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HOJA DE APROBACION

El presente Manual de Procedimientos de la Seccién de Colecturia del Puerto de La Unidn tiene su
fundamento en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Comision Ejecutiva
Portuaria Autonoma, que en lo pertinente especifican lo siguiente:

NTCIE, Capitulo III: Normas Relativas al Ambiente de Control. Actividades de Control.
Procesos y Procedimientos

Art. 47. La Presidencia, Gerencia General, gerencias de empresas y demds jefaturas, deberan
documentar, mantener actualizados, dar a conocer a su personal bajo su responsabilidad, mediante
procesos de divulgacion efectivos, las politicas, procesos y procedimientos de control que garanticen
razonablemente el cumplimiento del Sistema de Control Interno.

Art. 49.- Los procesos y procedimientos, tanto en su disefio como en su ejecucion, deberan incorporar
sus propias actividades de control interno, de tal manera que permitan asegurar, que los empleados
las cumplan como parte de sus responsabilidades y obligaciones, que se estan ejecutando los controles
internos previo, concurrente y posterior segin corresponda, en armonia con los propositos
mstitucionales y directrices administrativas o en su defecto, tomar las acciones necesarias para

minimizar riesgos”.

Tesoreria
Art. 107 al 130 relacionados a las gestiones de la Seccion de Tesoreria/Colecturia de las empresas de
CEPA

En razon de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Acta 1622,
Punto VI, de fecha 29 de abril de 1997, por medio del cual se autoriza al Gerente General de la
Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), para que apruebe y se implanten, actualicen y
realicen los cambios y ajustes a los manuales administrativos, el Gerente General autoriza y da validez
al presente Manual de Procedimiento de la Seccion de Colecturia del Puerto de La Unidn
Centroamericana que consta de 24 Paginas.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos la Seccion de Colecturia del Puerto de La Uni6n, tiene como
finalidad servir de guia para la recepcién de ingresos por la prestacion de servicios portuarios y otros.

Asi mismo, pretende servir de mecanismo de control para el cumplimiento de normas internas, las cuales
estan en concordancia con las disposiciones legales vigentes que regulan a la Institucién, teniendo como
base legal principal las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA, emitidas por la Corte
de Cuentas de la Republica.

Las organizaciones son dindmicas de acuerdo a la competencia y las demandas del medio, por lo que en
esa misma medida los procedimientos tienen que irse modificando en armonia con la organizacién para
responder a sus objetivos, razén por la cual los procedimientos tienen que revisarse periédicamente para
su actualizacion, tomando en cuenta ademas los cambios tecnoldgicos y legales.

Entre algunas de las causas que pueden originar cambios o mejoras pueden mencionarse las siguientes:

= Cambios en la estructura de las unidades organizativas involucradas.

» Cambios en los procesos y procedimientos en cuanto a supresién de operaciones que se consideren
innecesarias, cambio de la secuencia de las mismas, modificacién de la forma como se realizan,
método de trabajo o cambio de tecnologia.

Surgimiento y/o aplicacion de nuevas disposiciones legales, tanto internas como externas,
relacionadas con la percepcion de ingresos.

Para cumplir su finalidad el documento cuenta con la siguiente informacién: Normas, descripciéon de

3
procedimientos y como anexos los formularios o documentos que se utilizan en el desarrollo de los
procedimientos.
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II.

II1I. DEFINICIONES

OBJETIVO
Establecer los procedimientos para las actividades de recepcion, remesas y custodia de los ingresos
diarios percibidos en concepto de servicios portuarios suministrados a los diferentes usuarios en el
Puerto de La Unién, de conformidad al pliego tarifario vigente, asi como también a las leyes,
reglamentos y politicas que dicta la Junta Directiva y establece la Administracién de CEPA, con el
proposito de colectar los ingresos recibidos de una manera transparente y ordenada, garantizando
que se cuente con la documentacién de respaldo necesaria de los depésitos bancarios realizados en
la Colecturia del Puerto de La Unién.

BASE LEGAL

® Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

» Reglamento para la Aplicacion de la Ley Orgénica de 1a CEPA

" Pliego Tarifario de Servicios y sus Regulaciones del Puerto de La Unién

" Ley Organica de Administracién Financiera del Estado

* Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

= Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Mucbles y a la Presentacién de Servicio (IVA)
» Ley de Impuesto Sobre la Renta

» Codigo Tributario

= Otros manuales o reglamentos aplicables que no estén descritos anteriormente

Para los efectos de este instrumento, se utilizardn las abreviaturas siguientes:
» CCF: Comprobante de Crédito Fiscal

* CEPA: Comision: Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma

= CPR: Comprobante Provisional por Retencién de Renta y Otros

» FAC: Factura de Consumidor Final

* FAE: Factura de Exportacion

* NTCI: Normas Técnicas de Control Interno

* R.I: Recibo de Ingreso

* SADFI: Sistema Administrativo Financiero Integrado
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IV. NORMAS GENERALES

Los comprobantes de Crédito Fiscal, facturas o recibos de ingreso cancelados en la Seccién de
Colecturia del Puerto de La Uni6n, deberan ser firmados y sellados de cancelado, por el
colector; cuando el cliente pague en un banco del sistema financiero, el comprobante debera
estar sellado de cancelado por el respectivo banco.

Cuando los usuarios cancelen documentos de cobro mediante cheques, éstos deberdn estar
debidamente certificados por el banco correspondiente.

Para que los usuarios/clientes puedan efectuar pagos de la facturacién generada por la
prestacion de servicios, deberan presentar los documentos originales en la Seccién de
Colecturia.

Cuando el cliente realice pagos electrénicos, debera remitir a la Seccion de Colecturia la nota
de abono autorizada por el banco correspondiente, la cual debera detallar el nimero de cuenta
bancaria, nombre del titular de la cuenta y monto del abono.

La Seccién de Colecturia, podré recibir pagos en concepto de garantias de cumplimientos de
contratos por arrendamiento de terreno, local u otros servicios.

En el caso anterior, y en casos de remanentes a favor de los usuarios, los clientes deberin
realizar el trdmite de devolucion de la garantia en la Seccion de Tesoreria de Oficina Central
de CEPA.

Todo cambio en los procedimientos, normativas y regulaciones aplicables a la Seccién de
Colecturia, debera hacerse tomando en consideracién la participacién de la Jefatura del
Departamento Administrativo y de la Seccion de Colecturia.

NUmero de revision: Clasificacion de la informacion: | Fecha de revision Copia controlada:
PuUblica




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MPSCPLU o1/2019

SECCION DE COLECTURIA DEL Feeht.de Elobaraaion:
PUERTO DE LA UNION CENTROAMERICANA | - Agosto de 2019

Impulsando el progreso Elaborado Por:
diEl Satvwdor Departamento Administrativo del Puerto de Pagina: 8 de 24
La Unién Centroamericana

V. PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N°1. Cancelacién de documentos fiscales por servicios
portuarios, de arrendamiento y otros.

1.

P

Nombre del procedimiento: Cancelacion de documentos fiscales en—SADEL por servicios
portuarios, de arrendamiento y otros.
Objetivo: Recibir los fondos por parte de los clientes o usuarios, en concepto de servicios
portuarios, arrendamientos y otros brindados por el Puerto de La Unién y mantener actualizado
el flujo de efectivo de la Comisidn, informando oportunamente a la Gerencia Financiera sobre
los ingresos percibidos.
Normas que aplican al Procedimiento: NTCIE de CEPA, Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica. Ley AFI.
Participantes del Procedimiento: Encargado de la Seccion de Colecturia, Encargado de la
Seccion de Facturacion, usuarios del Puerto.
Formatos utilizados: Facturas de Consumidor Final (FAC), Comprobantes de Crédito Fiscal
(CCF), Facturas de Exportacion (FAE), Notas de abono.
Frecuencia de uso: Periddica
Descripeion del Procedimiento:
aso N° Responsable Descripcion
Inicio del procedimiento
01 Encargado de la Seccion de  Elabora las Facturas de Consumidor Final (FAC),
Facturacion Facturas de Exportacion (FAE), y Comprobantes de
Crédito Fiscal (CCF), por los servicios portuarios
brindados en el Puerto de La Uni6n.

02 Entrega a los usuarios el documento de cobro que le
corresponda, FAC, FAE o CCF.
03 Usuario El usuario entrega los documentos de cobro al
Encargado de la Seccion de Colecturia.
04 Encargado de la Seccion de  Recibe los documentos de cobro por los servicios
Colecturia portuarios brindados.
05 Revisa que los valores parciales de los documentos

presentados por los usuarios, cuadren con los totales
que se estan cobrando, asi como que esté bien aplicado
el impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la
prestacion de servicios (IVA 13%).
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Paso N° Responsable
06

07

08

09

10

11

12

Descripcion

Recibe el efectivo, la nota de abono o cheque
certificado a favor de CEPA, por el valor total que
refleja el documento en cuestion.

Revisa que los cheques estén emitidos a nombre de
CEPA y que estén certificados por una institucion
financiera, caso contrario, consulta con el banco
girado a fin de reservar los fondos para evitar
situaciones de riesgo; verifica que el valor a cancelar
este conforme al célculo de los servicios.

Verifica que el efectivo recibido no sea falso por
medio de la maquina detectora de billetes falsos.
Verifica el nimero de cuenta bancaria, el nombre de
CEPA y el valor a cobrar en otros documentos de
cobro (cheque, nota de abono), estén correctos.
Ingresa al SADFI el niimero y tipo de documento a
cancelar,

Verifica que el valor a digitar sea igual al estampado
en el documento (sumas, IVA, nimero de CCF, FAC
o FAE), nombre del usuario, monto y concepto del
servicio prestado.

Sella de cancelado los documentos, entrega al usuario
la copia que le corresponde y archiva el resto.

Fin del procedimiento.

PUblica
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Procedimiento N°2. Elaboraciéon de Recibos de Ingreso, reintegros de
efectivos y garantias de cumplimiento de contrato.

1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de Recibos de Ingreso por servicios portuarios
brindados en el Puerto, reintegros de efectivos y garantias de cumplimiento de contrato.

2. Objetivo: Elaborar Recibos de Ingresos por servicios brindados en el Puerto de La Unién tales
como: Anticipo de buques; asimismo, por reintegros de efectivo.

3. Normas que aplican al Procedimiento: NTCI Especificas de CEPA y Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica, Ley AFI.

4. Participantes del Procedimiento: Encargado de la Seccion de Colecturia, Encargado de la
Seccién de Facturacion, usuarios del Puerto.

5. Formatos utilizados: Recibos de ingreso.

6. Frecuencia de uso: Periodica

7. Descripcion del Procedimiento:

Paso N°

01

02

03

04

05

Responsable

Encargado de la Seccién de
Colecturia

Descripcion

Inicio del procedimiento

Recibe y verifica la documentacion proporcionada por
el usuario o por el Jefe de la Seccién de Facturacion
(cartas de anticipo de buque, documentacién por
reintegro de efectivo, documentacion por garantias de
cumplimiento, entre otros).

Ingresa en el SADFI para elaborar el Recibo de
Ingreso.

Verifica que el valor a digitar sea igual al estampado
en el documento proporcionado y que el nombre del
usuario esté correcto y, digita el concepto del servicio
prestado.

Imprime el Recibo de Ingreso y entrega al usuario el
original con el sello de cancelado.

Remite una copia al Departamento de Operaciones
para que brinden el servicio al usuario.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento N°3. Arqueo de Caja.

1. Nombre del procedimiento: Arqueo de Caja.

2. Objetivo: Realizar el arqueo de caja, por los ingresos percibidos en concepto de servicios
brindados en el Puerto de La Unién tales como: Anticipo de buques; cancelacion de
arrendamientos, liquidaciones de buques, reintegros de efectivo, entre otros.

3. Normas que aplican al Procedimiento: NTCIE de CEPA, Ley de la Corte de Cuentas de la

7.
Paso N°
01
02
03
04

Reptblica.
4. Participantes del Procedimiento: Encargado de la Seccién de Colecturia.
5. Formatos utilizados: Comprobantes de Crédito Fiscal, Facturas de Consumidor Final, Facturas
de Exportacion, Recibos de ingreso.
6. Frecuencia de uso: Periddica.
Descripcién del Procedimiento:

Responsable

Encargado de la Seccion de
Colecturia

Descripeion
Inicio del procedimiento
Efecttia el arqueo de caja al finalizar el dia:

realiza la sumatoria de fondos que ha recibido
fisicamente: cheques, efectivo, notas de abono;
realiza la sumatoria de todos los documentos de
pago (CCF’s, Facturas de Consumidor Final,
Facturas de Exportacion, Recibos de Ingreso)
verifica que ambos montos cuadren.

Realiza en el SADFTI el cierre de sesién y el cierre de
caja.

Distribuye los documentos de la remesa de la siguiente
forma:

a) Seccién de Contabilidad, Oficina Central:

Original del informe de cierre de caja, copia de
Notas de Abono, Duplicado-Comprobante de
Ingreso.

b) Seccion Contabilidad del Puerto de La Uni6n:

Copia del informe de cierre de caja, copia de
Notas de Abono y Cuadruplicado-Contabilidad.

Archiva una copia del informe de cierre de caja, copia
de las notas de abono y Triplicado-Archivo.
Fin del Procedimiento.

POblica
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1.

Procedimiento N°4. Emisién de comprobante provisional por rentencion de
Renta .

Nombre del procedimiento: Emision de comprobante provisional por retencion de Renta.
2. Objetivo: Emitir comprobantes provisionales por retencién de renta, cuando se efectiia la compra
de un suministro de servicio mediante vales de caja chica o fondo circulante.
Normas que aplican al Procedimiento: NTCIE de CEPA, Cddigo Tributario.
Participantes del Procedimiento: Encargado de la Seccién de Colecturia, usuario.
Formatos utilizados: Comprobantes de Crédito Fiscal, Recibos.

Frecuencia de uso: Periddica
Descripceion del procedimiento:

Paso N° Responsable

01 Encargado de la Seccion de
Colecturia

02

03

04

Descripcion
Inicio del procedimiento
Recibe de parte del interesado copia del Comprobante
de Crédito Fiscal o Recibo por el servicio
suministrado y, copia del vale de caja chica o fondo
circulante.
Efectia el calculo de renta segin el monto neto
reflejado en el CCF o Recibo (10% sobre el valor neto
de la compra).

Imprime el comprobante provisional por retencion de
renta y entrega al usuario el original con el sello y
firma.
Remite mediante Extracto el detalle de los
comprobantes de retencion de Renta emitidos durante
el mes a las siguientes Secciones:

a) Seccion de Tesoreria de Oficina Central:

Duplicado-Control Renta.
b) Seccién de Contabilidad del Puerto de La Unién:
Triplicado y Cuadruplicado-Contabilidad.
Fin del Procedimiento

PUblica
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VI. NORMATIVA APLICADA

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Comision Ejecutiva Portuaria w
Auténoma: |
Art. 108.- Todos los ingresos percibidos en efectivo o a través de cheques en las cajas y |
colecturias de las empresas de CEPA en concepto de pago de servicios, deberdn remesarse
integros a mds tardar el siguiente dia habil a su recepcion. La remesa debera ser suscrita por
el funcionario responsable que la prepard y por ningtin motivo deberan utilizarse los fondos
para el cambio de cheques personales.

¢ Ley Organica de Administracién Financiera del Estado (Ley AFI)
Otorgamiento de Recibos
Art. 69.- La Direccion General de Tesoreria y toda entidad facultada para recaudar fondos
publicos, consignaciones, garantias u otros conceptos por los que el poder publico sea
responsable, otorgaran un recibo que cumpla con los requisitos previstos en las normas
técnicas de control interno, emitidas por la Corte de Cuentas de la Republica.

e Ley dela Corte de Cuentas de la Republica
Responsabilidades de los Administradores de Fondos y Bienes
Art. 102.- Los funcionarios y empleados de las entidades y organismos del sector publico,
que recauden, custodien, administren, autoricen, refrenden, avalen, distribuyan, registren o
controlen fondos, bienes u otros recursos del Estado y de las Instituciones Auténomas; los
liquidadores de ingresos, las personas que reciban anticipos para hacer pagos por cuenta del
sector publico; son responsables de verificar que el proceso de control interno previo se haya

cumplido.
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VII. DISPOSICIONES FINALES

Los responsables de las areas administrativas de todas las empresas de la Comision, deberdn
informar los cambios en sus procesos, a fin de realizar las respectivas actualizaciones en los
manuales.

El encargado de la Seccion de Colecturia del Puerto de La Unién con el apoyo del personal del
Departamento de Desarrollo y Gestidén de Procesos, analizaran los cambios y en el caso de que
involucre un cambio a una actividad mecanizada, coordinaran con la Gerencia de Sistemas de
Informacién.

El presente manual es propiedad de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), el cual
ha sido notificado a los involucrados, la misma fecha de su aprobaciéon y se encuentra
electronicamente a disposicion en el Portal Institucional de CEPA, a fin de que el personal tenga
acceso al documento de manera oportuna para el cumplimiento de los procedimientos que

competen a su trabajo.
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IX. ANEXOS

1. COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL

, " COMPROBANTE DE CREDITO )
COMISION “JECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA ISE Al
SERVIL i PORTUARIOS Y AEROFORTUARIOS LG
AERGITERIO INTERNACIONAL v Y (R
PETRTOOEACAJUTIA:  ELSALVADOR: FUERTO BE LA UNIGN Mo, 10800030 RN
CALLE AV ETAS
Foa CONCERTON
1A UNIR NEF: G0 . j4033) - a0 . 8
TEL - Ty o NRC.: 243.7
SENOR. )
DIRECCION: it Ll VECARNELE, SORNIGL W EEGHA AEGIBTRG AL
XTI =1 SR ' ' GIBAHA DE COMBUGTIN HCAN]
NOTA DE REMISION: { >3 COMDICIONES DE PAGOY

LVENTAS \WENTAS | 'VENTAS®
EXENTAS . [AFECTAS

FECHA EATISION O e Bl rtbipyacion | Sumas

] 13 5o e IVA
“1 Sub-total
| Ventas No Sujalas
{ Ventas Exenlas
orfmAsox. | ENIFEGADOFOR ORI FOS | Yenta Total
SERIR et Ti3 i s
Hrake | oo uzer (- IVA Retenido
FiFsI | friavs [ Tatala Pagar

T N T A LR et
GUINTHELICADO - AR
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FACTURA DE CONSUMIDOR FINAL

FACTURA
P, #%  COMISIC*" EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA HosoRs
SEK  OSPORTUARIOS Y AEROPORTUARIOS L

e ;, [ ,.
o itafy )
AEROPUERTOINTERNATTONA] FIH([IIHI- 1\“1.
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b SUNSONATE TEE 255056 O B NLL: OGR4 - 140237 - 0017 - 8
LA UNION NI 2437

IRF" "\ WA LVADOH VEL - 2408 « X2y
FTL 2h3) 4

- A Sl FECHA?/ s ) |1 bt
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i 7 —_— na—
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|

|
|
|
|
|

f
L
L 1 \ : . Venlas No Su};glmj;
et S Bt . — ~ Ventas Exentas
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SERVICIO | FECHAEMISION J ) Sumas |
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et ’ iy {
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3. FACTURA DE EXPORTACION

T FACTURA DE EXPORTACION
COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA,
SERVICIOS PORTUARIOS ¥ AEROPORTUARIOS NeABEBIRAK |

1
AFHOPUFETOINTERNACIONAL  PUERIG DE
OTICINAS CENTRALES: PUERTODEACAIUTIA: L SALVADOR; LA LNION: REGISTRO No, 24%-7

ELLFIC IO 10k CiLo t SAN ALEA LASAZ CALLE FLAYTEAS. 3 y
By S HE SO Trs 5 D TN NI 0014 - 140237 . 007 - &

rs 53

L, .\..".‘i SALVALEIE.
| Mset i AUTORIZ \(|'1_(.'*,_V DE INPRENTA No 1028 DG
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LCAUTIDAD Sy UR S RIDEC KON : UNITARIO. | EXENTAS AFECTAS

|
|
|

4 A 2
Beis Sl s < — Ventas Exenlas
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OFFRACION FECCEI) A
SLEFRICT Dy

[ L :
“ Eifiph Ees g QUINTURLICADO « ARCHIVO TESORERIA

SERVICIO YT FCHA EVRION | T e ""l?sri't,-\;'nrriii-ss:-:.:.urm] Sumas
1
i
||
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4. RECIBO DE INGRESO
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6. INFORME DE CIERRE DE CAJA

PUERTO DE LA UNION
Informe de Cierre de Caja

41 de fecha 01/08/2019

Fagina1de 1
5/8/2019

Empleado encargado: ANA BEATRIZ, CABRERA HERNANDE: Sesién Empleado N2 416.526

Sesién Caja N 416.528  Aceptados

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
PUERTO DE LA UNION

Resumen de formas de ingreso para las operaciones en Caja 41 seslén 416,528

o Nombre_lns@icjr
Nombre Empresa PUERTO DE LA UNION

En Cheques
BANCO DE AMERICA CENTRAL

Farmas de pago
08

F. Cancelacién  Preimpreso Docume;l; N2 Maonto (US $) Cheque Ne Institueidn Financiera Nombrade Cltenl-e
Forma Ingreso:  CHEQUE . o
03/08/2019 1 162 Rl: 61109115 3,202.82 2003 BANCO DEAMERICACENTRAL  CALVO CONSIGNATARIA
Tolal de CHEQUE (USS$) ... . 3,292.82
Total de la sesidn (USS) ... 3,292.82
~ Total de la caja (US$) ... 3,202.82

| ReferenciaUsada | Valor Monto |

Pag.1de 1
05/08/2019 16:05

. 3,292.82
3,202.82
3,202.82
3,292.82
3,292.82
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REPORTE DE CIERRE DE SESION

gns Paginafce |
Fa ' PUERTO DE LA UNION sw013
HERD .
7 2 Reporte de Cierre de Sesion

Caal’: 41 Empresa: FUERTODE LAUNON

Emplaado encargado:  ANA BEATRIZ CABRERAHERNANDEZ

F.Cancelacién  Praimpreso Dacumento W? Monto (USS)  Chequa W' Institueidn Financizra Mombre de Cliente

Formalngreso:  CHEQUE
ezl RECIED DE INGRESO 38 “ BANGO DE AMERICA CENTRAL CALYO CONS'GRATARIA CENTROAVERICANA, SA DECV

Total por Ferma dz Ingreso (US) ... e

Tolal de la sesién (USS) ... iy erd:r]
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8. EXTRACTO DE REMISION DE DOCUMENTOS CANCELADOS

e T,
Tl by iosis o aomrens
vi 2B 5

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTOROMA
PUERTO DE LA UNION

EXTRACTO SC-PLIU N® 2652019

PARRA; Roxana Harpindez -
Seacidn Contabilidad "‘;’
nii; Ana Doatria Cubrera de Villareal o (R

Encargado de Celecturin diel Puerts de La Unidn N
E i

FECHA: 14 e agostn de 2010

Atenunmenty, o remite eopin dol informa de cierse de caja del Qi 01, 05y 07 de
agustode ZUTH con sn reepactyvi nota de ghone, sepdn detalle elyuianto:

= Natw de phona por USF 1202 52
= Nate de ohona pere 72312 pan0 S0
+ Notp e ohono por US3 BS7 95
= Nuota de ghona por US3 30 &3

Atentamente,

COBERNODE g4 F1L SAIVADOR
. {‘ ]
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