Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de

Cheques y Conciliaciones y el Modulo de Contabilidad.

En el Médulo de Cheques y Conciliaciones es donde se genera la informacion

para el asiento contable que se traslada al Modulo de Contabilidad, para lo cual es
necesario:

Ingresar al menu “Cierres” en el submenu “Reporte de Revision Contable por
Cuenta Bancaria (rck30_08)".

3 Sistema de Cheques ¥ Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes Conciliacidn Accesos  Salir Window

Cierre Diario
Reporte de Saldos Diarios
Reporte de Revisidn Contable por Cta.Bancaria
i Sistema de Chegues y Conciliaciones Reporte de Revisidén Contable por Cta Contable
Generacion de Asiento Contable
Cierre Mensual

m . Muicleo Administrative
: gfg.)a'R£§A Financiero

Sislama de Chegues y Conoiliaciones

N.AF 4.6

Emp. Sta. Ana Div. Molino
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Para generar el reporte rck30_08 se debe escoger la cuenta bancaria.

Imprimirlo.

1¥|Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion  Clerres Sccesos. Salie Window

0 08 e Parameter Fo =
N Fle Edt Wiew Help

Co|xetlex|me] 9|

Cuenta Bancaria :

Tipo destino |Screen Ll

Nombre destino |

Nombre formato |c0mpress

Warking... 7 v
Recard: 141 I h%&

[Ei‘ PANTACK -... 7 Sistema de... {f-| Reparts Ba... ™ rckao_os: ... ERl '{__..:l 08:26 p.m,
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Para generar el asiento contable ingresar al menu “Cierres” en el submenu
“Generacion del Asiento Contable”

Indicar la cuenta bancaria, el ailo y mes en proceso y la fecha del asiento.

Oprimir el icono de “Generar”.

4 Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion Cierres Accesos  Salir Window

| Generacidn de asiento contable - fck30_08

Emp. Sta. Ana Div. Melino

Cuenta Bancatia |—
:Aﬁo'gn Proceso I_‘
fes en Proceso m
Fecha del Asiento [27/0272007

Generar |

Seleccione el numero de cuenta bancana para la cual se dezea generar el azsiento contable
Fecard: 141 | List of ¥ alues <05Cs <DBG: |

_’lr.l; start e - : hequ... & |Reports Back:
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En el Mdédulo de Contabilidad es donde se aprueba el asiento, se emite el

comprobante contable y se mayoriza el asiento, para lo cual es necesario:

Ingresar al Modulo de Contabilidad en el menu “Procesos” en el submenu

“Aprobacién de Asientos”.

4 Sistema de Contabilidad General

Mantenimientos WEEECHEEN Ceonerador Cierres Consulbas  Reportes  Accesos  Salic Window

Entrada de Movimientos

Madifica Afio vfo mas As, Pend

Reporte Detalle Asisntos Pendientes

Reporte Resumen Asientos Pendientes main

Aprobarion de Asientos

Emisian del Comprobante Contable
Mavarizacion de Asientos

Reporte Asientos del Mes en Procesa

Huclso Administrativo
Financisro

Al sienko

Reversar Asiento ‘e Contabilidad General

Equivalencia Catalgo Fox - Maf ;

Reporte de Cuentas no asignadas NAF 4.6

Reporte Totales
Bajar Asientos para Fox

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Proceso de Maovimientos
Recard: 141 | 1<05Cs KDBG> |

_r'r,’ start E EE : Eand... W G wind... tﬁ Docu. .. 8 Siste...
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Para aprobar el asiento, seleccionar una opcion entre “Todos los Asientos”, “por
tipo de A.D”, por el “No. del A.D".

Presionar el icono “Ok”.

# Sistema de Contabilidad General

Mantenimienkos  Procesos  Generador Cieres Consulbas  Reportes  Accesos  Salie Window

A Aprobacidn de Asientos - Feg20_05

Afio en Procesa 2007 Wes en Proceso 2

Tados 105 Asientos W |

ParTipa D 7 0000 o | g

Por#de AD.  del |[]Ifl[]i][]ﬂ[]f.ﬁl[]EI!]fJ al: I-'J[]D[][.‘-[]L'I[][}[!I][]

ok |

Marque este campo i desea aprobar todos los asientos
Record: 141 | | |<05C> <DBG: |

_r'r" siart E m o] Eiand... 2w, - G Wind., @![ﬁ'ﬂtu...
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Para emitir el comprobante contable (Fcg20_20) es necesario ingresar al menu

“Procesos” submenu “Emision del Comprobante Contable”.

Escoger el tipo de comprobante “Traspaso”

Presionar el icono “Ok”.

| Sistema de Contabilidad General

Mantenimientos  Procesos  Cenerador Ceres Consulbas  Reportes  Accesos  Salr window

A Emision de comprobantes - Fcg20_20

it
i,

Emp. Sta. Ana Dirvr. Mol

Afio en Proceso [0 Mes enProceso |
Tipo Comprohante [SEE:
Todos los Asientos @ 8 Mo

Mo, Transa. |Uuuuuunuuuuu

0K |

Seleccione el tipo de comprobante que ze desea emitir; Ingrezo, Egrezo o Trazpaszo
Recard: 141 | | <05C: <DBG: |

i1 s Start g 8 7 (B Band... fim 2 . O pooy,.. 3 Siste... EN "(I < By,
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Mayorizar el asiento, ingresar al menu “Procesos” submenu “Mayorizacién de
Asientos”.

Colocar el “check” en “Emitir Reporte”, el “punto” en “Si, Todos los
Comprobantes”.

Escoger tipo de comprobante “Traspaso”.

Presionar el icono “Aceptar”.

3 Sistema de Contabilidad General

res Consulbas  Reportes  Accesos  Salic  window

Mantenimientos  Procesos  Generador

| HBE| &

Afio en Proceso 2007 Mes en Proceso 02
Emitir Reporte W §
Todaos los Cam_prﬁbaniés ~5 Mo
'Tipu-(:_qrhpr_q’bante'lm
Mo. Comprobante [000000000000

Ajuéte s por Precisidn COLONES

Ajustes por Precision Dolares 515-070-004-000-000

Aceptar |

Marque este campo si desea emitir el reporte de los movimientos mayonzados
Record: 141 | | <05C <DBEG: |

_r?,’ start E o Band... W G wind. .. O Docu. .
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10.FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento no se utilizan formularios:
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Cédigo:

| ESA-DV-AC-17

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A

N° 17
Fecha de emision: | Fecha de aprobacion: |Fechade revision:| N2de pagina:
2de 21
Elaborado por: Adriana Chacon Mora N°de version: 01
Revisado por: Aprobado por:

Q. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS CONCILIACIONES
BANCARIAS.

1. DESCRIPCION GENERAL

El procedimiento para la realizacion de las conciliaciones bancarias es realizado
por el Asistente Contable, quien es el responsable de conciliar todos los meses las
cuentas bancarias de Empaques Santa Ana S.A. Division Molino en el Mddulo de

Cheques y Conciliaciones.
El fin de este procedimiento es que mensualmente el saldo final en libros de las

cuentas bancarias este conciliado con el saldo final del banco, para verificar que
todos los registros estén correctamente incluidos en la contabilidad.

2. OBJETIVO

Conciliar mensualmente el saldo final en libros de las cuentas bancarias con el
saldo final del banco en el Médulo de Cheques y Conciliaciones de Empaques Santa

Ana S.A. Divisién Molino.
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3. TERMINOLOGIA

a. BCR: Banco de Costa Rica

b. Archivo txt: Es el formato de texto con el que se baja el estado de
cuenta del Banco de Costa Rica, para después cargar la informacién en

el Modulo de Cheques y Conciliaciones sin tener que digitarla.

c. Extracto bancario: Es el estado de cuenta del banco. Este puede ser
cargado en el Médulo de Cheques y Conciliaciones si es un archivo txt
de lo contrario debe ser digitado.

d. Ajustes especiales: es donde se realiza la conciliacién manual.

e. CK: Cheque

f. ND: Nota de débito

g. NC: Nota de crédito

h. TR: Transferencia
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i. Libro mayor: es la cuenta contable relacionada a la cuenta bancaria
donde se refleja todos los movimientos que ingresaron a la contabilidad

en un mes determinado.

4. POLITICAS

La politica relacionada al procedimiento es:

- Las conciliaciones bancarias deben realizarse en forma mensual y
guedar impresas y debidamente archivadas junto con el reporte de
movimientos de otros meses, estado de cuenta bancario y el libro

mayor.

5. UNIDADES

Las unidades que interviene en el procedimiento son:

- Departamento de Contabilidad

- Area Administrativa
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6. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Las actividades y responsables del presente procedimiento se muestran a

continuacion.

FIGURA N 17
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS CONCILIACIONES
BANCARIAS EN EMPAQUES SANTA ANA S.A. DIVISION MOLINO, 2007

[0
N DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
Obtener el estado de cuenta
bancario al finalizar cada
mes. Si es del Banco de
1 Costa Rica solicitar archivo Asistente Departamento de
txt al Contador. Si es del Contable Contabilidad
BAC San José imprimir el
estado de cuenta de la
pagina de Internet.
2 Ingresar al Modulo de Asistente Departamento de
Cheques y Conciliaciones. Contable Contabilidad
3 :\r/lnpr_lm_lr el "Reporte  de Asistente Departamento de
ovimiento  Mensual de -
» Contable Contabilidad
Otros Meses”.
4 Ingresar el extracto bancario. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
5 Calcular la conciliacion. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
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N2 .
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
6 Imprimir el resumen de la Asistente Departamento de
conciliacion. Contable Contabilidad
Revisar la Conciliacion.
a.Si  existen movimientos
que el sistema no
conciliara realizar ajustes
especiales y pasar a la
actividad 5.
b.De lo contrario pasar a la
7 actividad 8. Asistente Departamento de
c.Si hay movimientos Contable Contabilidad
pendientes de registro en
libros o diferencias en el
monto de los cheques
sacar copia a la
conciliacion y al estado de
cuenta y registrar en el
mes siguiente.
8 Cerrar la conciliacion. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
9 Ingresar al Modulo de la Asistente Departamento de
Contabilidad. Contable Contabilidad
10 Imprimir el libro mayor de la Asistente Departamento de
cuenta. Contable Contabilidad
Adjuntar el estado de cuenta
del banco, el mayor auxiliar
11 por mes, el reporte de Asistente Departamento de
movimiento mensual otros Contable Contabilidad
meses al resumen de la
conciliacion
12 Firmar la conciliacion en la Asistente Departamento de
casilla de “Hecho por”. Contable Contabilidad
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NQ
DESCRIPCION RESPONSABLE UNIDAD
ACTIVIDAD
13 cR(()errleitI:;ciéil Contador la Asistente Departamento de
) Contable Contabilidad
Revisar la conciliacion. Si
todo esta correcto pasar a la
gy X D rtament
14 actividad 15. De lo contrario Contador eparta ento de
X Contabilidad
consultar al Asistente
Contable.
15 Firmar la conciliacion en la Departamento de
casilla de “Revisado por”. Contador Contabilidad
Remitir al Jefe
16 Administrativo. Contador Departam_e_nto de
Contabilidad
Revisar la conciliacion. Si
todo esta correcto pasar a la
17 actividad 18. De lo contrario Contador Departam_e_nto de
Contabilidad
consultar al Contador.
18 Firmar la conciliacion en la Jefe Area
casilla de “Autorizado por”. Administrativo Administrativa
Remitir al Asistente <
19 Contable Jefe Area
' Administrativo Administrativa
20 Archivar la Conciliacion. Asistente Departamento de
Contable Contabilidad
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
NZ DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR JEFE
CONTABLE ADMINISTRATIVO
Obtener el estado de cuenta
bancario al finalizar cada mes.
Si es del Banco de Costa Rica
1 | solicitar archivo txt al Contador. 1
Si es del BAC San José
imprimir el estado de cuenta de
la pagina de Internet.
Ingresar al Médulo de Cheques
2 | y Conciliaciones. 12 ;
Imprimir el “Reporte de
3 Movimiento Mensual de Otros
Meses”.
4 Ingresar el extracto bancario. LV
. Calcular la conciliacion. 457 @
Imprimir el resumen de la
° 5

conciliacion. — @
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DESCRIPCION

ASISTENTE CONTABLE

CONTADOR

JEFE
ADMINISTRATIVO

Revisar la Conciliacion.

a. Si existen
movimientos que el
sistema no conciliara
realizar ajustes
especiales y pasar a
la actividad 5.

b. De lo contrario pasar
a la actividad 8.

c. Si hay movimientos
pendientes de registro
en libros o diferencias
en el monto de los
cheques sacar copia
a la conciliacion y al
estado de cuenta y
registrar en el mes

siguiente.

Mdmianin
g Conell

Y

Mo

Conellidan

Cerrar la conciliacion.

Ingresar al Mbédulo de la
Contabilidad.

10

Imprimir el libro mayor de la

cuenta.
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N2 DESCRIPCION é%lﬂigTLEE CONTADOR ADMINISTRATIVO
Adjuntar el estado de cuenta
del banco, el mayor auxiliar por
11 | mes, el reporte de movimiento
mensual otros meses al @E
resumen de la conciliacion.
Firmar la conciliacion en la
12 | casilla de “Hecho por”. [7]
Remitir al  Contador la ﬁ
13 | conciliacion. L
_‘
Revisar la conciliacion. Si todo
esta correcto pasar a la mm_ il
14 actividad 15. De lo contrario
consultar al Asistente Contable. u"ri
15 Firmar la conciliacion en la F
casilla de “Revisado por”.
16 Remitir al Jefe Administrativo.
|
Revisar la conciliacion. Si todo
17 estd correcto pasar a la ""“

actividad 18. De lo contrario
consultar al Contador.

amed

W
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NE DESCRIPCION ASISTENTE CONTADOR JEFE
CONTABLE ADMINISTRATIVO
Firmar la conciliacibn en la

18 | casilla de “Autorizado por”.

19

Remitir al Asistente Contable.

)

20

Archivar la Conciliacion. |

8. DOCUMENTOS

Este procedimiento utiliza los siguientes documentos:

- Estado de cuenta bancario.

El estado de cuenta bancario indica la cuenta bancaria, el saldo inicial y el saldo

final en un periodo determinado, la fecha y los movimientos que afectaron la cuenta

(débitos y créditos).
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EMPAQUES SANTA ANA S.A

- Mayor Auxiliar por Mes.

Es donde se indica la cuenta contable relacionada a la cuenta bancaria, la fecha,
descripcion y monto de los movimientos del mes (débitos y créditos), el saldo inicial y
el saldo final de la cuenta en la contabilidad.

- Reporte Movimiento Mensual de Otros Meses

Este incluye el monto del saldo inicial, del saldo final, de los cheques anulados,
créditos y débitos del mes. Ademas, el detalle del nimero de cheque o transferencia,
fecha y monto registrado en el mes.

- Reporte de Conciliacion Bancaria (RCK40_04)

Este reporte incluye la cuenta bancaria, la moneda, el periodo conciliado, el
saldo final del banco y el saldo final de la compafia. Ademas, el detalle de los
documentos no conciliados. (Anexo N2 15)

9. SISTEMAS DE INFORMACION

El sistema de informacién utilizado es el siguiente:
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- El Ndcleo Administrativo Financiero Naft. 4.6 propiamente el Mddulo de

Cheques y Conciliaciones y el Modulo de Contabilidad.

En el Modulo de Cheques y Conciliaciones es donde se realizan las

conciliaciones bancarias para lo cual es necesario:

Ingresar al menu “Reportes” en el submenld “Movimiento Mensual de Otros
Meses”.

Generar este reporte e imprimirlo para verificar el saldo final en libros en el
momento de conciliar y adjuntarlo al resumen de la conciliacion.

Mantenirnientos  Procesos  Consulkas Conciliaciéon  Cierres  Accesos  Salir Window

Informe Diario Consolidado
Reporte de saldos por banco
Libro de Cheques
a de e Libro de Cheques anulados |
Estados de Cuenta

Morsimiento Mensual
Movimiento Mensual Otros Meses

< Tipos de Documento >

.‘l Reporte de Cheques vo

Feporte de Cheques por Proveedor entre Fechas
.’I Reporte de Cheques para Proveedores

— Reporte de Transferencias

Reporte de Depdsitos wracrones

Feporte de Revisidon de Cheques para Auditoria
Reporte de Prueba de Ingresos para Auditoria
Reporte de Consecutivo de Recibos para auditoria

Emp. Sta. Ana Div. Molino

[Recard: 1/1 [ [ [<O5C> [<DEG> |

‘s start BB s £ Sistema de Cheques ... O PAMTACK - Mic
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Ingresar al menu “Conciliacién” en el submena “Extracto Bancario”.
Escoger “Entrada del Extracto Bancario” si se va a digitar el estado de cuenta

(BAC San Jos€) o “Carga del Extracto Bancario” si se tiene el archivo txt del

estado de cuenta (BCR).

d (e HI- I d Ofe
Mantenimientos Procesos Consultas  Reporkes Cietres  Aocesos  Salic Window

Carga de Datos Iniciales 3

Entrada del Extracto Bancario
[ Carga del Extracto Bancario

a e Efue 1 fjustes Especiales
Calculo de la Conciliacian
Fesumen de la Conciliacian

Reversion de Concliacian

QL) J Hdeles Administrative
gl Finaneisro

Sistema de Chegues y Conciliaciones

NAF 46

Emp. Sta. Ana Div. Molino

Recard: 141 | | |<0SC» KDBG> |

e start BB ® 7 8 cistemadeChequ.. | O PANTACK - Micros... | 53 |Reparts Backarou. .. EN &L omzapm,
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Si se va a digitar el extracto bancario se escoge la cuenta bancaria, el periodo,
el mes, el tipo de documento (CK, ND, NC, TR), la fecha, el numero fisico y el

monto. Al finalizar se guarda con F10.

3 Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion Cierres  Accesos — Salic  wWindow

| Entrada del extracto bancario - fck20_ 10
Pucons]  BE] QIR Sl 22 B0
cones]

Cod.Cuenta |
Periodo | IEnem ;I
Documertos | Totses |

Tipo documento Fecha Mo. Fisico Berie

[ I i

Seleccione el nimeno de cuenta bancaria para la cual se desea ingresar & extracto bancario

Record: 141 | LList of Valuss  [<05C» <DEG> |

‘2 start BB E & 5 ema de Chequ... @Y PANTACK - Micros.., ¥ Reports Backgrou... EN
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Si se va a cargar el extracto bancario se escoge el banco, el periodo, el mes, la

cuenta bancaria, y se busca el archivo txt.
Presionar el icono de “PROCESAR”.

| Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacidn  Cierres  Accesos  Salir Window

M Carga del extracto bancario - fck20_13 |:||§|E|

Petiodo I IEnero
Mo Ctg_l

Archiva de Entrada [ \BANCD.TT

Archivo de Descartados [CAMALDS. TXT

- Lineas procesados

Buenas

PROCESAR |

iHecord: 11 | tof Walues [<05C> <DBG> |
:r,’ start EOs 10§ pan cros B Reports Backs
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Para calcular la conciliacién ingresar al mena “Conciliaciones” en el submenu
“Calculo de la Conciliacion”.
Escoger la cuenta bancaria (F9).

Digitar el saldo final del banco.

Presionar el icono de “Calcular”.

/i Sistema de Chegues ¥ Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion Cierres  Accesos  Salir Window

M Cdlculo de la conciliacion, - fck40_01

e | 4l | o] -2 miBE|

Emp. Sta. Ana Div. Molino

*s ll
*..IOCODISA

Cuenta Bancaria I
Afiny mes a conciliar | JErero = |

Saldo Final Banco i an

Observaciones

{-'-:Sa]dus"Firiéil'e's;(:jbncil'lé'doﬁé'

Compafiia | Banco |
Calcular |

Seleccione el ndmerno de cuenta bancaria para la cual se desea realizar el calculo de la conciliacion
Recaord: 141 | List of Yalues  <O5C: <DBG: |

‘4 Start
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Cadigo:
ESA-DV-AC-17
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION

DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS | Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A N° 17
Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revision:| N2 de pagina:
18 de 21

Ingresar al menu “Conciliaciones” en el submenu “Resumen de la Conciliacion”.
Escoger la cuenta bancaria (F9).

Presionar el icono de “Imprimir”. Si se desea cerrar la conciliacion después de

imprimir el resumen se presiona el icono “Cerrar”.

A Sistema de Cheques y Concili

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacion Cierres Accesos  Salir Window

A Resumen de la Conciliacion - fck40 04
utn J
"..:CI)DlS)\

‘Cuenta Bancaria |
Afio-Mes conciliado I IE:‘.c-.m _-rJ
Observaciones

Fesumen || Docs. MO conciiados | Does. Concliados |

Saldo Final Bancos | . Saldo Final Compafiia |

- Cks y Tr. Pend. Cambio | . - Cksy Tr. Pend. Registro
+ Depositos en Transito : -+'_|fje;jr_ Pend. .Raﬁ'_i_stro
+ Deh. Ren. de Mas 00 +Deh. Pend. de Registra |

- Cred. Rg‘g_'._de_'f-daa. ; - Cred, F‘enj:_t‘-dé_RaQ’j:at_m |

- Ajustes Deh. Mo Aplic. i + /- Diferencias |
+ Ajustes Cred. No Aplic. |

Saldo Canciliado en Cia |

‘Saldo Canciliado en Beo | i Imprirmir |

Fecord: 14 [List af Walues  [<OSC: <DBG> |

> Jstart g8 7 | T PANTACK - Microsoft ..., 2 siskema de Cheques ...
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION

Cadigo:

ESA-DV-AC-17

DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

EMPAQUES SANTA ANA S.A

Procedimiento

N° 17

Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revision:

N2 de pagina:

19de 21

Para realizar ajustes especiales (conciliar movimientos pendientes) se ingresa al

menu “Corciliaciones” en el submenu “Ajustes Especiales”.

Escoger la cuenta bancaria, el tipo de ajuste, el tipo de documento y el nUmero

fisico.

Buscar contra que se quiere conciliar indicando la procedencia (Compafiia o

Banco), el documento y el nimero de fisico.

Guardar con F10.

0| Sistema de Cheques y Conciliaciones

Mantenimientos  Procesos  Consultas  Reportes  Conciliacidn Cierres  Accesos  Salir  Window

A pjustes especiales para documentos que Munca Conciliaron - fck40_07

S| A4 b B ] _Jj@ﬂ

EFmp. Sta. Ana Div. Molino

‘Cuenta Bancaria | Tipo de Aju sta I Compafiia-Banca
Compania-Eanco
o Banco-Compatiia
Tipo de Docurmento Banco-Banco
Na Fisico Compafiia-Lompafils

Manta |

Procedencia |Compaiiz

Frocedencia Doc.  MoFisico Mo Transa Monto

LbLediedLe

Recard: 141 [ [List of Walues  [<O5Cs> [<DBG> |

‘e start BB & 7 | O PANTACK - Microsoft ... £ Sistema de Cheques ...
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Cadigo:
ESA-DV-AC-17

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION

DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS | Procedimiento
N° 17

EMPAQUES SANTA ANA S.A

Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revision:| N2 de pagina:
20 de 21

En el Mddulo de Contabilidad es donde se emite el libro mayor, para lo cual es

necesario:

Ingresar al Médulo de Contabilidad en el menu “Reportes” en el submenu “Mayor

Auxiliar por Mes”.

Escoger el afio, el mes y la cuenta contable.

Generar el reporte e imprimirlo.

Sistema de Contabilidad General
Salir  Window

Mantenimientos  Procesos  Generador  Cierres  Consdltas  Reportes  Accesos  Sa

| Sistema De Con’
— e rcg40_05: Runtime Parameter Form
File Edit “iew Help

XB@| x| EE]| 7|

Mayor Auxiliar

Afio y mes Bl R

Desde la Cuenta Iunuuuuunuuuuunu

Hasta la Cuenta Izzzzzzzzzzzzzzz

TIPO gestlﬁ@ ! Screen

whorking...
Record: 111

‘e start B s Bl E... ; 0§ o 59 [Sins H2F -

EN &%
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS

Cadigo:
ESA-DV-AC-17

Procedimiento

EMPAQUES SANTA ANA S.A NP 17
Fecha de emision: | Fecha de aprobacién: |Fechade revision:| N2de pagina:
21 de 21

10.FORMULARIOS

Para la realizacion del presente procedimiento no se utilizan formularios.
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ANEXO N2 1

BOLETA POR COMPRA DE CARTON

- BMPAQUES TANT A ANA S.A

QOMPRA DE CARFUR
NoBilets: 2WET
WoRet.:

Frovesdar, COKMRF

X Dee .t

RIS-IIPQERE-21 ¢ VERSKIN 1
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ANEXO N2 2

ORDEN DE COMPRA

Fmpaques Santa Ana - Divisién M no ORDENNo 5808
: \ 0

N,

[ ORDER Mo ) Magkonal
TEL 2629354 FAX 2820381 Pag 1
Apartado
ORDEN DE COMPRA
[ PURCHASE ORDER )
Sefiorfes) {To 042 ATLC. TECNOVAL, 5.4 Fecha  fDale 11012007
Mencion | Aterfion CARLOS CARTIN Fecha Despacho | Shipging date 11-01-2007
Telefono |/ Phane Fand Fax Fecha Entrega (Delvery 111,207
Puesto en [ Delivir fo Bod.Repuestos Herramizntag v Suministros Consatutive OC 5528
Condicion Pago  /Terms  300IAS Moneda / Cumency COLONES
Confirmara  {Conen b Impuesto Ventas /Sales Tax
Transporte [ Shipwia TERRESTRE
Estado | Gikalus ORDEM PENDIENTE

Observaciones /Comeerts  ITEM No.1 CODOS SOLDABLES ACERO AL CARBONG §"x450,
USD: PROYECTO SISTEMA CONTRA INCEMMIO, PROFORMA 81268,

ltm | Cantidad | Medida | CO#30 | Descripcion Plnito | ProcioTorsl |
: QUANTITY) | (UMM} | (S0DE) | (DESCRIFTION) (L. PRICE) | {TCTAL AMOUNTY I
1 g0 U 004013 CODOHN 8% 45 5,100.80 fi4 60480
i Tooou 3830040214 TEE HN SOLDABLE 4" £,862.00 39,564,00
Fara slacios de canctleoion, toer indicar en faclura comardial No, di Qrdgn o8 ol y SUBTOTAL 16880
presgnlar adjuntn e original di 12 fachra coregpondante v de acuedo 2 128 conditienes e PEGY Descyentos 470044
estipulades, | The folowing original sfipping documents are requires; bill of |adinglar way bl "
cammercial invaice; packing lsl, For custorns purprses peass forward aivang copies of bl of kading, I Ventas 1152585
comiCil invoices and packing st inmediately wpan shipmen! of mesehandics, ’ i
(Gastos 0,00
T o 101,000

o Gankabdidad, Archive
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ANEXO N¢ 3

TRANSACCION DE ENTRADA

Empagues Santa Ana -~ vision Mc Transaceidn’  Entrada 170147
Ced3-i0107691709 127 Pu
Tel 2820354 | Pag. 1
| INVBENTR V3.5
Fecha Hora 17012007 g@; Apicada
Transaccion L Gompra Contabllizady  NO
Recibido Por o Bed Repuestos Hemamientas y Suminisire Enviado Por - 042 AT.C. TECKOVAL, SA,
Recspcion Compra 59546
Automatica;
Entraga
Bughe V.. #5000 - Mant #5328 - Fact #113062 |
Cowplado  Deseripelén Lote  Vence Unidades Gosto Unitario Costo Tota| Mon, |
190040213 CODOKN X 45 i 8l BESTEOD  61874560000L
3990040214 TEE HN SOLDABLE 4 i gl 53094000 57585.800000L
ol 89 460,3600

y

Responsable  URERAM Tﬂ'l'ﬂ.,iiﬂ{“RDD
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ANEXO N¢ 4

PLIEGO TARIFARIO SEGUN LA GACETA No. 84

Pliego tarifario vigente segtin Gaceta No. 84 del 03 de MAYO del 2006

TARIFA RESIDENCIAL (T-RE) (1)

TARIFA BOMBEO DE AGUA POTABLE (T-BO) (4)

FEB.06 MAY. 06 % FEB.06 MAY. 06 %
AUMENTO AUMENTO
[Primeros 200 kWh a ¢28,00 ¢32,20 15,00% Consumos menores o iguales a 3000 kWh
Por cada kWh ¢35,70 ¢41,10 15,13%
Por cada kilovatio adicional (kWh) a ¢45,00 ¢51,90 15,33%
Para consumos mayores que 3000 kwh
TARIFA GENERAL (T-GE) (2)
Primeros 8 KW o menos ¢26.816,00 ¢30.864,00 15,10%
FEB.06 MAY. 06 % Cada KW adicional ¢3.352,00 ¢3.858,00 15,10%
AUMENTO
[Consumos menores o igual que 3000kwh Primeros 3000 kwh o menos ¢62.700,00 ¢72.300,00 15,31%
Por cada kWh ¢53,20 ¢61,20 15,04% Cada KWh adicional a ¢20,90 ¢24,10 15,31%
[Consumos entre 3001 a 20000 kWh
[Cargo por demanda TARIFA PREFERENCIAL DE CARACTER SOCIAL (T-CS) (5)
Primeros 8 KW o menos ¢40.168,00 €46.232,00 15,10%
[Cada KW adicional a ¢5.021,00 ¢5.779,00 15,10% FEB.06 MAY. 06 %
AUMENTO
[Cargo por energia
Primeros 3000 o menos ¢93.600,00 ¢107.700,00 15,06% Consumos menores o iguales que 3000 kWh
ICada KWh adicional a ¢31,20 ¢35,90 15,06% Por cada kWh ¢32,20 ¢37,10 15,22%
[Consumos mayores a 20000 kWh Para consumos mayores que 3000 kwWh
ICargo por demanda
Primeros 55 KW o menos ¢412.610,00 ¢474.870,00 15,09% Primeros 8 KW a ¢26.816,00 ¢30.864,00 15,10%
[Cada KW adicional a ¢7.502,00 ¢8.634,00 15,09% Cada KW adicional a ¢3.352,00 ¢3.858,00 15,10%
[Cargo por energia Cargo por energia
Primeros 20000 kwh 0 menos ¢418.000,00 ¢482.000,00 15,31% Primeros 3000 0 menos ¢62.400,00 ¢72.300,00 15,87%
[Cada KWh adicional a ¢20,90 ¢24,10 15,31% Cada KWh adicional a ¢20,90 ¢24,10 15,31%
TARIFA T-6 : PROMOCIONAL
[Consumos _de 3000 a 20000 Kwh
[T-GE : Por cada Kwh La demanda (KW) en horas pico debe TARIFA T-AP ALUMBRADO PUBLICO
[T-GE : Por cada KW en la hora pico ser al menos un40% menor que la potencia
maxima del periodo. De manejo de carga. Por cada kWh hasta un méaximo de ¢1,67 ¢1,67 0,00%
[Consumos mayores de 20000 Kwh 50000 KWh
IT-GE: Por cada kWh La demanda (KW) en horas pico debe
[T-GE: Por cada kW en la hora pico ser al menos un30% menor que la potencia ARCHICO: PLIEGO TARIFARIO 03/05/2006 con su porcentaje
maxima del periodo. De manejo de carga. P.R.Q. PLIEGO TARIFARIO MAYO 2006
TARIFA T-MT: Mediatension
FEB. 06 MAY. 06 % FEB.06 MAY. 06 %
AUMENTO AUMENTO
[Cargo por Demanda (Potencia) Cargo por Energia
[Temporada Alta TemporadaAlta
Periodo punta: Periodo punta:
10:00am a 12:30pm. , 17:30pm a 20:00pm 10:00am a 12:30pm. , 17:30pm a 20:00pm
Por cada kilovatio (KW) ¢4.733,00 ¢5.447,00 13,11% Por cada KWh ¢26,50 ¢30,50 15,09%
Periodo valle: Periodo valle:
6:00am a 10:00am , 12:30pm a 17:30pm 6:00am a 10:00am , 12:30pm a 17:30pm
Por cada kilovatio (KW) ¢4.563,00 ¢5.252,00 13,12% Por cada KWh ¢15,80 ¢18,20 15,19%
Periodo nocturno: Periodo nocturno:
20:00pm a 6:00am del dia siguiente 20:00pm a 6:00am del dia siguiente
Por cada kilovatio (KW) ¢2.071,00 ¢2.384,00 13,13% Por cada KWh ¢9,00 ¢10,40 15,56%
[Temporada Baja TemporadaBaja
Periodo punta: Periodo punta:
Por cada kilovatio (KW) ¢3.550,00 ¢4.086,00 13,12% Por cada KWh ¢20,60 ¢23,70 15,05%
Periodo valle: Periodo valle:
6:00am a 10:00am , 12:30pm a 17:30pm 6:00am a 10:00am , 12:30pm a 17:30pm
Por cada kilovatio (KW) ¢1.692,00 ¢1.947,00 13,10% Por cada KWh ¢8,20 €9,40 14,63%
[20:00pm a 6:00am del dia siguiente 20:00pm a 6:00am del dia siguiente
Por cada kilovatio (KW) ¢1.692,00 ¢1.947,00 13,10% Por cada KWh ¢8,00 ¢9,20 15,00%
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ANEXO N2 5

PAGINA DE INTERNET MONTO EN COLONES FACTURADO DEL MES
ANTERIOR (http://192.168.72.25/T1.HTML)

File Edit ‘iew Favorites Tools Help

@Back - _}' \ﬂ @ _;\_| /.._]Search ‘i‘\'{‘Favorites &3

NTA ANA
HC

Operation

Consumption

Power Quality

Setup

Valores Facturados en TMT del mes anterior

Yalores Facturados en TMT hasta hoy

Monto en Colones de lo Facturado hasta hoy

Valores Facturados en TMT del mes anterior M. SECUND
Monto en Colones Facturado del mes Anterior M. SECUND
Yalores Facturados en TMT hasta hoy M.SECUND

Monto en Colones de lo Facturado hasta hoy M. SECUND.
VARIABLES ELECTRICAS PERIODO PUNTA DE M1 A M8
VYARIABLES ELECTRICAS PERIODO YALLE DE M1 A M8
VYARIABLES ELECTRICAS PERIODO NOCTURMNO DE M1 A MB
VARIABLES ELECTRICAS GENERAL DE M1 A M8

Links

v|Go

|

T -06:00

Monto en Colones Facturado del mes Anterior

PB KWh PUNT (C)

10518977.00

PB KWh WaLL (C)

11384483.00

PB K¥h NOCT (C)

7449015.50

PB KW PUNTA (C)

17866104.00

17183444.00

PB KW MOCTU (C)

7713787.00

PB FP PUNTA (C)

0.00

{

{

{
PB KWW WALLE (C)

{

{

{

PB FR WALLE (C)

0.00

PB FR NOCTU (C)

0.00

13 % I,

Q373035.00

ALUMB PUBLIC (C

232500.00

TOTAL PAGADOD

21574368.00

| £

O Internet
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ANEXO N2 6

FORMATO DEL ASIENTO PARA LA PROVISION DE LA ENERGIA ELECTRICA

“ADLUZ"
ASIENTO PROVISION DE LA LUZ
PREPARADO: EMPAQUES SANTA ANA
DIVISION MOLINO
REVISADO POR: 06-abr-07
EMPAQUES SANTA ANA S.A.
PARCIALES DEBE HABER
500-021-001 ELECTRICIDAD 71.693.917,81)
510-000 GASTOS DE PRODUCCION
510-001-001 MAQUINA 66.538.886,86
510-001-002 CAL DERA 5.155.030,95
520-000 SERVICIOS DE LA PRODUCCION 433.195,88
520-002-000 MANTENIMIENTO
520-002-001 MANTENIMIENTO EN LA PLANY 144.398,63
520-002-002 PRECI SION 72.199,31
520-004-000 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
520-004-001 CAL IDAD 108.298,97
520-005-000 BODEGAS
520-005-003 BODEGA DE REP.Y MAT. PRIMA 108.298,97
530-000 GASTOS ADMINISTRACION 57.759,45
530-015-000 GERENCIA 14.439,86
530-030-000 RECURSOS HUM ANOS 14.439,86
530-050-000 CONTABILIDAD 14.439,86
530-080-000 COMPRAS 14.439,86
540-000 GASTOS ADMINISTRACION 14.439,86
540-015-000 DESPACHO 14.439,86
IMPUESTOS
125-001-001-000-000 IMPUESTO DE VENTAS 9.375.055,00 9.375.055,00
PROVEEDORES LOCALES 81.574.368,00
210-001-000-000-000 CTAS. P/IPAGAR LOCALES 72.199.313,00
TOTAL 81.574.368,00 81.574.368,00

0,00

REGISTRO DE PROVISION DE GASTO POR CONSUMO DE ELECTRICIDAD CORRESPONDIENTE AL MES
DE FEBRERO 2007

331



ENPAQUES SANTAANA SA

ANEXO N¢ 7

NOTA DE DEBITO

~

DIVISIC, . CORRUGADOR A-TEL-252-8500 __NOTA DE
IHWVISION BMOLIND: TEL.: 282-7759
FAX: (306} 2826965 Ne. 0011100

[}
APARTAD: 410-6150
SAN I0SE, C A RICA
T o )

[ LSS

POR COMCEPTO DE:
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ANEXO N 8

COMPROBANTE CONTABLE (Fcg20_20)

COMPROBANTE CONTABLE
- ™, Mo Comprobante: 118
Emp. Sta. Ana Div. Molino Tipo Comprobante TRASLADO
Pozos de Santa Ana, Radial a Belen Mo. Trans. : 3617901
Fecha 1 30-04-2007
Céd Diario : CXP CUENTAS FOR PAGAR
A Pagina : 1 de 1

Descripcion del asiento | ASIENTO RESUMEN GENERADO POR EL AUXILIAR DE CXP

Codigo Momibre Centro Costo Dete Haber  Detalle Linea
210-001-000-000-000 PROVEEDORES LOCALES 000-000-000 0.00 20,748 30318 PROVEEDORES LOCALES
125-001-001-000-000 IMPUESTO DE VENTAS VA 000-000-000 13,795 144 58 0.00 IMPUESTD DE VENTAS IVA
121-012-090-143-000  ANDRITZ INC 0i00-000-000 43 09518 0.00 ANDRITZ INC
515-010-004-000-000 DIF. DE CAMBIC PRESICION DOLAR Q00-000-000 0.00 0.00 OIF. OE CAMBIC PRESICION DOLAR
121-012-090-021-000 FACTORY EXPORT 0i00-000-000 315,840.45 0.00 FACTORY EXPORT
121-012-090-028-000 EKMAN &ECIA 5.4 0i00-000-000 3,397 358.48 0.00 EEMAN & ClA, 5.4,
121-012-090-042-000 MAFINESA 000-000-000 533,000.46 0.00 MAFINSA
121-012-090-207-000 WESTER 0i00-000-000 221,763.49 0.00 WESTER
121-012-090-210-000 TRAMCO INC 0i00-000-000 243709154 0.00 TRANCO INC

Tuotal 20,748302.18 20,748,303.18
lipa Cambie
| | [ 3se4sds || 84849
Preparado por V.B. Contador VB Finanzas Acuso Recibo
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BNV ON CORREIGACCEI

EMPAQUES-SANTA ANA-SA "~

Estimados Proveedores Genetal;:s
Presente

ANEXO N¢ 9

=

CALENDARIO DE PAGOS 2007

San Ana, 15 de diciembre, 2006 -

Con el fin de sr:gu'i:_" el servicio de pago a todos nuestros prc}wcedums, adjunto
encontraran el calendarig de pagos para el PERIODO 2007,
informa que el tramite de facturas se podra realizar solamente los dias de. pago en

este horario 2:00 p.m. a 4:00 p.m.

CALENDARIO DE PAGOS Y
TRAMITE DE FACTURAS 2007*
! FECHA MES

‘| VIERNES 12

VIERNES 26 ENERO
VIERNES 09 | FEBRERO
VIERNES 23 | FEBRERO
-| VIERNES 16 MARZO
VIERNES 30 MARZO
VIERNES 13 ABRIL
VIERNES 27 ABRIL
VIERNES 11 MAYO
VIERNES 25 MAYO
VIERNES 15 JUNIO
VIERNES 29 JUNIO
VIERNES 13 JULIO
VIERNES 27 JULIO
VIERNES 17 | AGOSTO
VIERNES 31| AGOSTO
VIERNES 14 | SETIEMBRE
VIERNES 28 | SETIEMEBRE
LUNES 15 OCTUBRE
VIERNES 26 | OCTUBEE
VIERNES 16 | NOVIEMERE
VIERNES 30 | NOVIEMBRE
VIERNES 14 | DICIEMBRE

*Calendario sujeto’a cambios con previo aﬁso.

DIVISTON MOLING

Asi mismo se les

Cualquier cambio
de cobrador
debera ser
informado - por
escnto para evitar
cualquier

inconveniente.

Ademas, se les
recuerda que
deben llamar el
mismo dia de pago
después de las
11:00 a.m. para
confirmar su
cheque y el horario
de entrega es de
2:00 a 4:00 p.m.

DIVISION CORRUGADORA

- TELEFONOS: 282-8900 Division Corrugadora /- 282-9354 Divisién Molino
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ANEXO N® 10

FORMULARIO DE CHEQUE
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ANEXO N® 11

COMPROBANTE DE ANULACION DE CHEQUE

9 , e - Emp. Sta. Ana Div. Molino
' : Compzobante Anulacién de Cheque

i ‘Banco: BANCO DE COSTA KIcCh ]
Cuenta Bancaria: 160758-8 . |
No.Chegee: 80000 . ) ' !
Hantn: 16,00
BeneficiariotNULO

Comentario: ULTIMO CHEQUE DE EMISION EN PODER DEL BANCO ANULADO

Cuenta Descripeién ' Debits Credito |Ind
112001036000000 |BANCO DE COSTA RICA 160755-8 o0 10.00) ¥ 9
215010001000000 |CUENTA TRANSITORIA 10,000 . 00] X #

| * 81 ind = F el chaque ya habla sido trasladade a contsbilidad por lo gue se pasara obro
| movimiento contable reversando el anterior,

%81 ind'= ¥ el chegue ho se habia tresladado “a contabilidsd por 1o gue simplemente ze
ignerara el movimiento contable .
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ANEXO N® 12

REPORTE SALDOS POR CUENTAS (Rbe5_004)

Sistema de Control de Bancos vy Efectivo

Saldos por cuentas al 02/03/2007 Reporte : Rbe5_004
Tipoe de Cambio - Compra 516.93 Tipe de Cambio - Venta 520.87
Saldo de Cuentas Bancarias en Mominal I Nombre Saldo de Cuentas Bancarias en Dolares Nombre
BAC 9053647827 10 73,820,281.54 Inversion CRC | BaC 205362420 10 S141,655.23 Inversion USD
BAC 9053468007 20 3.00 Cta. Bancaria | BAC 905368015 20 $1.00 Cta. Bancaria
BCR  160758-8 20 104.745.881.87 Gastos CRC ¢ |
BCR 1867180 20 179.587.54 Planillas CRC 1
Total Bancos. ..o 178,745,753.95 Total BANCOS. .. isiiainia 5141,656.23
lotal @n Hominal......cccceeee € 178,745,753.95 ompania Resumen Homina| Resumen Dolares|
| Saldo Dolares en Mominal 73,784, 480.52 20 178.745.753.95 100.00, 5147.656.23 100.00
Total..... € 178,745,753.95 5141,656.23
ETotal en Mominal.... £ 252,530,234.47
pTotal en Dolares... .o 5484 ,823.92
Saldo de Cuentas en Mominal % Salde de Cuentas en Dolares %
BAL 731.820.284.54 41.30] BaC $141.656.73 11000,
ECCR 0.00] EBCCR
ECR 104,925,46%.41 58.70| BCR
BICSA 0.00] EICSA
EHCR 0.00] EMCR
EHX 0.00) BMX
nter 0.00] Intzr
afis 0,001 Lafis
€ 178,745,753.95 5$141,656.23
Salde Colonizados % Saldo Dolarizades %
BALC 147,604,763.06 58.4% BaC 5183,381.20 58.45
ECCR 0.00 0.0q pCCR 50,00 0.00
ECR 104, 525,4659.41 41.53 BCR 5101,442.72 41.55)
BICSA 0.0 0.0 BICsA 50.00 0,00
BHCR 0.00 0.0q BHCR 50.00 0.00
EHX 0.0 0.0 BHX 50.00 0,00
nter 0.00 0.0q fnter 50,00 0.00
afis 0.00 0 afis 50.00 0.00
€ 252,530,234.47 $484,823.92
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ANEXO N® 13

SOLICITUD-FONDOS-SEMANALES

SOLICITUD DE FONDQS
28/02/2007

(:TA No, 160758-8 GASTOS

DETALLE MONTO CRHE
Picveedors incaies 2.000,000,00
Cormugadoras Nacionalés 6.500.000,00
Fleles Nacionales 5/ ventas 1.455.000,00
Fletes Extenar af ventas 3 500.000.00
Desalmacanaies 3.000,000,00
CNFL 0,00}
Fletes & comnpras Exienor 2.600.000.00
Fibra Local 16.050,000,00
[TOTAL PROVEEDORES : ™ 35.005,000,00
Planillas il e ey : e i e
(Tuma D 1,885,000,00
Turno A noghe 1.215,000,00
Turni B noché 1.216,000,00
Tume Cdia 1,000.000,00
__AL FL&HILLAE 5.255.000,00
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ANEXO N¢ 14

SOLICITUD PARA TRANSFERENCIA DE FONDOS

} 20020717
B AANTA BME 55
SOLICITUD PARA TRANSFERENCIA DE FONDOS

Fondos provenientes de: Empaques Santa Ana, 5.A. - Molino

Cuenta ndmero: 905367827 Inversign CRC ¢ Bac San José, S.A,
Fecha de solicitud: FEBERERO, 28, 2007

Monto Solicitado; ¢ 28,525,000.00
(

Monto en Letras: Veintiocho Millones Quinientos Veinticinco Mil Colones

Con Cero Cts

Mombre de la Cuenta: Empaques Santa Ana, 5.A. - Molino

Cuenta ndmero: 160758-8 Gastos CRC ¢ Banco de Costa Rica
Observaciones: Fletes Exterios s/ventas ¢3.500.000.00- [/ Fletes

exterior s/compras ¢2.500.000.00- / Corrugadoras
Nacionales  ¢6.500.000.00- / Fibra vy Lefia
¢16.025.000.00-

Ny

Aprobado
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ANEXO N2 15

REPORTE DE CONCILIACION BANCARIA

Emp. Sta, Ana Div, Moling - CHEQUES Y CONCILIACIONES
REPORTE DE CONCILIACION BANCARIA - : RCK40_04
Clentz Bancana: 1607508, BANGD DE COBTA RICA, Maneda : COLONES
Periodo Canchied: FEBRERD)- 2007
| RESUMEN DE GONGILIACION
Saldo i B ; BawmeHa  SadoFinal Competi | BT
Gy Tr PemiCambo [ @A -CuyTobend Regito R
+ Diepan Trdneflo | 00 + Dep Pend Regsto [_ o o
+ Db Reglados de Mis o R0+ Dab Pand g I g
CofRegstes [ M e ‘ i
— ! ..
- &) Dbt N Apicaden : ' u.uﬂl '
+ B Crilio No Aficarss i A + |- Diferencias , A2
Salda Concliado Bance i 311024787 Saldo Concilado Compela ;' 310780

e

DETALLE D DOGCUMENTOS NOCONGILADOS
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AAnaDiv. Moling: -7 .0 S CHEQURS Y CONCILIACIONES.

Auepe ;iof:UME_NTos NG CONGILADOS

r:hequesvansférencias.P_endl'entes da Cambia . ’ | Frocadencia : Compafia
‘Doc. Nomers - Fecha. . ~ Monbo Cla, Manto Bre Dilferenais Motive
oK TENO et T 8850000 ol 0.00 TRANSITO .
ok TR . sommew 4,800.00 ' 60 U 000 TRANSITO
ck EN- L ogMareas "3 500,00 0.00 ' 000 TRANSITG .
CKOTZS . DSMAZ0E " garson 000 . 000 TRANGITO
ckoTTRZ . uganmes O 11,60000 0 8.0 TRANSHO
oK 77844 L onenes T sasann - Cmm 000 TRANSITO
oK TERIT ©orndee . 12,500,00 £.09 0.00 TRANSITO
e . 7828 21202000 2960.00 090 ' 000 TRANSITO
CK 78256 - 2UM20008 25,0000 000 DOO TRANSITO
JOK TEts . owmmgs sMr2n 000 . . DOp TRANSTTG
CCKTESIET - 2{HD008 £3,320,00 0.00 0,00 TRANSITD
o M 3008 asasm 8.00 0.00 TRANSITO
oK TeadT. sz - . WEN00 | 000 © 000 TRANSITD
oK TEdsac . : T smmews . 28,545.00 000 C 0 000 TRANSITO
CK TEsEZ..  CoBOMNOT . .  sas0c 000 BOD TRANSITS
Ck 7es0  cobamoot .. . 50250 Lo .00 TRANSITG
oK T8EI - T o mamsao 0,00 0.05 TRANSITG
ok TR dwoumer. . 4aste00 200 000 TRANSITO
K’ 78604 - L omorEer . s2mE0D. - oo © 000 TRANSEO
K 7Eee . owbiior : BETSEZIE . Sombk . 000 TRANSITD
CK T imovdor o C..o7omoo . - ogn . 900 TRANSITO
Lok TeTe o asomdow 0 zapson TN " 00D TRANSTTG -
Cen TEE . o S sMse0 . e 000 TRAMSITO
ok s o tspueeer L 2524000 0.00 1.00 TRANSETO
ok TETel . Asplooer ' . ooeTesma o0 0,00 TRANSITO
oK TEE 1507 4004000 000 000 TRANSITO
ok oTERA . &z - - B350 0 .00 TRANSITD
6K Tesad .- EsRURNOT . 1324500 00 . 0b0 TRANSITO
CooK e T sgleoer. - Baoe - oo - 0.00 TRANSITO
COK TEE. T C 1siiaonT - T a0 Y Q.08 TRANSTO)
COK TERT - dBmimm o 4p0oo - gon . 060 TRANSITO
< CK-TREEt | msmwear . 1aero 006 000 TRANSTO
ok Tz o 2500 BT 0.00 TRANSTTO
.CK 78873 - tsoimeor _ 2,810.00 0,00 500 TRANSITD
CK Teest - samitoty 16,465.00 0o 0.00 TRANSITO
ok ez . Zemvangy '  srsen o 0.00 TRANSITC
oK 7eES4 . 2doveeoy L agep0n - .00 000 TRANSITC
OK - 78058 . motonoy © 7N, oo " ooo TRENSITO
oK veess o omtumer .0 s7epE00 . LY " RO TRANSITO .
K Temn . 2MpIRNT T 1850000 0,00 ' 0.00 TRANSHO

oK 7EME . 25014007 | : 45,453.00 000 0.09 TRANSITO
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- Ana Div):Malftio - -

CHEQUES ¥ CONCILIACIONES

DE CONCILIACION BANCARIH " . RCK4D04
/'Ei‘PgLJ_.'E DE DOCUMENTOS ND CONCILIADOS K
x
/
;
|Gk B85, - - a0 - L an0i0.00 800 - 000 TRARSITO
" CK 80086 L - ZBOa00Y '127,185,80 . oo 0.0 TRANSITO
K B0 . 20207 71.860.78 "~ 0.00" 00D TRANSITO
CK o G0NE . T . ZBO2O007 . 4881580 0o 0D TRANSITQ
KBS . ZBMZENOT . - 70,096.40 040 2.09 TRANEITO
Lok B0t L TR £3,158,25 .08 50 TRANSTO ;
CK  BI082 o zmpamoy 74,0771 0.0 000 TRANSITO - i
v I sitanny 37,387.35 B.00 0,00 TRANSITO
K. 80084 . L Rsi2rT 42.471.98 000 800 TRANSITO
CK s00es 25022007 . 6,295.65 0.00 DD TRANSITO
gk a00es . eeloElzer 62,596,15 0.00 DOD TRANSITO
A0S L 22007, BT 180,05 ] OO0 TRANSITT
CK BOOER ZBI0Z2007 62.483.15 040 0.00 TRANSITG
Clkoeh0B | ey $4.750.00 “nag 0.00 TRANSTTO
COLOK RO . 2amRRDOT £8,435.30 “nao 6.00 TRANSITO
CCK BOIOT C  2emrmT 166.006.05 000 - (.00 TRANSIT
boooKemo2 - © FMBEOor AABANER f.00 000 TRANSITO
oKedme - . - 280202007 | 5204840 0.00 .00 TRANSITO
G004 - Zem2Ree 292,965.00 oo 0.00 TRANSITG' s
QKBNS 2B00007 © 452,000.00 e 000 TRANSITO
GBS . . zsiEboT 3,000,000.00 . 040 0,00 TRANSITO ;
oK Botar T ananodr - TR e 0.00 TRANSITO ,
TROST T amwET . 1,264,080.95 a0 0,00 TRANSITO R
. Total Chegues y Transfersnrias Pendinnntas.da Cambio: 58.000 437 48 .
. Débios Registrades de Mis " l " PraseAznals Campatila
Doe. ' Mimem - ... - Fecha- © Monito iz, . Monty Bop © o Diferencia - Mot
NG .ot0bses . .- 2imonony TR0 g0 0.0 TRANSITO
CONCT SO L ZeanNr. 2052800000 0:00 0.00 TRANSITO

" Totef Détitos Registradse da Ms; 20000000
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. Ana'Div. Méling - -
DE-CONCILTACION BANCARIA

CHEQUES T CONCILICIONES
ROKAO04 - -

7 .
| Dlereneizz -
boc. Mmoo . Fechs Morto B Monto Boo

. Compafia .

Motivg

| oK T

g

fm et il

T a0

KT sonanr
Ok, e e
Lok - oekdmor
Ok TS - 0BT .
ok o T
R .
oK o qaet00T
oK THTI. . T0HAD
CH 7RGS: ! fgitznn

- 1BIL212007;

TmalD'rferanciaq FILY V]

L fmsw

- 5060005 |

L dneteAs
T HHeE

" 124.560.50
103 480, 3G
12430370

176142784

. 138,130.03

sd60

. §3.5ens

- 1085B00

50, a4, 00

Ehiabas
1781300 -
124,560.00

1623 480.00
121,203.08
' 1,731,4;2?.{!;3
135,120.55
84441400
62,666.40

3000 DIFERENGIA
005 DIFERENCLA .
000 BHFERENGIA

060 DHFERENCHA

-, 030 DIFERENGA

040 DIFERENCL
D70 DIFERENCIA
084 DIFERENCIA
.02 DIFERENCLA
Q8D DIFERENCHS
015 DIFERENCH

D%

i

— _REW

Aprchadopor . . -



APENDICES
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APENDICE N2 1

COMPROBANTE DEVOLUCION DE MERCADERIA

=l NO
EMPAQUES SANTA ANA S.A.
-L DIVISION MOLINO

EMPAQUES SANTA ANA SA COMPROBANTE DEVOLUCION DE MERCADERIA
Proveedor: Fecha:
Cantidad Descripciéon Precio Unitario Precio Total
Factura ala que aplica: Subtotal ¢
Clasificacién de inventario: Impuesto ¢
( )Repuesto ( )Suministro () Herramienta Total ¢

Firma de Recibido Firma de Entregado

Proveedor Empaques Santa Ana S.A.
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APENDICE N2 2

BOLETA INFORMATIVA

=] CORRUGABOR A

No.
EMPAQUES SANTA ANA S.A.
EMPAQUES SANTA ANA S.A DIVISION MOLINO
BOLETA INFORMATIVA
Proveedor: Fecha:
Motivo:
() Descuento no aplicado ( ) Diferencia en precio ( )Otro
Detalle Monto
Factura ala gue aplica: Total¢
Firma de Recibido Firma de Entregado
Proveedor Empaques Santa Ana S.A.
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APENDICE N2 3

SOLICITUD DE CHEQUE DEL MODULO DE CUENTAS POR PAGAR (rcp26_03)

D RGN G

DVISION CORR S TORA

EMPAQUES SANTA ANA S.A.
DIVISION MOLINO No.
SOLICITUD DE CHEQUE

EMPAQUES SANTA ANA S.A
Fecha:

A nombre de:

Por un monto de:

Detalle

Factura No. Fecha Vencimiento Monto Abono Saldo

Totales

Distribucion Contable

No. Cuenta Discripcion Centro de Costo Débito Crédito

Solicitado por: Revisado por: Autorizado por:

rcp26_03rdf Pag: de
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APENDICE N2 4

SOLICITUD DE CHEQUE DEL MODULO DE CHEQUES Y CONCILIACIONES

(rep_solicitudes)

EMPAQUES SANTA ANA S.A.
DIVISION MOLINO No.
SOLICITUD DE CHEQUE

EMPAQUES SANTA ANA S.A
Fecha:

A nombre de:

Por un monto de:

Detalle

Distribucion Contable

No. Cuenta Discripcion Centro de Costo Débito Crédito

Solicitado por: Revisado por: Autorizado por:

rep_solicitudes Pag: de
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APENDICE N2 5

LISTA DE PROVEEDORES CON HORARIO DE COBRO ESPECIAL, 2007

[01vesion Mo | DIVISION CORRUSADORA]

EMPAQUES SANTA ANA, S.A. DIVISION MOLINO
LISTA DE PROVEEDORES
CON HORARIO DE COBRO ESPECIAL, 2007

EMPAQUES SANTA ANA S.A

A continuacion se detalla el nombre de los proveedores que viven en lugares
alejados del pais, los cuales pueden cobrar cualquier dia de la semana fuera del

horario establecido.

N< Nombre Ubicacion
1 Casinex San Ramon
2 Casinex Palmares
3 COOPROLE San Carlos
4 Centro de Acopio de Zarcero Zarcero

Los proveedores mencionados deben coordinar con Asistente Contable el dia

y hora en la que cobraran.

Contador Jefe Administrativo
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