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MACRO PROCESOS – ADMINISTRACION Y FINANZAS

	PROCESO: INVENTARIO REPUESTOS E INSUMOS

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	SOLICITUDES DE PRODUCTOS
	1. 
	Determinación de necesidades de repuestos e insumos para acondicionamiento de unidades.
	· Estaciones 

· Unidad de Compras
	· Gerente de estación

· Coordinador de Compras
	N/A
	N/A

	
	2. 
	Control de compra de repuestos e insumos según lista de precio determinada y codificación de inventario previamente establecido.
	· 
	· 
	N/A
	N/A

	
	3. 
	Solicitud de  repuestos e insumos.
	· 
	· 
	Génesis
	Solicitud Productos/Aprobación productos

	REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIO
	4. 
	Recepción y verificación de la factura Vs. Orden de compra.
	· Unidad de Compras
	· Coordinador de Compras
	Great plains
	

	
	5. 
	Ingreso de la compra de insumos y repuestos a nivel central y en estaciones.
	
	
	Great plains
	

	
	6. 
	Control de inventario por venta o consumo de orden de trabajo
	· Estación

· Gerencia Ejecutiva de Mantenimiento
	· Gerente de Estación

· Gerente

Ejecutivo de Mantenimiento
	Génesis
	Orden de trabajo

	
	7. 
	Actualización de inventario por devolución de insumos o repuestos
	· Estación

· Gerencia Ejecutiva de Mantenimiento
	· Gerente de Estación

· Gerente Ejecutivo de Mantenimiento
	Interfase /Great plains

Génesis
	

	
	8. 
	Realizar ajustes de entrada y salida de inventario para validación de existencias
	· Estación

· Gerencia Ejecutiva de Mantenimiento
	· Gerente de Estación

· Gerente Ejecutivo de Mantenimiento
	Interfase /Great plains

Génesis
	

	TRANSFERENCIA DE INVENTARIO
	9. 
	Verificación de transferencia de inventario según necesidades de insumos  o repuestos
	· Estación

· Gerencia Ejecutiva de Mantenimiento
	· Gerente de Estación

· Gerente Ejecutivo de Mantenimiento
	Great plains
	

	
	10. 
	Realización de transferencia de inventario.
	· Estación

· Gerencia Ejecutiva de Mantenimiento
	· Gerente de Estación

· Gerente Ejecutivo de Mantenimiento
	Great plains
	


	PROCESO: FACTURACION 

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	EMISION  Y REMISION DE FACTURA
	1. 
	Realización de facturación por alquiler
	· Estación
	· Operador de estación
	GÉNESIS
	Facturas Alquiler

	
	2. 
	Remisión de factura y recaudos correspondientes a administración
	· 
	· 
	N/A
	N/A

	
	3. 
	Generación de notas de debito y credito por concepto varios
	· Estación

· Unidad de Cobranzas
	· Operador de estación

· Asistente Administrativo
	Great plains
	

	REGISTRO Y VERIFICACIÓN DE FACTURAS
	4. 
	Ingreso de factura por compra de unidades a nivel de sistema.
	· Unidad de Compras
	· Coordinador de Compras
	Great plains
	

	
	5. 
	Verificación física de facturas de ingresos por alquiler  vs sistema
	· Administración y Finanzas
	· Contabilidad

· Jefe de Cobranzas
	
	

	
	6. 
	Registro de factura por gastos operativos y administrativos
	· Estaciones 

· Administración y Finanzas
	· Operador de estación

· Auxiliar de Finanzas
	Great Plains
	

	
	7. 
	Verificación física de facturas por gastos vs sistema
	· Administración y Finanzas
	· Auxiliar de Finanzas
	N/A
	N/A


	PROCESO:  CUENTAS POR PAGAR

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	REGISTRO DE GASTOS
	1. 
	Recepción de solicitud de cheque y anexos
	· Administración y Finanzas
	· Auxiliar de Finanzas

· Gerente de Credito Y Finanzas

	N/A
	N/A

	
	2. 
	Verificación de autorización y soporte físico
	
	
	N/A
	N/A

	
	3. 
	Revisión de requisitos del seniat
	
	
	N/A
	N/A

	
	4. 
	Registro de factura y ejecución de cargo de impuestos de retención
	
	
	Great plains
	

	CONTROL DEL VENCIMIENTO DEL PAGO
	5. 
	Verificación en sistema de la facturación antes del vencimiento
	
	
	Great Plains
	

	GENERACIÓN DE CHEQUE
	6. 
	Emisión de cheque, comprobante de pago y comprobante de retención 
	
	
	Great plains
	

	
	7. 
	Verificación de emisión de cheque y comprobantes
	
	
	N/A
	N/A

	
	8. 
	Firma de cheque
	
	
	N/A
	N/A

	
	9. 
	Entrega de cheque y comprobante al proveedor.
	
	
	N/A
	N/A

	DECLARACIÓN DE IMPUESTO
	10. 
	Emisión y recepción de reporte, consolidado de los distintos impuestos.
	
	
	Great Plains
	

	
	11. 
	Elaboración de planillas de declaración y pago.
	
	
	N/A
	N/A


	PROCESO:  CUENTAS POR COBRAR

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	VERIFICACIÓN DE CUENTAS POR COBRAR
	1. 
	Recepción de facturas al cobro
	· Estaciones

· Unidad de Cobranzas
	· Gerente de Estación

· Jefe de Cobranzas
	GREAT PLAINS
	

	
	2. 
	Envío de factura  a las empresas para efectuar la cobranzas
	
	
	
	

	
	3. 
	Control del vencimiento de facturas no canceladas
	
	
	
	

	
	4. 
	Recepción y registro del pago por cobranzas efectuadas
	
	
	
	


	PROCESO:  CONTABILIDAD

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS Y EGRESOS
	1. 
	Verificación de registro contable de ingresos por  alquiler 
	· Departamento de Contabilidad
	· Supervisor de Contabilidad

· Analista Contable
	Great plains


	

	
	2. 
	Verificación de gastos por estaciones
	
	
	
	

	
	3. 
	Registro y calculo de los intereses financieros
	
	
	
	

	
	4. 
	Registro de los movimientos de la flota
	
	
	
	

	
	5. 
	Conciliación bancaria
	
	
	
	

	
	6. 
	Registro de las amortizaciones
	
	
	
	

	
	7. 
	Análisis de cuentas
	
	
	
	

	
	8. 
	Registro de otros ingresos
	
	
	
	

	
	9. 
	Calculo automático de la depreciación acumulada de unidades
	
	
	
	

	
	10. 
	Control de depreciación de activos fijos
	
	
	
	

	EMISIÓN DE BALANCES
	11. 
	Emisión de balances contables
	
	
	
	


Faltan: Facturas por Siniestro y Facturas a Terceros












Gerencia de Procesos
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