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Manual de Organización JUAN MARCET ClA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

CAPITULO 1 LA ORGANIZACION DE JUAN MARCET
CIA LTDA.

I.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Dar a conocer una breve reseña histórica de la empresa Juan Marcet Cía.
Ltda.

a

a

Dar a conocer la visión, misión y factores claves del éxito.

Dar a conocer el esquema de dirección bajo el cual se dirige la
administración de esta organización.

Dejar sentadas las funciones de cada una de las áreas inmersas en el
organigrama.

Definir quienes serán las personas encargadas de la actualización, revisión
y aprobación de este manual.

1.2. ¿QU!ÉNES SOMOS?

Juan Marcet Cía. Ltda. es una empresa fundada el 17 de septiembre de 1947
por Don Juan Marcet Casajuana un empresario emprendedor que con su
esfuee o logró fundar una compañía que en la actualidad rápidamente a
logrado un reconocimiento a nivel nacional, gracias a la variedad de productos
que ofrecemos.

Nuestra vasta experiencia y trayectoria, sumado a una relación personalizada
con nuestros clientes nos ha permitido detectar sus necesidades especificas,
respondiendo a todas sus dudas e inquietudes.

Nuestros cl¡entes pueden cert¡ficar que los productos que vendemos son de
excelente cal¡dad y a su vez les ayudamos a resolver sus problemas.

Somos una empresa especializada en la venta de diversos materiales de útiles
escolares, papeleria, accesorios de computación y oficina, por lo cual contamos
con el personal altamente calificado lo que nos permite ofrecer un buen
servicio de variedad y calidad.

Hoy en día nos especializamos en charlas de Relaciones Humanas para poder
brindar un buen servicio y sobre todo poder desempeñarnos en el campo
laboral y por eso declmos: Juan Marcet ClA. LTDA. más de lo que te imaginas.

EDCOM Capítulo1-Página1 ESPOL

El objetivo de este manual de organización es:



Manual de Organización JUAN MARCET ClA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

1.3. HISTORIA DE JUAN MARCET CIA. LTDA.

El llustre ciudadano, Don Juan Marcet Casajuana, Nació el 29 de Abril de 1888,
llegó a estas tierras americanas en 1905 con el objetivo de buscar horizontes
para lo cual tuvo que enfrentar muchas dificultades y realizar muchos
sacriflcios. El 17 de septiembre de 1947 fundó lo que hoy es una empresa
sólida y prestigiosa, su sacrificio se v¡o plasmado a partir de esa fecha.

La mística de trabajo se prolongo en el t¡empo y su mejor aliado es su h¡jo Don
Jorge Marcet Alujas, quien supo interpretar los anhelos de su padre.

Orienta la empresa a otras líneas que al pasar del tiempo le permiten a JUAN
MARCET CIA LTDA. Mantener una gama muy ampl¡a de lÍneas y productos
que satisfacen los más variados gustos y exigencias de su extensa clientela.

La empresa está gerenciada por Don Ernesto Paladines Mosquera, hombre
capaz rico en ideas y generoso en calor humano, que junto a Don Juan Marcet
Alujas han sabido sobrellevar m¡l batallas a lo largo de toda su existencia,
manteniendo los ideales inspirados en la memoria de su fundador Don Juan
Marcet Casajuana.

Juan Marcet Cía. Ltda. Crece a medida que su tiempo lo exige. Estamos
presentes en varios centros de servicios, siendo estos los s¡gu¡entes: Kennedy
Norte, Alborada, Quito, Cuenca, Manta, Portoviejo, Libertad, Urdesa, además
contamos con un centro de distribución en el Km. 4.5 Av. Juan Tanca Marengo
que sirve a todos nuestros clientes.

La empresa da trabajo a muchas personas, alrededor de ella viven decenas de
familias que crecen y se desarrollan bajo un bienestar común.

Esto es por ejemplo de progreso y superac¡ón, símbolo del éx¡to que los
hombres pueden alcanzar cuando se proponen nobles ideales.

Este aniversario pone en evidencia nuestra gran estabilidad, lograda mediante
el esfuezo de varias generaciones de directivos y colaboradores.

Dentro de los planes de crecimiento, Don Juan Marcet Alujas tuvo el acierto de
incorporar a la empresa a Don Ernesto Paladines Mosquera quien junto a él
mantuvo los ideales inspirados en la memoria de sus fundador Don Juan
Marcet Casajuana.

EDCOM Capítulo1-Página2

En el mes de septiembre Juan Marcet Cía. Ltda. Celebra un año más de
existencia.
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En la actualidad la empresa cuenta con trece almacenes a n¡vel nacional,
ubicados en Guayaquil, Quito, Cuenca, Manta, Portoviejo, La Libertad.

El grupo Juan Marcet la componen todos sus colaboradores quienes día a día
trabajan para mantener el esquema de atención y servicio que la ha
caracterizado durante estos años de actividad.

En estos 13 almacenes los clientes pueden encontrar cerca de 20000
productos, cartón, cartul¡nas, papeles; suministros de oficina, útiles escolares,
dibujo, manualidades, arte, pintura, informática, tecnología, cableado
estructurado, electrónlca y libros, revistas y productos para fiesta.

Hoy en dia, el objetivo clave de nuestras t¡endas es el exhibir un portafolio
completo de productos y brindar servicios adicionales relacionados, lo que
perm¡te brindar a nuestros consumidores un producto de exclusividad a través
de las marcas que comercializamos, dentro de un ambiente confortable.

Además integramos al concepto de nuestras tiendas, actividades adicionales
tales como: talleres, cursos, concursos para n¡ños, activ¡dades educativas y
muchas acciones promocionales, este @mb¡o es concebido como un nuevo
estándar en la progresión de valor agregado que deseamos ofrecer a nuestros
clientes.

Hoy mantenemos la filosofia inicial de nuestro fundador 'EL CLIENTE ES LO
MAS IMPORTANTE.

1.4. V¡SIÓN DE JUAN MARCET CIA LTDA.

La Visión de Juan Marcet cía. Ltda. es:

Buscamos ser la empresa reconocida en el mercado internacional, con ayuda
de nuestros consumidores y la calidad de productos que ofrecemos.

1.5. MISIÓN DE JUAN MARCET CIA. LTDA.

Nuestra Misión es proporcionar a todos nuestros clientes un excelente servicio,
productos de óptima calidad, a un precio competitivo, mediante la capacitación
diaria de todo el personal, la incorporación constante de nuevos artlculos y
servicio que reúnan las características mínimas requeridas por los clientes.

EDCOM Capítulo1-Página3 ESPOL

Ser la empresa número uno en el mercado nacional gracias a nuestro
profes¡onalismo y calidad de servicio enfocada en la satisfacción de nuestros
clientes.
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1.6. FILOSOFíA Y VALORES DE JUAN MARCET CIA. LTDA.

Juan Marcet ClA. LTDA. Aprendemos cada día, somos ser responsables y
cumplimos con todas nuestras obligaciones, además es un lugar donde se
realiza diferentes actividades, donde habaja personal capacitado, cumpliendo
con eficienc¡a los deberes en relación al cargo que posee cada persona.

Nuestra empresa contará con el recurso humano, los mismos que laborarán
con responsabilidad y respeto además se los capacitara permanentemente
con seminarios o talleres que estén relacionados con el manejo de los
diferentes materiales que vendemos. Y nos caracterizamos así:

Respeto al cliente: El cliente merece respeto y sobre todo el tiene la razón,
debe ser atendido como un rey porque de él depende nuestro sueldo.

Ética profesional: Es actuar con responsabilidad, honestidad, objetividad y
diligencia, a fin de conseguir un buen desempeño laboral.

Responsabilidad: Ser responsables, ser capaz de asumir cualquler actividad
que esté a nuestro cargo.

Trabaio en equipo: Estar unidos; demuestra trabajo en armonía, un solo
equipo, ayudarnos mutuamente.

Transparencia: Realizar nuestro trabajo con honestidad y sinceridad

I.7. POLITICAS GENERALES DE JUAN MARCET CIA. LTDA.

Juan Marcet ClA. LTDA. Es una empresa muy respetada ante la sociedad, por
su ética y costumbre, a continuación sus normas son las siguientes:

Hora de salida de domingo a jueves a las 20H00, viernes y sábados a las
21H00.

Hombres bien uniformados.

Mujeres bien arregladas y uniformadas

Multas hasta 3 atrasos.

a

a

a

EDCOM Capítulo 1 - Página 4 ESPOL

Compromiso: Cumplir con todos los reglamentos de la empresa.

. Hora de entrada 09H45.

r Orar todas las mañanas.

o Hora de almuerzo 12H00 a 14H00 y de 14H00 a 16H00.
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I.8. SERV¡CIOS / PRODUCTOS DE JUAN MARCET ClA LTDA.

Hace 55 años comerc¡alizan una ampl¡a variedad de papeles, entre ellos el
papel bond de 75 gr., especial para fotocopiadoras, de la marca ldeal, la cual
está patentada para todos los productos de papel en Ecuador y los pafses
vecinos.

Las características del papel ldeal son muy amplias, ya que su uso no se limita
únicamente a fotocopiadoras sino también en impresoras láser, ink-jet y
facsímiles de papel plano.

Este producto es distribuido a nivel nacional a diversos segmentos de mercado,
como oficinas, instituciones bancarias, papelerías, centro educativos de
instrucción básica y superior y adicionalmente a sus distribuidores. Juan Marcet
Cía. Ltda. es actualmente una cadena que cuenta con 11 locales a nivel
nacional, a través de los cuales realizan ventas al por mayor y menor.
El papel bond ldeal se caracteriza por su alta calidad, tal como sucede con la
diversidad de líneas de esta compañÍa.

Dentro de la gama "soportes fotográficos" añadimos papeles sat¡nados de
acabado mate HP Fotográfico que produce imágenes cálidas de bajos reflejos
para carteles y señalización de interiores que requieran un aspecto de
fotografía.

También incorporamos dentro de la gama "soportes cartelerla" bobinas de
película autoadhesiva de polipropileno satinado, especialmente diseñada para
proveedores de servicios de impresión, en especial imprentas pequeñas y
tiendas de fotocopias, que precisan un mater¡al autoadhesivo de tipo
polipropileno asequible y que sea capaz de producir impresiones con un color
excelente y unas imágenes nítidas y reales.

1.9. CONSTITUCIÓN LEGAL

Juan Marcet Cfa. Ltda. Es una compañfa de autoservicios, que fue creada en
1917, para ayudar y servir a todas las personas que reguieran de nuestros
servicios.

Es una empresa minorista líder y distribuidora de productos escolares,
suministros de oficina y computadoras en funcionamiento durante 60 años la
compañía cuenta con l3 sucursales y una oficina central ubicada en Guayaquil.

Según los directivos de la empresa, siempre tienen que estar innovando,
porque el que no lo hace deja de crecer. Con la apertura de estas tiendas
también aumentaron 30 puestos de trabajos. "Nunca hemos pensado en
despedir personal", aclaró uno de los ejecutivos.

EDCOM Capítulo1-Página5 ESPOL
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La empresa busca expandirse más. Precisamente, en este momento, están
invirtiendo en un estudio de mercado que estará listo en mayo. De los
resultados dependerá dónde abrirán más almacenes.

Juan Marcet, es una compañía de autoservic¡os, especializada pü los mejores
productos que ofrece, una empresa grande, y conocida por muchas personas
por la calidad de artículos que ofrecemos y atención.

Para mayor conocimiento contamos con nuestra página web y teléfonos

Página Web: www.juanmarcet.com

Teléfonos

Sucursal La Libertad: 2930-346 2930-347 Fax: 2930-348
Teléfono Mal¡iz: 2322-990 2324-444

1.11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE JUAN MARCET
CIA. LTDA. SUCURSAL LA L¡BERTAD

La estructura organizacional de Juan Marcet ClA. LTDA. Es tipo lineal y está
conformada por:

ADMINISTRADOR.- Es un puesto de mando medio o intermedio está
encargado de dirigir todo factores endógenos de la empresa asi tenemos lo
referente a personal, proveedores, levantamiento de inventario de activos,
facturación de compañías de seguros, supervisión y gestión de actividades de
mantenimiento, desarrollo organización, administración de personal, etc.

SUPERVISOR.- Es el encargado de supervisar, controlar al personal de la
empresa y a su vez mantener el orden de todo lo que hay a su alrededor y está
en la obligación de reportar todas las anomalías que se presenten.

SECRETARIA.- La secretaria realiza labor de apoyo al gerente de la empresa,
tipo en computadora, realiza cotizaciones, concreta citas y ordenamiento de

BrBr-rorEel
r- A M:L[:}
PEÑAS
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Pero la inversión también se enfoca en sus trabajadores. Juan Marcet
inaugurará este año una escuela de capacitación para sus colaboradores. Ahf,
rec¡b¡rán instrucción constante sobre el servicio al cliente y planes de carrera
que les ayudarán a crecer dentro de la empresa. Es un valor agregado que da
la empresa y que de seguro, dijeron sus ejecutivos, perm¡tirá superar la crisis,
que aún no los golpea.

I.10. DIRECTORIO TELEFÓNICO DE JUAN MARCET CIA.
CIA. LTDA.

Capítulo 'l - Página 6
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documentos. Realiza también las llamadas concernientes a las actividades del
Gerente.

También se encarga de todo el registro y cargado en el sistema de todos los
movimientos contables de la empresa, libro caja, registro de ventas, registro de
compras, planillas, trámites tributarios, etc.

CAJERO.- El cajero se encarga de recibir y cobrar dinero por los servicios
recibidos por los clientes, para ello posee un software cuyos requerimientos
son básicamente de rapidez en la atención.

Al final del dla el cajero se encarga de imprimir el consolidado de caja en el
cual figuran todos los ¡ngresos del día incluidos los ingresos en efectivo y en
tarjetas de crédito, retenciones y cheques.

SERV¡C|O AL CLIENTE.- Se encarga de ayudar a resolver todas las
inquietudes o dudas de los consumidores y mantener todo en orden,
incluyendo desde buena presentación de productos como precios.

EDCOM ESPOLCapítulo1-Página7
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1.11.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE
JUAN MARCET CIA. LTDA.
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NOTA: EL PRESENTE ORGANIGRAMA ES PARA QUE TODAS I.AS
SUCURSALES GUIEN SU DESENVOLVIMIENTO.
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A continuación se describe los cargos, funciones y requerimientos que deben
tener los directivos de Juan Marcet Cía. Ltda. Sucursal La Libertad.

F Administrador
) Supervisor
P Secretaria
) Cajera
D Servicio al Cliente.

EDCOM Capítulo 1-Página 9 ESPOL
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TíTULO:

AReR:

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

COORDINA CON: Supervisor y Secretaria... BlB

C

I

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Capacidad para adaptarse a los cambios, sin morir en el intento

Ganas de trabajar y dar lo mejor de sí.

Ser capaz de crear, innovar e implementar ideas.

Con visión global de la Empresa.

Tener conocimientos de inglés para comunicarnos con otras personas.

Saber de tecnología moderna para ayudar a las personas y resolver sus
inquietudes.

Tener buenas Relaciones lnterpersonales para poder dirigirnos con
nuestros superiores y clientes.

a

a

a

a

a

a

a

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son:

. Título Superior en Administración de Empresas.

. Edad mínima de 35 años.

. Sexo masculino y femenino.

. Experiencia mínima de 1 año en cargos similares.

, .¡l ,I I \
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ADMlNISTRADOR

Gerencia General

Responsable a la Actividad de la Empresa.

Gerente.

Subalternos.
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DESCR!PCIÓN DE CARGOS

TÍTULO:

AReR:

DESCRIPCIÓN

REPORTA A:

SUPERVISA A:

SUPERVISOR

Servicio al cliente

Controla el orden de la Empresa.

Administrador.

Administrador.

COORDINA CON: Administrador.

FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES

a Alto nivel de efectividad en el cumplimiento de sus funciones

Criterio

a Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la

Organización

Buenas Relaciones Personales

Trabajo en equipo y cooperac¡ón

Actitud de servicio

Planeación y organización adecuada de su trabajo

Capacidad para resolver problemas oportunamente

Responsabilidad.

a

a

a

BIBLIOTECA

CAI',11t.i3
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REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son
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o TÍtulo Superior en lngeniería Comercial.
o Edad mínima de 25 años.
. Sexo masculino y femenino.
. Experiencia minima de 2 años.
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DESCRIPCION DE CARGOS

a Capacidad para adaptarse a los cambios.

a Tolerante a la ¡ncert¡dumbre con que se mueven los negocios

Con capacidad de crear, innovar e implementar

Con visión global del negocio de la empresa.

a Hablar a lo menos inglés.

a Manejar la tecnología informática moderna para obtener información y
conocimiento de valor agregado.

a Carácter, personalidad, hábitos y estilos proactivos y de alto estándar
profesional.

REQUER!MIENTOS

Los requerimientos para este cargo son

o Título superior en Secretariado Ejecutivo en Sistemas de lnformación
. Edad mínima de 23 años.
. Sexo femenino.
. Experiencia mínima de 2 años.

EDCOM Capítulol-Página12 ESPOL

TITULO: SECRETARIA

ARER: Administración.

DESCRIPCIÓN: Llevar el manejo de las cuentas de la Empresa.

REPORTA A: Administrador.

COORDINA CON: Administrador y Superv¡sor...

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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DESCRIPCION DE CARGOS

TÍTULO:

AneA:

DESCRIPCIÓN:

REPORTAA:

CAJERO

Venta.

Manejo de la computadora.

Administrador.

FUNC!ONES Y RESPONSABILIDADES

a Agilidad en el manejo del dinero.

a Ser responsable en la labor que realiza

a Ser honrado.

Mantenerse actualizado en al área de computación.

Manejar buenas relaciones interpersonales.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son

. Ser Bachiller o tener Título Superior.

. Edad mínima de 18 años hasta 25 años.

. Sexo femenino o masculino.

. Experiencia mínima de 1 años.

BTBLtO r ' \
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DESCRIPCION DE CARGOS

T¡TULO:

ARee:

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SERVICIO AL CLIENTE

Ventas

Mantener bien informado al Usuario

Administrador y Supervisor.

FUNCIONES Y RESPONSABIL!DADES

Buenas relaciones personales.

a Trabajo en equipo y cooperación.

a Actitud de servicio.

a Capacidad para adaptarse a los cambios.

Tolerante a la incertidumbre con que se mueven los negocios.
BlBLro r:' \
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a Con capacidad de crear, ¡nnovar e implementar

Con visión global del negocio de la empresa.

Hablar a lo menos inglés.

a Manejar la tecnologla informática moderna para obtener información y
conocimiento de valor agregado.

Carácter, personalidad, hábitos y estilos proactivos y de alto estándar
profesional.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son:

. Título superior en Secretariado Ejecutivo en Sistemas de lnformación
r Edad mínima de 23 años.
. Sexo femenino.
. Experiencia mínima de 2 años.

EDCOM Capítulo 1-Página l4 ESPOL
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CAPITULO 2 PROCED¡MIENTOS DE JUAN MARCET CIA
LTDA. SUCURSAL LA LIBERTAD

Elaborado por: Johanna Jazmín Ruidiaz Suárez

EC. lrene Uzca
Gerente

Fecha de aprobación:
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2.I. PROPÓSITO

El presente Manual de procedimiento tiene como objetivo servir de apoyo y
guía a los empleados de Juan Marcet cía. Ltda. Sucursal La Libertad Los

contenidos del Manual le permitirán tener todas las normas y procedimientos

por escrlto, para administrar la empresa de forma eficiente.

2.2. ALCANCE

El manual de procedimientos serv¡rá de guía para el departamento de
administración de Juan Marcet cía. Ltda.

2.3. RESPONSABILIDADES

La persona encargada está en la obligación de aplicarlo dentro del
departamento Administrativo de la ClA. Juan Marcet sucursal la libertad y la
aprobación deberá hacerlo dentro de los 5 días hábiles después de la revisión.

2.4. RESPONSABLES DE LA REVISIÓN

La actualización, revisión de este manual estará a cargo del jefe del
departamento de Administración.

2.5. REVISIÓN DEL MANUAL

La revisión de Manual de Procedimientos deberá efectuarse una vez al año
después de su fecha de aprobación.

Los documentos de dicho manual están de la siguiente manera:

PRIMERA PARTE
DOS LETRAS

SEGUNDA PARTE
DOS LETRAS

TERCERA PARTE
TRES DIG|TOS

DF: Diagrama de Flujo
PR: Procedimientos
PL: Pollticas
FR: Formato

EDCOM Capítulo2-Páginal6 ESPOL

2.6. CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN DE DOCUMENTO

Primera parte: ldentifica el tipo de documento.
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Segunda Parte: ldentifica el procedim¡ento

RP: Reclutamiento de Personal
ED: Elaboración de Documentos
DA: Documentos Archivados.
DP: Documentos Prestados.
CP: Capacitación Personal

Tercera Parte: En el que se va hacer nume[o secuencial del documento

001: Código
002: Código
003: Código
004: Código
005: Codigo

Secuencial
Secuencial
Secuencial
Secuencial
Secuencial

Ejemplos:

PR.CV.001

Procedimiento uno
Concesión de Vacaciones
Procedimiento

PR.CV.001: Procedimiento para la Concesión de Vacaciones

DF.CV.00l

Diagrama uno
Concesión de Vacaciones
Diagrama de Flujo

DF.ED.001: Diagrama de Flujo para la Concesión de Vacaciones.

2.7. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este manual será distribuido a:

. El Adminislrador. El Supervisor

BlBLro' 
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2.8. DOCUMENTOS APLICABLES

Los procedimientos y políticas que se van a emplear son:

PR.Rl.001:
PL.Rt.00'r :

DF.Rt.001:

Procedimiento para Real¡zar lnventarios.
Políticas para Realizar lnventarios.
Diagrama de Flujo para Realizar lnventarios

Procedimiento para Facturación por Crédito.
Políticas para Facturación por Crédito.
Diagrama de Flujo para Facturación por Crédito.

Procedimiento para la Recepción de Mercaderfa.
Políticas para la Recepción de Mercaderías.
Diagrama de Flujo para la Reccpción de Mercaderías

PR.FC.OO2:
PL.FC.OO2:
DF.FC.OO2:

PR.RM.OO3:
PL.RM.OO3:
DF.RM.OO3:

PR.CV.OO4:
PL.CV.OO4:
DF.CV.O04:

Procedimiento para la Concesión de Vacaciones.
Políticas para la Concesión de Vacaciones.
Diagrama de Flujo para la Concesión de Vacaciones

PR.CP.OO5:
PL.CP.OO5:
DF.CP.OO5:

Procedimiento para la Contratación de Personal.
Políticas para la Contratación de Personal.
Diagrama de Flujo para Ia Contratación del Personal

i"::....
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2.8.1. PROCEDIMIENTO PARA
INVENTARIO

cóDrco: PR.Rr.oo1

Elaborado por: Johanna Jazmin Ruidiaz Suárez

Diana María Tigrero González

Aprobado por: Ec. lrene Uzca
Gerente

Fecha de Aprobación:

Páginas:4
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{F
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVENTARIOS

cóDtGo: PR.Rt.oo1 PAGINAS: 1/4

2.8.1.1. PROPÓS|rO

Este procedimiento tiene el propósito de Realizar lnventarios de una forma más
rápida y eficiente.

2.8.1.2. ALCANCE

Este procedimiento será aplicado en la Administración de Juan Marcet sucursal
La Libertad de tal forma que nos perm¡ta tener conocimiento de:

altantes de mercadería.
roductos que hay en existenc¡a.

2.8.1.3. RESPONSABLES DE LA REVISIÓN.

El encargado de la revisión de este procedimiento es el Administrador

2.8.1,4, REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento deberá ser revisado una vez al año después de la fecha de su
emisión.

2.8.1.5. POLíTTCAS

PL.Rt.001

Para realizar inventarios se debe tomar en cuenta que:

/ Realizar inventario cada 15 dfas.
/ Todo el personal que labora en el almacén debe estar presente

!,lr

2.8.1.6. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO A: Formato de Hoja de lnventario.
Código: FR.Hl.00l

BTBL|O .i - \
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVENTARIOS
cóDrco: PR.Rt.oo1 PAGTNAS:2/4

2.8.1.7. PROCEDTiiIENTO

Los pasos a seguir para realizar inventarios son:

Administrador:

1. Entrega la hoja de inventario a los empleados.

Empleado:

2. Realiza el conteo de la mercadería que hay en existencia.

3. Revisa el cárdex compara lo que conto y si existen faltantes busca en
bodega.

4. Llena la hoja de inveniario y entrega al administrador.

Administrador

5. Recibe la hoja de inventario y realiza los ajustes correspondientes en el
sistema.

;

BlBLrO.:^ \
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2.8.I.8. DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR INVENTARIOS

CÓDIGO: DF.RI.OOI

BrBr !¡'Fi 
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ADMINISTRADOR EMPLEADO

tNtcro

Entrega la hoja de inventario

Realiza el conteo de Ia

mercáderia que hay en
existencia.

Rev¡sa el cárdex, compara
lo que conto s¡ existen
faltántes buscá en bodegá.

Llena la hoja de inventario
y entreqa al Administrador

4

Recibe la ho.ia de inventario
y realiza los ajustes
conespond¡enles en el
sistema

Guarda los cambios en

el s¡stema

FIN

L

5
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVENTARIOS

cóDtGo:PR.Rt.oo1 PÁGTNAS:3/4
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVENTARIOS

CÓDIGO: FR.RI.OO1 PAGINAS:4/4

ANEXO A

FORMATO DE HOJA DE INVENTARIO

cóDlco: FR.Rl.oo1
i

BIBLIOTECA
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CODIGO DESCRIPC¡ON UNIDAD CANTIDAD UBICA(:ION OBSERVACION
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JUAN MARCET CIA LTDA.
INVENTARIO FfStCO DE MERCADERIA

ANO II.¡VEMIARIO: 2OOg PAGIi¡A: I
BODEGA:
A:ol6
FECFIA: PAGINA ESCRITURA: DIGITA OC ADI'LB
I NVENTARIO :_ II.IVENTARIO:_ AUDITOR:-
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2.8.2. PROCEDIMIENTO PARA FACTURACIÓN POR CRÉDITO

cóDtco: PR.Fc.oo2

Elaborado por: Johanna Jazmín Ruidíaz Suárez

Aprobado por: Ec. lrene Uzca
Gerente

Fecha de Aprobación:

Páginas:4
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR FACTURAC¡ÓN POR
CRÉDlTO.

cÓDrGo: PR.FC.0o2 PAGINAS: 1/4

2.8.2,1. PROPÓSITO

Este procedimiento tiene el propósito de facilitar crédito a los clientes.

2.8.2.2. ALCANCE

Este procedimiento será aplicado en la administración de Juan Marcet sucursal
La Libertad de tal forma que:
El cliente pueda hacer uso de créditos al realizar sus compras.

El encargado de la revisión de este procedimiento es el Administrador

2.8.2.4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento deberá ser revisado una vez al año después de la fecha de su
emisión.

2.8.2.5. POLíflCAS

PL.FC.OO2

Para ¡ealiza¡'iacturación por crédito se debe tomar en cuenta que:

r' El cliente no debe estar en Central de Riesgo.

2.8.2.6. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO B: Formato de Nota de Crédito
Código: FR.NC.001

-!^ -l
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PROCEDIMTENTO PARA REALTZAR FACTURACIÓN POR
CREDITO.

PAGINAS: 2/4

a
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PR.FC.OO2

2.8.2.7. PROCEDTMTENTO:

L Los pasos a seguir para la facturación por crédito son:

Cliente:

2. Solicita al Administrador que revise si tiene saldo.

Administrador:

3. Revisa en el sistema si el cliente tiene saldo en 0.

4. Si el cliente no tiene deuda autoriza nuevo crédito.

Cliente:

Elige la mercaderfa que desea llevar.

Secretaria:

5. Recibe los productos y faclura.

Cliénte:

6. Elige el tiempo de pago.

7. Firma la nota de crédito.

Secretaria:

8. Entrega la copia de la factura al cliente.

{

EDCOM
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR FACTURACIÓN A
CREDlTO.

cóDtGo: PR.Fc.oo2 PAGINAS:3/4

2.A.2.8. DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR INVENTARIOS
CÓDIGO: DF.FC.OO2

SECRETARIACLIENTE ADMINISTRADOR

tNtclo

Solic¡ta que reüsen s¡ tiene
saldo-

Revisa en el sistema si
tiene el saldo en 0

§¡ el clienle no t¡ene
deuda autor¡za nuevo
crédito

Elige la merc€deria que
desea llevar

2

3

Recibe los pmdudos y
facturá.

Elige el üempo de
pago.

Firma la nota de
créd¡to.

Entrega la ladura al
cliente.

FIN

6

5

BIBLIO TECA

CAI\4FUS

PEÑAS
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR FACTURACIÓN POR
CRÉDITO.

cÓDtco: FR.FC.002 PÁGINAS:4/4

ANEXO B

FORMATO DE NOTA DE CRÉD¡TO

juanmarcet
vww.It,anmarcelcom

FECHA:

CÓDIGo:
sEñoRES:
orREccróN
rELÉFoNo:
RUCJC.I,:
CIUDAD:

Mátfiz
Ruc n' O987422¿I55OO1
Pedro Carbo 1015 y SucrE
PB)(23229A -232144
Cas¡ll€: Oil1 -3327 Guayáquil
Sucurssl
Sen Francisco Av.lo y Av. 12
C. C. El pás€o Shopping Lá P6nfn3ula
Ter. 28(}345 Fer293o34a

Oebo y pagare la Sumá de:
Observacaones:.......-...,....

Juan Marcet compañfa l¡mrtada
NorA DE cREDro N.o r 4-oo 1-0000565

Autorización n''l 25{524AA4ao

BIBLIO TE:A

CAMPI,IíI

PEÑAS

Ent¡egue Confofme

InrprEso por Pol¡gráf¡ca CA. Té[. ()¿12544733 Ruc: osgo158436oo1
ADOUIRIENTE

Forma de
Pago

Nota de Pedldo Nota de
EntrÉga

vendedor Bodega

CODIGO DESCRIPCION Y REFERENCIA CANTIDAD P. UNITARIO TOTAL

Neto
I-I

EDCOM Capítulo2-Página28 ESPOL
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2.8.3. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIóN DE

MERCADERíA.

cóDrco: PR.RM.oo3

Elaborado por: Johanna Jazmín Ruidíaz Suárez

Diana María Tigrero González

Aprobado por: Ec. lrene Uzca
Gerente

Fecha de Aprobación: ¿'i^ _:

Páginas: 3
BIBLIO TECA

CAMFUS

PEÑAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE MERCADERíA

CÓDIGO: PR.RM.Oo3 PAGINAS: 1/3

2.8.3.1. PROPÓSITO

Este procedimiento tiene el propósito de que toda la mercadería que ingresa al
almacén este en buen estado.

2.8.3.2. ALCANCE

Este procedimiento será aplicado en la administración de Juan Marcet Sucursal
La Libertad de tal forma que nos perm¡ta:

r' Mantener el stock de mercadería disponible.

2.8.3.3. RESPONSABLES DE LA REVISIÓN.

El encargado de la revisión de este procedimiento es el Administrador.

2.8.3.4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento deberá ser revisado una vez al año después de la fecha de su
emisión.

2.8.3.5. POL¡TTCAS

PL.Rt.001

Para realizar la recepción de mercadería se debe tomar en cuenta que:

EDCOM Capítulo2-Página30 ESPOL



Manual de Procedimiento JUAN MARCET ClA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE MERCADERíA

PR,RM.OO3 PÁGINAS:2/3

2.8.3.6. PROCEDIMIENTO:

Los pasos a seguir para Ia recepción de mercadería son:

Bodeguerol

1. Recibe la mercadería.

2. Revisa si la mercadería esta completa.

3. Reporta a la secretaria el estado de los productos.

Secretaria

4. Regisha en las guías las anomalías que existan en algún producto.

5. Firma las guías de remisión.

6. lngresa la mercadería al sistema.

Bodeguero:

7. lngresa la mercadería a la bodega. l,J
.\

')

#
BIBLIO TECA

CAMPUS

PEÑAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE MERCADER¡A.

CÓDIGO: PR.RM.OO3 PAGINAS: 3/3

2.8.3.7. DIAGRAÍi'A DE FLUJO PARA LA RECEPC¡ÓN DE
MERCADERiA

cóDrco: DF.RM.oo3

BODEGUERO SECRETARIA

lnicio

Recibe la Mercadería

Revisa si la mercádería esta
completa

Reporta a la secretaria el
estado de la mercaderia Registrar en la gufa las anomalias

F¡rmar guia de Remisión

lngresa los productos al sislema

6

lngresa la mercaderfa a la
bodega

FIN

2

3

7

\

4

\..

"' . .. ,ii

BIBLIOf ECA

CAN¡PUS

PEÑAS
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2.8.4 PROCED!MIENTO PARA CONCESIÓN DE
VACAC¡ONES

cóDtco: PR.cv.oo4

Elaborado por: Johanna Jazmín Ruidíaz Suárez

Diana María Tigrero González

Aprobado por: Ec. lrene Uzca
Gerente

Fecha de aprobación:

Páginas: 3
BIBLIOf ECA

CAMPUS

PEÑAg
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESIÓN DE VACACIONES

cóDtGo: PR,cv.oo4 PAGINAS:1/3

2.8.4.1. PROPÓSIO

Este procedimiento tiene el propósito de:
Proporcionar al empleado los días de vacaciones que por derecho le
corresponden.

Este procedimiento será aplicado en la Administración de Juan Marcet sucursal
La Libertad de tal forma que obtenga una mejor organización en la concesión
de vacaciones.

El encargado de la revisión de este proced¡miento es el Administrador

2.8.4.4. REUSIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento deberá ser revisado una vez al año después de la fecha de su
emisión.

2.8.4.5. POLíflCAS

PL.CV.OO4

Para la concesión de vacaciones se debe tomar en cuenta que:

r' El Trabajador debe tener un año de estabilidad laboral.

EDCOM CapÍtulo2-Página34 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESIÓN DE VACAGIONES

CÓDIGO: PR.CV.OO4 PAGINAS: 2/3

2.8.4.6. PROCEDIMIENTO

Secretaria:

1. Envía a Recursos Humanos el listado del personal por orden atfabético al
empezar el año.

2. Envia un oficio al Jefe de Recursos Humanos con 15 días de anticipación
para que las vacaciones sean pagadas.

Jefe de Recurcos Humanos

3. Recibe el oficio e ingresa en el sistema los datos del trabajador para el
respectivo pago de las vacaciones.

Trabajador

4. Recibe notificación de que las vacaciones van a ser canceladas.

BIBLIOf ECA

CAMFUS

PEÑAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESIÓN DE VACACIONES.

CÓDIGO: PR.CV.OO4 PAGINAS:3/3

2.8.4.7. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CONCESIÓN DE
VACACIONES.

CÓDIGO: DF.CV.OO4

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

TRABAJADORSECRETARIA

tNtcto

Envia el l¡stado del
personal por orden
alfatÉt¡co

Envía ofic¡o a Recursos
Humanos para que las
vacac¡ones sean
pagadas.

Recibe ofic¡o e ingresa
datos del trabajador en
el s¡stema para el pago
de las vacac¡ones

3

Recibe not¡ficación de que

sus vacaciones van a ser
canceladas

FIN

2

4

BIBLIOTECA

CAN¡PUS

PEÑAS

EDCOM ESPOL
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2.8.5. PROCEDIM¡ENTO PARA CONTRATAC!ÓN DE
PERSONAL.

cóDrco: PR.cP.oos

Elaborado por: Johanna Jazmin Ruidíaz Suárez

Diana María Tigrero González

Ec. lrene Uzca
Gerente

Fecha de Aprobación:

:il'
:\

BIB' :C TECA

r AMPUS

PEÑAS

t

Páginas: 6

EDCOM Capítulo 2 - Página 37 ESPOL

Aprobado por:

is{



Manual de Proced¡miento JUAN MARCET ClA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

PROCEDIMIENTO PARA LA GONTRATACIÓN DE PERSONAL

CÓDIGO: PR.CP.OO5 PAGINAS: 1/6

2.8.5.1. PROPÓSIrO

Este procedimiento tiene el propósito de: conocer el perfil de los aspirantes al
cargo.

2.8.5.2. ALCANCE

Este procedimiento será aplicado en la Administración de Juan Marcet Sucursal
La Libertad de tal forma que:
Nos permita conocer las habilidades y destrezas de los aspirantes
Se pueda seleccionar al personal idóneo para el cargo.

2.8.5.3. RESPONSABLES DE LA REVISION.

El encargado de la revisión de este procedimiento es el Administrador.

2,8.5.4. REV¡SION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento deberá ser revisado una vez al año después de la fecha de su
emisión.

2.8.5.5. POLíICAS

PL.CP.OO5

Para la contratación del personal se debe tomar en cuenta que:
Todo contrato de trabajo debe ser autor¡zado por el jefe de Recursos Humanos.

2.8.5.6. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO C: Formato de Solicitud de empleo

EDCOM Capítulo2-Página38 ESPOL
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PROGEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

CÓDIGO: PR.CP.OO5

2.8.5.7. PROCEDTMTENTO

Los pasos a seguir para la contratac¡ón de personal son:

Aspirante

1 . Entrega la carpeta con sus documentos

Administrador:

2. Entrega formato de solicitud de empleo

Aspirante

3. Recibe y llena la solicitud de empleo

4. Entrega la solicitud a la Secretaria.

Secretar¡a de la sucursal

PAGINAS: 2/6

,
.\I

BiBl TOTECA

( A\4FUS

PEÑAS

5. Recibe la solicitud llena y adjunta a la carpeta del aspirante.

6. Envía las carpetas a Guayaqu¡l al departamento de Recursos Humanos.

Jefe de Recu¡sos Humanos

7. Recibe y selecciona las carpetas.

8. Verifica datos y los Certificados del Aspirante

9. Aprueba la carpeta not¡fica por medio de email a la Secretaria de la sucursal
para que el aspirante emp¡ece a trabajar.

EDCOM Capítulo2-Página39 ESPOL

Secretaria de la sucursal

10. Realiza llamada telefónica al aspirante para que ingrese a trabajar.

Aspirante

l l.lngresa a trabajar y firma el contrato de trabajo.
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PROCEDIM¡ENTO PARA LA CONTRATAC!ÓN DE PERSONAL

cóDtGo:PR.cP.oos PAGINAS:3/6

2.8.5.8. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CONCESIÓN DE

VACACIONES.
cÓDrGo: DF.CP.005

ASPIRANTE ADMINISTRADOR
SECRETARIA DE LA

SUCURSAL

rNtcto

Entrega la carpeta con
sus documenlos

Entrega formálo de
solicitud de empleo

Recibe y lleñá la

solicitud de empleo

Entrega la sol¡c¡tud a
la secretaria.

Recibe la Solicitud
llenayadjuntaala
carpela

3

4

BIBLIOTECA

CAI\,4PUS

PEÑAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL.

cóDtco: PR.cP.oos PÁGINAS:4i6

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CONCESIÓT,¡ OE

VACACIONES.
cóDrco: DF.cP.oos

SECRETARIA DE LA
SUCURSAL

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

ASPIRANTE

Envía las carpetas a
Guayaquil al
departamento de
Recursos Humanos

Verifica los datos y
Certifcádos del
Asp¡rante.

Aprueba la carpeta
notifica por medio de
ema¡l a la secretaria
de la sucursal pafa
que el aspirante
empiece a trabajar.

8

9

Realiza llamada
telefón¡ca al aspiranle
para que ingrese a
lrabajar.

7

lngresa a atrabajar y
l¡rma el contralo de
trabajo.

FIN

10

6
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cóDtco: FR.sE.oo5 PAGINAS:5/6

ANEXO: Cl

FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

cóDrGo: FR.sE.oo5

cóDtco: FoRHoo3

FORMULARIO DE OFERTAS Y SERVICIOS

FECI-[A: ..... ... ,........ ..,...... .,.............,.....REFERIDo

.nsiinnüié¡r sÁüárl..,.,. ...CARGO AL QUEAPUCA:...

$........,............................

DATOS PERSONATES

POR:.....,.,..,,

?

DATOS FAMILIARES

tf DE HU0S:..........

NOMBRES:.............

E§TUDIoS:.......,.,...
1

.,..NOMBRES Y EDADES DE LOS HUOS (DE ¡'AYOR A MENOR)

....APELLID0S:......................ED4D:..................1UG4R DE TRABA}O:...

EDCOM Capítulo 2-Página42 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL.

CÓDIGO: FR.SE.OO5 PAGINAS:6/6

ANEXO:C2

FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

cóDrco: FR.sE.oos

3

4

INFORITACIóN ACADÉMICA

PRllvlARl¡{:... ... ... .....
SECUNDARIA:...................
SUPERIOR:.............
CONOCIMIENTOS ESPECIALES:
CONOCIMIENTOS EN COMPUTACIÓN
EXPLIQUE:..............

HABLA OTROS IDIOMAS

REFERENCIAS PERSONALES:

ltrl ^ "--A
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CAPITULO 3 MANUAL DE USUARIOS

Este manual está especialmente dirigido a la Adm¡nistración de Juan Marcet
CÍa. Ltda., para que sirva de guÍa para todos sus colaboradores. Este manual
comienza explicando los objetivos y construcción de la Web de la empresa
para que se pueda entender la solución adoptada. Una vez establecida esta
base, se pasa a desgranar toda la Página de Juan Marcet desde el punto de
vista del usuar¡o, Para más información sobre el uso de la nueva Web de Juan
Marcet Cía. Ltda. Puede ingresar a www.juanmarce.com.

3.2. OBJETIVOS DEL MANUAL
El objetivo que se persigue con la aplicación del presente manual es:

/ Da¡ a conocer a los usuarios finales las características y las formas de
funcionamiento de Juan Marcet Cía. Ltda. sucursal la Libertad.

/ Presentar lnformación General de la Empresa.

/ D¡sponibilidad digital de los Manuales Organizacionales (formato pdf).

/ Mostrar el Organigrama de la empresa.

TABLA 1 OBJETIVOS DEL MANUAL

3.3. ¿A QUIEN VA DIR¡GIDO?

El presente manual va dirigido a la Administración y a los Colaboradores de
Juan Marcet Cía. Ltda. Sucursal La Libertad.

3.4. LO QUE DEBE CONOCER

Que en el presente manual presentamos las diferentes aplicaciones que
presenta Windows, como tamb¡én las especificaciones del contenido de la
página de Juan Marcet Cía. Ltda.

i).,

.i

BIBI IOf ECA

(]A\¡T:US
9EÑAS
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3.5. ACERCA DEL MANUAL DE USUARIO

Todos los objet¡vos y retos de este proyecto se pueden resumir en un objetivo
básico: Realizar un Web Site para Juan Marcet Cía. Ltda. Sucursal La Libertad
que contenga lo siguiente:

r' lnformación actualizada

/ lmagen homogénea

/ Estructura de navegación sencilla y directa

Estas características esenciales suponen definir nuevos procedimientos en la
publicación del contenido de la página web.

3.6. CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS
Las convenciones de texto nos sirven para mejorar la presentación de un
archivo, se encuentran ubicados en la barra de formato la cual nos permite dar
a un determinado texto y se encuentra en la mayoría de los programas o
paquetes office a continuación los siguientes botones:

3.6.I. CONVENCIONES DE TEXTO

ESTILO

Un estilo es una manera de aplicar fácilmente y de una sola vez a un texto
seleccionado,

FIGURA 1 ESTILO

TAMAÑO DE FUENTE

Muestra una lista de tamaños de las fuentes desde 8 hasta 72 puntos. Puede
escribir en la caja para otros tamaños. El tamaño por defecto es de 10 pt. El
máx¡mo es de 1637 pt.

r.rsl
-l

FTGURA-ifffffi ÑoDEFUENTE
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NEGRITA CURSIVA Y SUBRAYADO

Estos botones sirven para dar una mejor presentación al texto.

§=== BIBLIOTECA

CA N¡FIJ9

PEÑAS

FIGURA 3 NEGRITA, CURSIVA Y SUBRAYADO

ALINEADO

Ajuste la manera en que sus párrafos se alinearán en la página, esto es la
forma en que serán justificados. Sus opciones son: Alinear a la lzquierda,
Alinear a la Derecha y Justificar^

FIGURA 4 ALINEADO

NUMERACION YVINETAS

Crear listas que sean numeradas o establecidas automáticamente con viñetas.
Estos botones se aplican con sus estilos por defecto, como se muestra en los
mismos botones, solo hasta que haya usado un estilo diferente para
numeración o viñetas. A partir de entonces se aplicarán con el estilo usado
más recientemente.

t-.-

FIGURA 5 NUMERACIÓN Y VIÑETAS

INTERLINEADO

La flecha en el derecho del botón abre una lista de elecciones de
espaciamiento de línea. Hacer clic en el botón él mismo aplica cualquier
espaciamiento lo usó último.

:= -
FIGURA 6 ALINEADO

SANGR¡A
Disminuya o aumente la sangrfa del párrafo seleccionado con una parada del
tabulador por cada clic.

gE
FIGURA 7 SANGRÍA

_ t.
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BORDES

Cambia el tipo de borde mostrado con sí y no para el ítem seleccionado. La
flecha abre una lista para poder elegir alll el borde deseado.

E'
FIGURA 8 BORDES

RESALTE

Hace lo mismo que hace un buen resaltador. Aplica color encima de su texto.
Esto se usa con frecuencia al marcar documentos para que otros los revisen o
para indicar donde ha hecho cambios. Los colores oscuros son buenos
solamente si el texto fuera de un color claro. La flecha abre una lista con la
paleta de colores para poder elegir, incluso Ninguno. Una barra muestra el
nombre del color elegido.

?-
FIGURA 9 RESALTE

COLOR DE FUENTE

Ajusta el color del texto seleccionado con el color de la barra debajo de la A. La
flecha muestra una paleta de colores para elegir. Esta paleta puede ser
arrastrada para flotar. Una barra indica el nombre del color de cada cuadrado
de la paleta.

A'
FIGURA 1O COLOR DE AGUA

3.5.2. GONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

Tabla 2 Convenciones del uso del mouse

BOTÓN IZQUIERDO BOTON DERECHO
Definir un punto en el espacio. Escoger las opciones del menú y de

las ventanas de dialogo.
Seleccionar los objetos a modificar. Visualizar el menú Snap a objetos
Escoger las opciones del menú y de
las ventanas de dialogo.

Ventanas de dialogo
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3.7.1. INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE DE WINDOWS

tcoNo§

FIGURA 11 INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE DE WINDOWS
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3.7. EXPLICACIÓN DE INTERFAZ GRAFICA
Una interfaz gráfica es cualquier medio por el cual uno puede interactuar con
una computadora a través de algún tipo de sofrware gráfico. Comúnmente, esto
se consigue a través del control med¡ante el teclado y el mouse de cursores,
menús, ventanas, íconos y cajas de diálogo, pero puede tomar cualquier forma
imaginable. Gran parte del trabajo que se realiza en relación con el
procesamiento digital de señales (DSP), el diseño de instrumentos interactivos,
los sistemas para la interpretación en tiempo real y la síntesis gráfica (graphic
synthesis) se ocupa del diseño de interfaces gráficas innovadoras y
musicalmente apropiadas.
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Se encuentra en la esquina izquierda de la barra de tareas que generalmente
se encuentra en la parte inferior de su pantalla. Como nota es importante que
sepa que la bana de tareas se puede mover hacia cualquiera de los lados del
computador simplemente anastrándola con el mouse manteniendo presionado
el botón izquierdo.

3.7.3. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS
En la pantalla de Windows encontramos los iconos, el área de notificación y la
barra de tareas.

3.7.4, COMPONENTES PRINCIPALES DEL MENU INICIO

El botón de lnicio permite usar los recursos y programas de Windows, tiene la
opción para apagar el computador, el comando buscar, la ayuda, favoritos y
configuración entre otros elementos que se pueden personalizar.

Se encuentra en la esquina izquierda de la bana de tareas que generalmente
se encuentra en la parte inferior de su pantalla. Como nota es importante que
sepa que la barra de tareas se puede mover hacia cualquiera de los lados del
computador simplemente arrastrándola con el mouse manteniendo presionado
el botón izquierdo.

Opción Apagar
El conecto apagado del computador se realiza desde el botón lnicio, que no es
lo mismo apagar el computador con el botón de la torre (tower o cpu,
cortándole la energia) ya que si se apaga en forma incorrecta puede dañarse el
Windows o algún archivo o programa que impida el conecto funcionamiento del
computador.

FIGURA 13 BOT N tNtcto
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El botón de lnicio permite usar los recursos y programas de Windows, tiene la
opción para apagar el computador, el comando buscar, la ayuda, favoritos y
configuración entre otros elementos que se pueden personalizar.
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3.7.5. EXPLORACIÓN DEL ESCRITORIO DE WINDOWS

FIGURA 14 ESCRITORIO DE WINDOWS

3.7.6. ÁRel DE NOTTFICACTONES
En esta área que se encuentra en la esquina inferior derecha del escritorio,
aquí aparecerán los mensajes de notificación, por ejemplo si conectamos un
memory flash saldrá una leyenda "USB"

FIGURA 15 EA DE NOTIFICACIONES

3.7,7. CONOCIENDO EL BROWSER DE NUESTRO EQUIPO

Un navegador o browser para lnternet es un programa que le permite navegar
por toda la red \A/\AM/ o World Wide Web. Que es la que está usando para
poder ver esta página. Un buscador le muestra las páginas web, conserva la
ruta de donde ha estado usted y recuerda los sitios a los que desea poder
volver.
Cada día que pasa, hay más información disponible en lnternet y se pueden
hacer más tareas. Puede comprar libros, verificar su cuenta bancaria, comprar
y vender acciones y hasta pedir una pizza a través de lntemet. Pero para poder
hacer todo eso necesita un buscador.
El lnternet Explorer es definitivamente el navegador más popular, aunque hay
muchos otros disponibles. Hace tiempo Netscape fue el navegador dom¡nante y
todavía es usado, pero continuamente está decayendo en las preferencias del
mercado.
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3.7.8. BARRAS DEL NAVEGADOR DE INTERNET

FIGURA 16 BARRA DEL NAVEGADOR DE INTERNET

+
Addüte

Atrás y Adelante.
Permiten ir hacia adelante y hacia atrás, de una en una, por las
páginas que ya se han visitado desde la última vez que se arrancó
el navegador.

FIGURA 17 ATRAS Y ADELANTE

Detener.
lnterrumpe el proceso de transferencia de una página.

Actu¡tzar

a
Büqued¡

Actualizar. BrBLrorEcA

Vuelve a solicitar al servidor la página que estamos visualizaffi§

FIGURA 19 ACTUALIZAR

lnicio
Pinchando en este botón - no lo hagas ahora - en cualquier
momento se vuelve a la página definida como "Pág¡na principal" en
opciones generales.

FIGURA 20 INICIO

Búsqueda.
Permite buscar una palabra (o una cadena de palabras) en lntemet

FIGURA 21 BÚSOUEDA

a
Favotlos

Favoritos.

Muestra una lista con todos los marcadores o páginas que
FIGURA22 tenemos guardadas previamente con el comando Agregar a
FAVORlTosfavoritos... del menú Favoritos.

InlernelEirphtrf
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o
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d
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Situada bajo la barra de menús, perm¡te usar las funciones más frecuentes del
Explorer. Todas ellas pueden también activarse desde la barra de menús.
Se compone de los siguientes botones:

'r

'\,

FIGURA 18 DETENER
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Historial.
Muestra las últimas páginas visitadas.

FIGURA 23 HISTORIAL

Canales.
Están diseñados para entregar el contenido de lnternet en el equipo
del usuario. Es similar a Favoritos.

FIGURA 24 CANALES

Pantalla completa.
Amplia el área de visión de la página, minimizando todos los
botones. Para volver al estado inicial, sólo hay que volver a pulsar
este botón.

FIGURA 25 PANTALLA COMPLETA

fv-l
l'*--:l

[rB-lE]
T--:---rt5t
I Tr]

Tá-_I
l"a]

Correo.
Abre el programa de coneo que tengamos indicado en la opción
mensajería. (Ver/Opciones interneUProg ramas/Mensajería/Correo)

FIGURA 26 CORREO

lmprimir.
Se imprime la página visualizada.

FIGURA 27 IMPRIMIR

Edición.
Abre el programa de edición FrontPage, si lo tenemos instalado.

FIGURA 28 EDICION

3.7.9. BARRA DE VíNCULOS
Sirve para buscar las páginas web que el usuario haya predeterminado.

Sttipervínnrto 1

FIGURA 29 BARRA DE VINCULOS
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3.7.10. BARRA DE ESTADO

Es la bara horizontal situada en la parte inferior de la pantalla. Tendrá ahora
este aspecto:

u

f-

FIGURA 30 BARRA DE ESTADO

I

I

I
r0 lur¡ülrtsrM

Es una barra informativa que, en función de la tarea que este realizando el
navegador, nos mostrará informaciones tales como la dirección del servidor con
el que está conectando, si dicho serv¡dor ha sido encontrado, el tamaño de los
archivos que está leyendo...

Cuando se habilita la bana del explorador, un panel izquierdo y el panel
derecho aparecen en la ventana de lnternet Explorer. Si selecciona los
favoritos, historial, o barra, el contenido de la carpeta Favoritos, historial o
canales de canal se muestran en el panel izquierdo. Si hace clic en un objeto
en el panel izquierdo, el ob.ieto se muestra en el panel derecho.

3.8. REQUERIM¡ENTOS DE HARDWARE
Microsoft ha sacado dos lista de requerimientos, una con los mfnimos y otra
con los recomendables. Los requerimientos mínimos son un pro@sador a 800
MH¿ 512 MB de RAM y una tarjeta grát4ica compatible con DirectX 9, es decir
nada gue un ordenador mínimamente reciente no tenga.
Lo requisitos recomendados son un procesador a 1 GHz, 1 GB de RAM, tarjeta
gráfica compatible con 128 MB de RAM y disco duro de 40 GB, lo cual tampoco
es nada exagerado. Fafta comprobar que realmente en estas configuraciones
el sistema operativo funcione decentemente, lo cual no sabremos hasta que
salga a la venta la versión final.

;r'FIGURA 31 HARDWARE
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3.7.11. BARRA DE EXPLORADOR
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3.9. REQUERIMIENTOS DEL SOFTWARE
El Software es el conjunto de programas que residen en una computadora y
que permiten trabajar con ella escribiendo documentos, realizando cálculos,
creando diagramas, etc.
El software puede dividirse en dos grandes grupos:
Sistema Operativo: Encargado de ofrecer al usuario las ordenes necesarias
para poder manejar la computadora: ejecución de programas , almacenamiento
y organización de datos, etc.
Aplicaciones: programas que permiten realizar actividades concretas como
edición de documentos, cálculos, diseño. Etc.

3.10. ACCESANDO AL SIT¡O WEB DE JUAN II'IARCET.
Para accesar al Web Site de Juan Marcet Cia. Ltda. Debe escribir la siguiente
Dirección: \ A w.iuanmarce.com y automáticamente ingresara al sitio web

3.IO.I NAVEGANDO DENTRO DEL SITIO WEB DE JUAN
MARCET

4
, art¡l,llos de of¡d¡rd y temologia con los mejores greEios

lDiuanmarcett/

tpm I no{€rl&|4

V¡sitdno5!

¡lrÉr 1' da ¡ts Lr (b 2m9

Más--.

ÉF á,ffiI
t't a 2lltLta

PIORI¡IIL ACER 45AN

FIGURA 32 NAVEGANDO DENTRO DEL SITIO WEB
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3.10.2, PAGINA INTRO

En esta pág¡na encontramos la bienvenida la cual informa el contenido del sitio.

6D iuanmarcet@

rÉ t MratürE

rod. l. var¡.d.d y úldm.s ¡ovGdüds5 en ú61é5 ssc.t.res, órtlarlos I @ áj#i;

p(nrlTt ¡aR ai?o E
FIGURA 33 PAGINA INTRO

3.r0.3. PÁGrNA PRTNCTPAL (HOME)

Se muestran el menú de opciones del sitio y demás objetos que permitan, a
primera vista, informarse de manera aclualizada.
Provee opciones para obtener:
. lnformación de Juan Marcet Cía. Ltda. Tales como: Misión, Visión, Historia,
historia y galerla de fotos.

@ iuanmarcet@

Iod. ló e.ried.¡l 9 .rlt¡i

Nuesúa Mis¡ón es proporoonar ¡ tDdos nuest¡os dier¡tes un €xc€lente teñ¡c¡o,
orodudos d6 ópt¡m¿ c.lidad. a un or€.io @mDsbtivo, medi¡nte lá eDec¡tecióñ
didn¡ d€ todo El p€rsonal, lá rncorporación @nst¿nt€ da nusvos artidlos y
3eruiÉio qua réúnáñ lás ..rédárist¡cás m¡nimás réquéndás por lós di6ñtés,

Már..,
. c¡Éú 0.H-

La Msión de Juéñ MarEt da. Ltd¡, És

Ser lá 6mp.Esó núm6ro uño an 6l mer@do n¿c¡onal ora.ias á nú6sEo
protus¡onálismo y €l¡dád d6 ssñirio €nfoc¿dá 6ñ la satjsfá..¡ón de ñu63tros

FIGURA 34 HOME
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3.I0.4. PÁGINA PRINCIPAL: OPCIÓN PERFIL ESTRATÉGICO

En esta opc¡ón vemos el diseño adecuado de cada estrategia permite a Juan
Marcet mantener su liderazgo en el negocio de la papelerÍa en Juan Marcet
contemplamos con estrateg¡as diferenciadas las actividades que se llevan a
cabo en las áreas de: venta. La estrategia implementada nos apuntala como
líderes de mercado y se fundamenta en los siguientes aspectos: servicio al
cliente, rentabilidad y compromiso de recurso humano.

rlro, 13.h án d. ?ros

úD iuanmarcd@

4
hom I p€rfl ¿elrúiég¡.o

a ló sdrisd.d y últ¡m6s noved.d€s sn útlles escal¿res. ¿rt¡fllos de ofidnd y te.¡olo @ á.,ífiir
El dis€ño ¡d€cuádo de cádá esEategra permit€ qus Juan Mar.et CíE, Ltd¿,
¡rantÉnBr su ¡ider¿zgo en elhegoc¡o de lá pápelel¿.
En Jrren Márcet mnternplamos coñ estratEgias diferBnc¡¿das las áctividad.s que
se llavan ¿ cábo sn las áre¿s der rentá al dBtelle. ysnta el Bor m¿yo el
abast€omier¡to de matariales de ofona a grandBs empres¿s. La reñtá el por
mayor se proyectan €oñ un gran potEncial de vent¿s pará la organizecjón
respaldados por la amport¡nts iny€rsión en loqisticB que luan MErc€t llsva E

La estratÉgia implemBñtadá ños ¡puntala @mo lídere5 da mercado y se
funclamer¡ta en lúr siguiantes aspectosi SERVICIO AL CLIENTE, RE¡¡TAAILIOAo Y

FIGURA 35 PERFIL ESTRATEGICO

En esta sección encuentra hacia donde está or¡entada nuestra empresa y se
atienden los pedidos de los clientes.

+

H

Iodo l, rárl.d.d v últlñnr.oú$dádes en útll.r $riol..!!, áft¡(!
Már..

@ s'#'r,
tu¿¡ lleraot e5 uña el¡prlB5ó o{¡a.&ad¿ al I po. al dr6nt€; érta a! ftl€rua
ñb5ol¡a, El cll nta exp€r¡nant r,'a ñü.r. crD,§na.t6¡ ds c(r.ñlra sn bc.l.r
a,fpü6, fimoo¡¡LB , qi.nolror; qrsda €rrD.ú, ¡o qu. ñsce'a¿ lr¿s¿s a l¿
9€ñ¡&l¡a¿ qu6 uqlz¡ñor y 3rofi9rs e.t¡ digpoñó¡a p€rsoñC a¡D¿dtádo y
¡ñi¿hla gir¡ atvd¡rto cñ lg qa¡€ ñ¡cartD- lodor rrtos elc!ñentor deññ€.r
nusltra ilorcrla d6 rarrc¡o ¡l .¡.r!..

FIGURA 36 SERVICIO AL CLIENTE
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3.I0.6. PÁGINA PRINCIPAL: OPCIÓN RENTABILIDAD

En esta opc¡ón usted podar ver, la rentabilidad y proyecc¡ón económica de la
empresa y los procesos que se desarrollan dentro de parámetros de eficiencia
y empezando desde la búsqueda efectiva de proveedores serios que ofrecen
productos de alta calidad, tanto nacionales como extranjeros, hasta la entrega
de los productos al cliente final.

..h

@iuanmarcú@

ruan Ma@t ás uñE empcsa o.iáñtad¡ al r por El d¡€r¡te; éstá es nuEstrá
ñlosofia, El clÉnta 6xpe.im6ntá una nuáva e¡penon ¡a de comprs eñ locálss
amplios, fuñ.joñáles y cómodolj PuáclÉ en@ñtrar lo qúa necssitá orac¡as á le
sÉñaléti.3 qu. L¡tilizámos y Éa€mprá 6stá dlspoñjble pEBonal c¿pácnado t
.mabl6 oe.a arud..lo en lo oue ñeÉ5it6. Todos €rtos El€m.ntos defiñ.n
ñuesE3 ñlo§ofrá de senicio ál diÉnt6.

bú | %f d.ro d.rbrré

rod. ¡a vóriedód y úlüñ.! Dovédddet.n útiles ercol.rcr,.rt¡úlo5 d¿ oficin. y €

H
FIGURA 37 RENTABILIDAD

3.Io.7.PÁGINA PR¡NCIPAL: OPCIÓN COMPROMISO CON EL
RECURSO HUMANO.

En esta opción usted podar ver información sobre los colaboradores de Juan
Marcet CÍa. Ltda.

@ iuanmarcetfiD

6
¡Em | @rlprom-o ¡Ú.I

rod! l, e *Tffit
En lá Bmprrsá EábalEh més dÉ 320 .úláboradorss, luán ¡iárcct 56 carE@riza
por 5€r un BmplBador qu€ ofrece cond¡.ioñes compebtirás y estabilidád labor.l.
J¡ráñ Mercat bas¿ su fortalszá En sus .ol€borádorE5, por .so siempE piansá .n
sátisfaér sus neÉsidada'. Uñ grupo fo.mado por p6¡soñás de raflas.dadas
cómprsndc.l¡ fuar¿a lábo.á|. En lá empEsa existe ta po3¡b¡lidad de h¿car
.arfB.a y dÉsanDlErsE tanto a niyel horizontal.omo eerticá|.
Los válores corpor¿tivos de nue§E¿ emprÉsa son:

. V¡sión hum¿ñfstica

FIGURA 38 COMPROMISO CON EL RECURSO HUMANO
;,q
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3.I0.8. PÁGINA PRINGIPAL: OPCION SERVICIO.

En esta opción encontramos todas las sec,ciones de la empresa.

6DiuanmarcúljD
,6

rÉñ | ¿ñid.E

Tod¡ la y.ri€d.d y últ¡mls noced.des en údles ¿'cola @
o Nos car¿cterizemos por nuesio buen Eeto al diente
o Ex€lente calidad de pmdudos.

o V¿riadad de prcductos.
o grindámo9 @nfián¿a a nuestros di€nt€', H

Má5...

lL¡an Marast ofrec€ difurentEs ssryicjos pará sabsfaE€r a todos nuestros dientas ttt a ¡rraara

3.10.9. PÁGINA PRINGIPAL: OPCIÓN MERCADEO.

Aquí encontramos fa introducción de nuevos productos y el fortalecimiento de
las líneas que se comercializa lo cual se respalda constantemente con
campañas publicitarias y promociones atract¡vas, con sorteos, premios y
descuentos que motivan a nuestros clientes a comprar en Juan Marcet y que
fortalecen nuestra filosofía de atención al cliente.

úD iuanmarc"t@

!.,,

Todó ld r.riedad, últ¡iras novsdóder en út¡ler ercolórér. .rticr,
GF:l'fifrir

La ¡nEoduccjón dÉ ñusvos produdos r Bl fort8lécimiBhto dB lee linEas quá
r'omérdáli2á luan Márcot sE rBspaldáñ .onstáñtemente cín cámpañEs
publicitarias , p.omoc¡oños aú¿d¡las, eon sortBos, pr€mios y d€sqlertDs que
motiv.n ¿ nuestros d¡Éntls ¡ compre. Bn luán Marc€t t qus fcrtal€.en nuasE
ñlosoñá d6 ateñcióñ al diéntB.

H
FIGURA 40 MERCADEO
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3.IO.IO. PÁGINA PRINCIPAL: OPCIÓN OFERTAS.

En esta opción encontramos información sobre los productos que están en
oferta.

@

Codrtroa con mlat d,a dtrt¡t , prtgot .nu, cú¡roóor p¡ra qut ssttd lr dtlata
rdrEr¡ñato ao ,¡raaüo lo(á1.
A cúntnu¡oÜr¡ b Dr¿É¡rt¡iior Jg¡rE da ñr/rsÚot prbdú.to' en oLñ¡:

ESIILEIES
I,le&o: 0.50

FIGURA 41 OFERTAS

3.IO.II. PAGINA PRINCIPAL: OPCIóN NOVEDADES.

En esta opción encontramos información sobre la mercadería nueva

Toda la gar

Tsnsmos muchos productos Nor€dosos pera quB ustBd disfnfs su coñprE €n
Juan Marcet.
VariBdEd de produÉos y nueros modelos B escoger ds d¡stintas m¿rcas, a
precios muy Emodos, p¿ra s¡tisfacEr los qu5tos más €xiqeñtes.

Más-.-

e *'ftr!
¡¡t a tl.ú¡

IT

H

FIGURA 42 NOVEDADES
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3.10.12 PAG¡NA PRINGIPAL: OPCIÓN LíNEAS DE

PRODUGTOS.

En esta sección encontramos una variada gama de líneas de productos de
papelerÍa.

@ iuanmarcet@
,6

s nov6dódes er út¡le! e3crl.rcs, órti@lor de oñeln. y teooloql. coo lor nréjor€r pr r ca.E qcrJr

El diB.rtÉ puede 6tEoir dEnED dÉ uña yáriádá gém¿ d€ lfn€Es. r¡ E¿didón dB
luañ Marcat es satisfa@r c¡rálquiÉr ñecasidacl páré ofionas, Estúd¡os o

FIGURA 43 LÍNEAS DE PRODUCTOS

3.IO.I3 PAGINA PRINCIPAL: OPCIÓN PAPELERíA
TR.ADICIONAL

Escritura: Aquí encontramos nuestra lÍnea de marcadores, bolígrafos, lápices y
lapiceros es la preferida por nuestros clientes, pues es de las más completas
del mercado. Marcas como B¡9, Faber Caster , Rotring son una parte del
amplio abanico ofertado.
Escolar: En esta sección encontramos los útiles escolares como carpetas,
cuadernos, esteros, lápices, la línea de articulos escolares es completa.

.ñ

fodd la rd.iedód y últ¡mas noeedod€s en út¡les esr!lare5, drliqrlos de ofici[d

Frcritüra

NueEts_E lInea dB merc¡dores, bolíqr¡fos, láp¡cas t lapicaros es IB prafunda por
nuesEos d¡entes, puss es de las má5 completas del merEedo. MárE¿s @mo
Edding, pilot o Lyra ron une parte delémplio abanicE ofertado,

Máe,,.
. cúrEÚ O¡itdc

ñl,-
lll a ¡rtl¡ta

FIGURA 44 PAPELERIA TRADICIONAL
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3.10.14 PÁGINA PRTNCIPAL: OPCIÓN PAPELES, CARTULINAS
Y LIBROS.

En esta opción encontramos eartulinas, libros y textos para que usted pueda
elegir el que sea de su agrado.

r!ótJüar3rútatf-

d.¡l I düll,3 ¡oÉ¿.¿r, .n adhi GrtoLrtr. ..üqrot ar oñdo., t .úolD¡¡. ca¡ h

Pie¡r , C¡t¡lh.rl

M¡t .,

a *'i&,
ttr a Saaartlt¡fia.r a¡a

fodo5 loa t¡mdlor, gr
16€¿3, a cr¡¡drgr. lod¡
lid.r del s.g¡Ento.

añaFr, colorej. E¡fuod¿dot o rrl€ltos, ír¡agmado5, d€
l¡ va¡€d¡d d, elt¡ femih¿ conrold¡ ¡ ruen M¡r@t coÍto
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FIGURA 45 PAPELES, CARTULINAS Y LIBROS

3.10.15. PÁGINA PRINCIPAL: OPCIÓN TECNOLOGíA.

En esta opción encontramos información sobre los modernos acresorios de
utación.
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FIGURA 46 TECNOLOGíA
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3.I0.I6. PÁGINA PRINCIPAL: OPCIÓN MANUALES.

En esta opción encontramos información sobre los manuales de organización,
proced¡m¡entos y usuarios.
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3.10.I7. PÁG¡NA PRINCIPAL: OPCIÓN MAPA DEL SITIO.

En esta opción encontramos información sobre las opciones del web site
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FIGURA 48 MAPA DEL SITIO
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3.10.I8. PÁGINA PRINCIPAL: OPCIÓN CONTÁCTENOS.
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Ieléfono Maüiz; 2322-990 2324-444

FIGURA 49 CTENOS
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En esta sección el usuario podrá disponer de información sobre la ubicación,
teléfono y personal de contacto para consultas o sugerencias.
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A, INTERNET

En la actualidad es una enorme red que conecta redes y computadoras
distribuidas por todo el mundo, permitiéndonos comunicarnos y buscar y
transferir información sin grandes requerimientos tecnológicos ni económicos
relativos para el individuo.
En esta red participan computadoras de todo tipo, desde grandes sistemas
hasta modelos personales descontinuados hace años. En adición, se dan cita
en ella instituciones gubernamentales, educativas, científicas, sin fines de lucro
y, cada vez más, empresas privadas con intereses comerciales, haciendo su
información disponible a un público de más de 30 millones de personas.

A.1. ORIGENES DE INTERNET

lnternet tuvo un origen militar que puede rastrearse a 1969, cuando la Agencia
de Proyectos para lnvestigación Avanzada (Advanced Research Projects
Agency en inglés ó ARPA) del Departamento de Defensa de los Estados
Unidos conectó cuatro sistemas de cómputos geográficamente distantes en
una red que se conoció como ARPAnet.
Pero, si bien la idea original estaba intrínsecamente ligada a la seguridad
militar, su evolución e implementación tuvieron lugar alrededor del mundo
académico. La misma red en experimentación sirvió para conectar a los
científicos desarrollándola y ayudarlos a compartir opiniones, colaborar en el
trabajo y aplicarla para fines prácticos. Pronto, ARPAnet conectaría todas las
agencias y proyectos del Departamento de Defensa de los E.U.A. y para 1972
se habían integrado ya 50 universidades y centros de investigación
diseminados en los Estados Unidos.
Eventualmente la Fundación Nacional de Ciencia (National Science Foundation
en inglés ó NSF), entidad gubernamental de los Estados Unidos para el
desarrollo de la ciencia se hizo cargo de la red, conectando las redes que luego
darÍan lugar a la red de redes que hoy llamamos lntemet.

4.2. ELEMENTOS NECESARIOS PARA ACCEDER A INTERNET

A.2.1. ORDENADOR
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Desde el punto de vista de uso dedicado a lnternet, si a través de la red vamos
a acceder con frecuencia a documentos sofisticados, llenos de ilustrac¡ones o
muy largos, conviene, al menos, un 486 DX (aconsejable Pentium) con 8
MBytes de RAM (mejor, 16 ó 32 MBytes)
La presencia de un kit Multimedia en nuestro equ¡po no es imprescindible,
aunque permite aprovechar mejor las cada vez más abundantes posibilidades
que ofrece lnternet al respecto. Si tenemos un equipo de prestaciones
inferiores se puede igualmente viajar por la red, aunque la velocidad de
presentación puede llegar a ser desesperante.
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Tipo de mfuem: ex¡sten cuatro posibilidades: ¡nterno, externo, portátil (modelo
de bolsillo que se conecta al puerto serie de los portátiles) y PCMCIA (del
tamaño de una tarjeta de crédito). Muy importante: dependiendo de los
modelos de los PCs hay que tener en cuenta a la hora de comprar un módem
para tu ordenador, si es un 486, que el módem tiene que ser neceariamente
interno. A partir de Pentium, ya es indiferente (sea externo o ¡nterno)
Velocidad de transmisión (bps): máxima velocidad con la que puede transm¡tir.
El mÍnimo son 14.400 bps para conectarse a lnternet. Si hay que adquirir un
nuevo módem que sea de 33.600bps

A.2.3. LíNEA TELEFÓNICA

Para conectarnos a lnternet debemos tener, al menos, un acceso a la Red
Telefónica Básica.
Proveedor
El proveedor es una empresa (o en el caso de Nodo5O, una organización) que
tiene su linea particular de datos, línea dedicada o similar, para operar en
lnternet y que nos ofrece la posibilidad de conectamos a sus máquinas y por lo
tanto proporcionan un camino de acceso a lnternet. Como mínimo tendremos el
coste de la llamada de teléfono a nuestro proveedor junto a la cuota mensual
de abono: plana, cantidad variable mensual o coste por uso.
Los proveedores pueden dividirse en dos categorías pr¡nc¡pales: los de acceso
a lnternet (PAl) y los de servicios en línea (PSL). La principal diferencia entre
unos y otros reside en el contenido y el coste. Todos los PAI y la mayoría de
los PSL proporcionan una conexión a lnternet, pero los segundos también
suministran contenidos (información y servicios exclusivos).

A.2.4. PROGRAMAS DE CONEXIÓN

Dependiendo del sistema operativo de nuestro equipo, tendremos que instalar
facilidades adicionales para la conexión a lnternet (con Windows 3.x: es
necesario el programa trumpet) o nos encontraremos algo de cam¡no
adelantado (caso de Windows 95 con el programa acceso telefónico a redes
incorporado). Windows 95 contiene el software necesar¡o para conectarse a su
proveedor y a lnternet, de manera que una vez conectado podrá ejecutar el
software que desee.
Winsock que es la abreviatura de Windows Sockets o Conectores de Windows.
Básicamente actúa como un interfaz entre su PC e lnternet. Cuando ejecutar
programas para lnternet (navegador, programa de correo, etc.) Winsock
traduce al protocolo TCP/IP cualquier comando que aquellos envíen y transmite
la información a su módem y a través de lnternet. Asimismo, los datos recibidos
por su modem se traducen del TCP/IP antes de que su programas compatibles
con Winsock accedan a ellos. Winsock controla todas las demandas realizadas
por diferentes programas para lnternet, incluso si se ejecutan varias la mismo
tiempo.
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A.2.2. MODEM
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A.3. COMO CONECTARSE A INTERNET

l. Se dispone de una cuenta como usuario autorizado en un ordenador
multiusuario que es un nodo (host) lnternet. Éste puede ser el caso si se
trabaja en una universidad, centro de investigación, agencia gubernamental o
en alguna empresa que goce de este medio.
2. Se dispone de un ordenador personal (PC o Mac) con conexión directa a
lnternet y el número lP correspondiente asignado. Este puede ser el caso
cuando el ordenador personal está conectado a una red local de una institución
como las descritas en el apartado 1.

3. Se tiene acceso a una cuenta del tipo 1 a través de un ordenador personal,
un modem y una línea telefónica. En este caso el ordenador personal sólo
actuará como un emulador de terminal y no podrán usarse aplicaciones
gráficas para navegar por lnternet. La cuenta puede estar provista por una
institución o por un proveedor comercial.
4. Se dispone de una conexión directa a lnternet a través de una línea
telefónica y un módem, mediante el protocolo PPP (point to point protocol) o el
SLIP (serial line internet protocol). En este caso el ordenador personal está
directamente conectado a lnternet como en el caso 2 pudiéndose usar todas
las potencialidades de los entornos gráficos (MS Windows por ejemplo) y
programas gráficos como Netscape o lnternet Explorer.

A.4. APLICACIÓN MÁS UTILIZADA DE INTERNET

Correo Electrónico.- El correo electrónico (E-mail) es la aplicación más
utilizada de lnternet. Cada usuario tiene una dirección electrónica, que le
permite comunicarse por escrito de manera casi instantánea con otros usuarios
de la red situados en cualquier punto del planeta. Si el ordenador no está en
marcha, el mensaje queda almacenado.
El correo electrónico, más conocido como E-mail, es la aplicación más clásica
de lnternet. El E-mail permite la toma de decisiones y el desarrollo de proyectos
comunes aunque las personas estén alejadas físicamente.
Para enviar un mensaje electrónico solo basta estar conectado a lntemet y
tener un plograma de correo electrónico, que se puede conseguir
gratuitamente en la red. lgualmente, será necesario que la persona a quien se
envía, esté conectada y que conozcamos su dirección electrónica.
Como en el correo convencional, todos tenemos una dirección electrónica
personal donde recibir la correspondencia y además también tienen la opción
de inscribirse a periódicos y revistas electrónicas.
El correo electrónico también se utiliza para transferir todo tipo de ficheros que
pueden contener bases de datos, gráficos o softr¡vare comprimido que es
posible enviar de forma sencilla sólo conociendo la dirección del destinatario.
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A.5. INTERNET EXPLORER

Windows Ínternet Explorer (anteriormente Microsoft lnternet Explorer;
abreviado MSIE), comúnmente abreviado como lE, es un navegador web
producido por Microsoft para el sistema operativo Windows desde 1995 y más
tarde para Sun Solaris y Apple Macintosh, estas dos últimas discontinuadas en
el 2OO2 y 2006 respectivamente. Ha sido el navegador web más utilizado desde
1999, con un pico sostenido de cuota de utilización durante el 2002 y 2003 del
95% en sus versiones 5 y 6. Esa cuota de mercado ha disminuido
paulatinamente debido a una renovada competencia por parte de otros
navegadores - principalmente Mozilla Firefox.
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Su versión más reciente es la 8.0, la cual está disponible gratuitamente como
actual¡zación para Windows XP Service Pack 2, Windows Server 2003 con
Service Pack I o posterior, Windows Vista, y Windows Server 2008. lnternet
Explorer I se incluirá de forma nativa en los próximos sistemas operativos de
Microsoft, Windows 7 y Windows Server 2008 R2.
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B. GLOSARIO DE TÉRMINOS TÉCNICOS

Bandeia de entrada: buzón de entrada para el correo electrónico.

Base de datos: conjunto de datos organizados de modo tal que resulte fácil
acceder a ellos, gestionarlos y actualizarlos.

Bit: abreviatura de binary digit (dígito binario). El bit es la unidad más pequeña

de almacenamiento en un sistema binario dentro de una computadora.

Byte: unidad de información utilizada por las computadoras. Cada byte está
compuesto por ocho bits.

Cabfe Coaxi!: Se trata de un cable de cobre rodeado de aislación, un

conductor secundario que actúa como ' t¡erra y una cubierta de plástico

externa. Gracias a estas dos capas de blindaje el coaxil es relativamente
inmune a la interferencia eléctrica.

Cable-módem: módem que conecta una computadora con lnternet a alta
velocidad, por medio de una línea de TV por cable.

Caché de disco: pequeña porción de memoria RAM que almacena datos
recientemente leídos, con lo cual agiliza el acceso futuro a los m¡smos datos.

Caché: en un navegador, el caché guarda copias de documentos de acceso
frecuente, para que en el futuro aparezcan más rápidamente.

CD-ROM: Compact Disk - Read Only Memory. Disco compacto de sólo lectura.
Tiene una capacidad de almacenamiento de hasta 650 megabytes, mucho
mayor que la de un disquete.

Comando: instrucclón que un usuario da al sistema operativo de la

computadora para realizar determinada tarea.

CPU: Central Processing Unit. Unidad central de procesamiento. Es el
procesador que contiene los circuitos lógicos que realizan las instrucciones de
la computadora.

Disco rígido: soporte giratorio de almacenamiento en forma de placa circular
revestida por una película magnética. Los datos se graban en pistas

Fibra óptica: tecnología para transmitir información como pulsos luminosos a
través de un conducto de fibra de vidrio. La fibra óptica transporta mucha más
información que el Cable de cobre convencional. La mayoría de las líneas de
larga distancia de las compañías telefónicas utilizan la fibra óptica.

Hardware: todos los componentes físicos de la computadora y sus periféricos.
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Hipertexto: textos enlazados entre sí. Haciendo cl¡c con el mouse el usuario
pasa de un texto a otro, vinculado con el anterior.

Holograma: imagen tridimensional creada por proyección fotográflca.

HTML: Hyper Text Mark-up Language. Lenguaje de programación para armar
páginas web.

HTTP: Hypertext Transfer Protocol. Protocolo de transferencia de hipertextos.
Es un protocolo que permite transferir información en archivos de texto,
gráficos, de video, de audio y otros recursos multimedia.

lmpresora: dispositivo periférico que reproduce textos e imágenes en papel.

Los princ¡pales t¡pos son: de matriz de puntos, de chono de tinta y láser.

lnteligencia artificial: simulación de los procesos de la inteligencia humana, por

medio de sistemas de computación.

lnterfase: Elemento de transición o conexión que facilita el intercambio de
datos. El teclado, por ejemplo, es una interfase entre el usuario y la

computadora.

lP: Protocolo de lnternet.

ISP: Proveedor de servicios de lnternet.

LAN: Local Area Network o red de área local: Se trata de una red de
comunicación de datos geográficamente limitada, por ejemplo, una empresa.

Lenguaje de programación: sistema de escritura para la descripción precisa
de algoritmos o programas informáticos.

Memoria caché: pequeña cantidad de memoria de alta velocidad que
incrementa el rendimiento de la computadora almacenando datos
temporariamente.

Microprocesador: es el chip más importante de una computadora. Su
velocidad se mide en MHz.

Módem: moduladordemodulador. Dispositivo periférico que conecta la
computadora a la linea telefónica.

POP3: Es un protocolo estándar para recibir e-mail.

Puerto: en una computadora, es el lugar especlfico de conexión con otro
dispositivo, generalmente mediante un enchufe. Puede tratarse de un puerto
serial o de un puerto paralelo.
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RAM: Random Acces Memory: Memor¡a de acceso aleatorio. Memoria donde
la computadora almacena datos que le permiten al procesador acceder
rápidamente al sistema operat¡vo, las aplicaciones y los datos en uso. Tiene
estrecha relación con la velocidad de la computadora. Se mide en megabytes.

Sistema operativo: programa que adm¡nistra los demás programas en una
computadora.

SMTP: Simple Mail Transfer Protocol. Es un protocolo estándar para enviar e-
mail.

Software: término general que designa los diversos tipos de programas usados
en computac¡Ón.

TCPIIP: Transfer Control Protocol / lnternet Protocol. Es el protocolo que se
utiliza en lnternet.

Troyano (Trojan horse; caballo de Troya): programa que contiene un código
dañino dentro de datos aparentemente inofensivos. Puede arruinar parte del
rígido.

USB (Universal Serial Bus): es una interfase de tipo plug & play entre una
computadora y ciertos dispositivos, por ejemplo, teclados, teléfonos, escáners e
impresoras.

Virus: pequeño programa que "infecta" una computadora; puede causar
efectos indeseables y hasta daños irreparables.
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ROM: Read Only Memory: Memor¡a de sólo lectura. Memoria incorporada que

contiene datos que no pueden ser mod¡ficados. Permite a la computadora
arrancar. A diferencia de la RAM, los datos de la memoria ROM no se pierden

al .-apagar el equipo.
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