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INTRODUCCION

Es importante que en la actualidad se valorice a la Secretaria, ya que en ella es capaz de
realizar funciones o trabajos de alta responsabilidad, para esto toda Secretaria al
empezar a laborar en una Empresa debe conocer la misma y el entorno, para su buen
desempeiio en el ambito laboral.

Para que la Secretaria pueda resolver sus actividades debe tener nocion de la funcion
principal de la Empresa, de la estructura organizacional y conocer los niveles
jerarquicos.

La Secretaria debe conocer todos los tramites administrativos que se realizan en la
empresa, porque ella es responsable de resolver las inquietudes que se le presenten a sus
superiores o de proporcionar informacion que requiera la Junta Directiva de la Empresa.

Una de las principales herramientas de la Secretaria, para su buen desenvolvimiento
laboral es tener un amplio conocimiento de la aplicaciones informaticas, ya que en la
actualidad la Secretaria no solo redacta cartas o realiza tareas sencillas, ahora en nuestro
entorno laboral una Secretaria es capaz de realizar cualquier proyecto que se le presente,
a demas de facilitar el trabajo de su jefe, por esta razén la Secretaria busca mejorar
capacitandose en todos los aspectos en especial en cuanto a la tecnologia, para ser
competente y eficaz.

Este manual esta estructurado de 3 Capitulos:
En el Capitulo I: Presentamos el manual de Organizacion de la empresa (MAINT).

En el Capitulo II: Presentamos el manual de Procedimientos de la Asistente de
Compras.

En el Capitulo III: Presentamos el manual de Usuario de la Pagina Web.
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Manual de Organizacion MAINT

1. LA ORGANIZACION

1.1. RESENA HISTORICA

La Compaiiia MAINT ofrece soluciones de informatica a los requerimientos de las mas
importantes empresas del Ecuador.

MAINT Cia. Ltda. Fue creada a fines de 1984, como empresa de servicios técnicos de
mantenimiento, instalaciones y provision de partes. Actualmente, su linea de accion
abarca ventas y mantenimiento técnico de diferentes marcas de equipos de computacion,
comunicaciones y energia, con especial énfasis en servicio de computadores IBM y sus
periféricos. Altamente orientada al servicio, MAINT ofrece soluciones de Software y
Hardware para conectividad de redes de microcomputadoras y sistemas centrales.

En Software, MAINT ofrece soluciones de conectividad, LAN y Gateways, a las
necesidades de corporaciones que combinan diferentes ambientes de Hardware Central
con sus computadores personales.

En Hardware, los tipos de equipos servidos van desde Microcomputadores, Sistemas
3X, AS/400 hasta mainframes S390, y periféricos (discos, cintas, impresoras y
controladores de comunicacién de los mainframes mds grandes instalados en el
Ecuador). Esto ademas comprende servicios de digitadoras y equipos de procesamiento
remoto, dispositivos financieros, terminales, equipos de comunicacion de diferentes
fabricantes y computadores personales.

El portafolio de clientes de MAINT esta compuesto por las Empresas mas grandes del
pais cuyas actividades van desde la construccion, manufactura, laboratorios
farmacéuticos, hasta financieras y bancos de cobertura nacional. MAINT tiene la
representacion para el Ecuador de acreditadas marcas de Equipos de Computacion y
Software para microcomputadores.

El staff técnico que MAINT brinda a sus clientes estd formado casi exclusivamente por
profesionales de la Escuela Politécnica, que adicionalmente han laborado durante un
promedio de 5 afios para la IBM del Ecuador en areas de Servicio técnico y de Sistemas.

MAINT Cia. Ltda. Ha obtenido representaciones de importantes firmas americanas,

como SQN en sistemas de firmas para Bancos, NCI en productos bancarios y

TRIDENT en comercializacion de mainframes, microcomputadores IBM y periféricos.

Representa a Computer Associates (CA) en productos de Software como Base de Datos

y Herramientas de Desarrollo asi como utilitarios para Sistemas Operativos de

mainframes, computadores medianos y microcomputadores. c\;p N
LY

Actualmente da soporte completo al software de base de datos para mainframes y Rﬁdés .
de Sistemas abiertos de las instalaciones mas grandes del pais.
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Manual de Organizacion MAINT

MAINT es la tnica compaiiia en el pais que, aparte del fabricante, ha comercializado
exitosamente equipos de la capacidad de IBM 4381 y toda su gama de periféricos,
incluida la linea IBM 4700 y dispositivos con arquitectura S/390. Ha implementado
proyectos especiales, como comunicar equipos NCR (més de 50 cajas registradoras) con
IBM en nivel de Minicomputadores (S/3X y AS/400) (De Prati, 1.987), o implementar
procesamiento de datos remoto por catastrofe (Banco del Pacifico de Panama, 1989).

MAINT esta actualmente conformado por aproximadamente 120 personas, cuenta con
oficinas propias en Guayaquil y oficinas en Quito, sirve equipos en mas de 10 ciudades
del pais.

1.2. VISION

Ser una Empresa de reconocido prestigio en el mercado local y regional que provee
servicios y soluciones integrales en tecnologia de punta en informatica vy
comunicaciones con estandares de alto nivel de calidad en el mercado latinoamericano.

1.3. MISION

Contribuir a que sus clientes logren sus propésitos, implantando soluciones integrales
de negocio, sustentados en tecnologia de informacion con recurso humano profesional,
aliados a proveedores de clase mundial, creando relacion a largo plazo con nuestros
clientes, colaboradores y proveedores.

1.4. FILOSOFIA

“Integracion de calidad, servicio y tecnologia™, entre los principios que tiene Maint es
el de ser Lider del Mercado en Soluciones de Tecnologia Informatica.

1.5. DIRECTORIO

Usted puede contactar a Maint en:

Manuel de Luzurraga (antes Orellana) # 200 y Panama (esquina), oficinas 21, 202,203.
Telfs: (593-4) 2 31-1144, Fax: (593-4) 2310-930.

Guayaquil, Ecuador.

Av. 6 de diciembre y la Nifia, Edif. Multicentro. Telfs: (593-2) 500919/20/21, Fax:
(593-2) 552197.
Quito, Ecuador.
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MAINT

Ademas MAINT cuenta con un directorio interno:

EXTENCION
CARGO TELEFONICA E - MAIL
Account Management 132 alarrea(@maint.com
Venta de Licencia 223 falmeida@maint.com
Contratnstfl de Ol}t’sourelng de 228 acedillo(@maint.com
impresion
Contratista de Mantenimiento 220215 Ichavez@main.com
Soporte de Area comercial 213 vgiler@maint.com
Marketing 226 mhidalgo@maint.com
Jefe de Cableado 251 elopez@maint.com
Técnico de mantenimiento 109-110-112-113 tluna@maint.com
Jefe de Compras 235 dmacias(@maint.com
Vendedor de Licencia 217 jmalta@maint.com
Jefe de Area Técnica 105 amartinez(@maint.com
Recepcionista 103 jorosco(@maint.com |
Asistente de mantenimiento 108 — 106 — 107 mpiedra@maint.com
Asigtente c!e - wenain 261 rzuiliga/@maint.com 8
profesionales

Tabla 1.1. Directorio Telefonico

1.6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Dentro de la jerarquia de Maint esta en primer nivel la Gerencia que tiene como auxiklig
a Marketing, en el segundo nivel se encuentra los departamentos: Comercial, Servicios,
Administracién y los demas departamentos dentro del tercer nivel jerarquico cuyas
funciones son importantes para la evolucion de la empresa.

Gerencia

Como toda Gerencia desea el crecimiento y fortalecimiento de la Empresa, ademas de
apoyar la gestion empresarial entregandoles aplicativos modulares e integrados que
respondan a las cambiantes tendencias empresariales, facilitandoles el uso Optimo de
SUS recursos.

Marketing

Es un soporte de Gerencia en el cual se da capacitacion técnica con las ultimas
herramientas de ensefianzas que permita optimizar el uso de recursos de nuestros
clientes, colaborando con su éxito personal de sus colaboradores.

Educacion en sitio

Disefio de cursos segun los requerimientos de los clientes
Alquiler de aulas

» Asesoria en certificaciones Microsoft

Examenes de certificacion Sylvan Prometric

Se o
e o

Y

-

S

%

.
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Departamento Comercial

El Departamento Comercial se encarga de la gestion de venta de los servicios y
productos que la empresa coloca en el mercado, y de su gestion depende el éxito o el
fracaso. Es el principal mediador entre la empresa y el mercado, si la gestion no es
buena y la produccion no se vende la empresa es inviable.

Departamento Especialista de Productos
Entre los servicios que presta el Departamento Especialista de Productos estan:

Instalacion: Realizamos instalaciones de cableado estructurado respetando las normas
de construccion internacionales mas exigentes para datos, voz y eléctricas tanto
polarizadas como de servicios generales.

Asesoria: Estamos en capacidad de ofrecer los servicios de diagnoésticos, consultoria,
certificacion, reparacion, conectorizacion y presupuestacion en cualquier obra o
proyecto de transmision de voz, datos o energia eléctrica.

Equipos Activos: Proporcionamos e instalamos Hubs, Switches y convertidores de
medios para UTP y fibra optica en modelos no administrables, para suministrar un
ancho de banda de hasta 100Mbps. En caso de tener requerimientos mas sofisticados,
el area de Redes y Conectividad podra satisfacer sus necesidades.

Departamento Televentas

Este Departamento se encarga de promocionar mediante la sefial televisiva los equipos
que distribuye la Empresa.

Departamento Servicios

Mantener e incrementar la productividad de sus inversiones en tecnologia, brindando un
servicio de calidad, con la mejor relacion Costo-Beneficio, entre los servicios tenemos:
Mantenimiento de Hardware, Mantenimiento de PC e Impresoras, Atencion de
Garantias, Outsourcing de Soporte de Operaciones, Soporte Telefénico o en sitio a
usuario final, Mantenimiento ATM discos EMC.

Departamento Administracion

Este Departamento imparte modulos de Informacion Empresarial y realiza actividades
tales como:

e

.
'.‘0

Administrador de Contactos y Seguridades
Ventas y Facturacion

Inventarios

Cuentas por Cobrar

Cuentas por Pagar

Compras

Bancos

*» Recursos Humanos y Rol de Pagos

-

% Activos fijos

e

*

*e
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*
o
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++ Contabilidad General
#+ Punto de Ventas.

Gerencia

[ |
Gerente de Cuenta  Televentas

Especialista de Producto | JeotinxCoban

~ Compras

Mantenimit_:n_tq )

= - RR.HH.
v B Desarrollo ;
|| Solt_;c:onc_S ,d_? Hardwarc T

iauSableado.. oo

| L Soluciones,del Software.

|  Mantenimiento

~ Soluciones de Redes

— Servicios Profesionales ~ 1

~ Unidad Educativa

Sistemas y Desarrollo

Figura 1.1. Estructura Organizacional

1.7. LA ASISTENTE DE COMPRAS

Cualidades de la Asistente del Departamento Compras

Debe tener experiencia en cargos similares, para ejercer el cargo.
Tener buenas relaciones interpersonales.

Ser responsable.

Tener buena presencia.

Facilidad de adaptacion al ambiente laboral.

Predisposicion, flexibilidad e iniciativa.

() . .
O.. ... .’.

L7
.’.

» *
..0 0’0
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Conocimientos Basicos de la Asistente del Departamento Compras

La Asistente de Compras debe tener conocimientos del manejo de programas tales
como: Excel y Word, ademas de Contabilidad Basica.

1.7.1. Departamento Compras
Funciones del Departamento Compras

Entre las funciones que realiza el Departamento de Compras esta:

Requerimientos de compras locales para ventas y mantenimiento.
Ordenes de compra locales para ventas y mantenimiento.

Seguimiento de ordenes de compra locales para ventas y mantenimiento.
Registro de facturas de 6rdenes locales para venta y mantenimiento.
Emision de ordenes de pago de compra locales de venta y mantenimiento.
Requerimiento de compra por activos fijos.

Ordenes de compras por activos fijos.

Seguimiento de 6rdenes de compras de activo fijo.
Emision de ordenes de pago de compra por activo fijo.
Cotizacion de compras por cableado.

Requerimientos de compras de cableado.

Ordenes de compra de cableado.

Seguimiento de 6rdenes de compra locales para cableado.
Registro de facturas de 6rdenes de cableado.

Emision de 6rdenes de pago de compra para cableado.
Registro de facturas por servicios de cableados.
Facturacion de Nota de Pedido de mantenimiento y ventas.
Facturacion de contratos de mantenimientos.
Contabilizacion de facturacion de notas de pedido de ventas y mantenimiento
Contabilizacion de facturacion de contratos.

Registro de notas de crédito de varios proveedores.

L) )
°r o
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1.7.2. Ubicacion del Puesto

La Asistente de Compras estda dentro del Departamento de Compras, tal como se
muestra en el Organigrama de Puestos, figura 1.2.

Coordinador
Contabilidad
I
l l | ]
Asistente de Asistente de Asistente de Bodeguero
Compras (1) Facturacion (1) Importaciones (1) General (1)
]
Chofer Mensajero
(3)

Figura 1.2, Organigrama de Puesto
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L1135,

Descripcion del Puesto

Titulo: Asistente de Compras.

Reporta a: Se reporta directamente al Coordinador de Compras.

Supervisa a: Asistente de Facturacion.

Coordina con: Los de la bodega Administrativa, ya que ella envia las facturas y ellos
se encargan de despachar a las entidades.

Funciones Permanentes:

L L7 *
L ". .

2,
=3

L2 * *>
LI B X

Determinar los requerimientos de compras locales para venta y mantenimiento.
Elaborar 6rdenes de compra locales para venta y mantenimiento.

Seguimiento de 6rdenes de compras locales para venta y mantenimiento.
Registro de facturas de o6rdenes locales para venta y mantenimiento.

Emision de ordenes de pago de compra locales de venta y mantenimiento.
Facturacion de Notas de Pedido de mantenimiento y ventas.

Contabilizacion de facturacion de notas de pedido de ventas y mantenimiento.

Funciones Periodicas:

- . () () L) (/7 *
000 0.0 0" 0.‘ Ge e o

Cotizacion de compras de cableado, semanal.

Requerimientos de compras de cableado, semanal.

Ordenes de compra de cableado, semanal.

Seguimiento de érdenes de compra locales para cableado, semanal.
Registro de facturas de 6rdenes de cableado, semanal.

Emision de ordenes de pago de compra para cableado, semanal.
Registro de facturas por servicios de cableado, quincenal.

Funciones Esporadicas:

7 N7 7 9,
.’0 0.0 0‘0 e

e

o

L7 \7
L 4

Facturacion de contratos de mantenimiento.
Contabilizacion de facturacion de contratos.
Requerimientos de compras por activos fijos.

Ordenes de compra por activo fijo. }; .
Seguimiento de 6rdenes de compra de activo fijo. q
Registro de facturas de ordenes por activo fijo. , \3
Emision de 6rdenes de pago de compra por activo fijo. ‘“‘“‘;{;%'
TEC
P
SNA
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1.8. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

La Asistente de Compras recibe y envia documentos de importancia, para su actividad
laboral dentro de la empresa, tal como se muestra en la Figura 1.3. Relaciones

Interdepartamentales.
Recibe de: Envia a: Documento Frecuencia
Numero de Pedido del cliente
Televenta para realizar la Orden de Diario
Compra al proveedor.
Taller de Numero de Requerimiento
Mantenimiento para realizar la Retencion de Diario
la Orden de Compra.
Contabilidad | Las Retenciones de la Orden Semanal
de Compra.
Informe de la Contabilizacion
Contabilidad | de las Facturas elaborada el Diario
dia anterior.
Las Ordenes de Pago que son
Contabilidad | elaborados con el informe de Mensual
la contabilizacién de Facturas.
Comercial Numero para facturar el
pedido que realizo el Cliente. Diario
Numero de Contrato para
Mantenimiento | facturar en caso de que la Diario
entrega del pedido sea parcial.
Figura 1.3. Relaciones Interdepartamentales
BIBLIOTECA
:AMPusf
PENAY
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1.9. DOCUMENTACION BASICA QUE MANEJA EL DEPARTA-

MENTO.

Politicas para uso y elaboracion de documentos.

Los documentos que estan a cargo de la Asistente de Compras tales como Facturas,

Ordenes

de Compras, Comprobantes de Retencion tienen un formato el cual esta

realizado bajo un programa de tal manera que se ingresen los datos correspondientes y
se vayan modificando segin sea el caso, por lo que la Asistente de Compras tiene un
respaldo de su labor en el computador.

DOCUMENTO

FORMATO

REFERENCIA

Orden de Compra

Como encabezado tiene el nombre de la
empresa, el RUC, nimero de la Orden de
Compra y en una tabla se hace Ia
descripcion de la compra que realiza la
entidad o empresa.

Para una mejor
apreciacion de lo
mencionado  ver
Anexo 1.

Factura

Como encabezado tiene el logo, el RUC, la
direccion, el teléfono, casilla, nimero de
factura, nimero de autorizacion del S.R.I, y
la tabla en la que se especifica los datos de
la entidad que realiza la compra

Ver Anexo 2

Comprobante de
Retencion

Como encabezado tiene el logo de la
empresa, la direccion, el teléfono, casilla, el
R.U.C., el numero de comprobante y la
autorizacion del S.R.1.

Ver Anexo 3

Oficios

Las cartas que realiza la Asistente de
Compras son por motivo de devolucion de
facturas, las digita con letra Times New
Roman tamafio 10, las realiza en estilo
bloque.

Ver Anexo 4

Figura 1.4. Politicas para el uso y elaboracion de documentos

A LTonaf

-}
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ANEXO 1:

ORDEN DE COMPRA

MAINT

R.U.C. 0990722161001

Aprobada

Orden de Compra

200502497

PARA

ENVIAR A

Mario Mariscal

Indusur S.A.

Dealer Id. No.

Av. Carlos Julio Arosemena Km. 4.5
Guavaquil, Guavas, Ecuador
PBX: 593-04-201177 FAX: 593-04-201052

Via de Embarque

Bodega Destino

Fecha

Administracion

28/Nov/2005

Solicitado por

Términos de Pago

Carla Delgado

100 % contra Entrega

Caodigo

Descripeion

Cant.

U. M.

Subotal
Descuento
IVA

Adicionales
Adicionales

RecargoAdicional

CAKXFHD33| CINTA ALTERNA PARA KX-FHD332

N.P. : CAKXFHD332 - GENERICO -
KX-FHD332

OBSERVACIONES :

PARA PROMARISCO;

2.0000{UNID

16.04

0.0000
3.8400
0.0000

Total de la Orden

§ 35.84

Ref :

Maint-Guayaguil
Direccion: MANU
Telef.:

EL DE LUZARRAGA
PBX: 2311144 FAX: 2310930 DIREC

Pagina




ANEXO 2: FACTURA

® MAINT C. LTDA FACTURA
R.U.C.: 0990722161001 001-001- No 0021441

MATRIZ: SUCURSAL: ;
GRAL. MANUEL DE LUZARRAGA No. 200 Y PANAMA AV, § DE DICIEMBRE Y LA KINA, EDIE. MULTICENTRO
TELE: (593-4) 3311144 + FAX: (593-4) 2310930 TELFS.: (593-2) 250091920/ 21 + FAK: (593.2) 2552197 | AUTORIZACION SRI. 1103309466 |
CASILLA; 08-01-11744 Qo
GUATAQUIL CONTRIBUYENTE ESPECIAL Resolucian No. 02239 del 7 de Mayo da 1596
Cliente : Ericsson Ciudad y Fecha de Emision  : Guayaquil 23 de Febrero del 2006
: . Le berto Del Salte Vall
RUCIC.L  : 1790014541001 Vendedor : Ing. Leopoldo Rol) .u l; dcl:
i " : 2005:283,30 de Diciembre
Ciudad ¥ Guayaquil, Orden/Compra y Fecha
Direccion ¢ Forma de Pago ! ?885/:; Cancelacion contra entregas
parciales de productos y servicios
i isid 1 0010010011365
Atencidna ¢+ Hie Xavier Vera Guia de Remision 1 0010010011368
— Descripcion Cantidad ‘[’I::;‘; " Total
1 jCses7A HP SureStore DAT40e 40GB Fxt -Unix comp 1 762.30 762.30

VT AT AU A M BAL uE

; ¢

1

&

Subtotal 762.
IVA 12% 9148
H Tatal de Ia Facturs 853.7
i Neto a Pagar s 53.7
7 Observaciin:

i

En Guayaquil, Dabo y Pagaré incondicionalmente & la orden de MAINT CIA, LYDA.. en 2 lugar y fecha que se reconvenga, ef valor (oial expresado en este documento
mas ios impuestos legalis raspectivos y of maximo inlerés legal por mora, autorizado por el Banco Cenleal para Bancos e Instituciones Financieras, mas bdos fos qasios
que ocasions su cobro, sienta suficiente prueba de ellos, 1s mera assveracion del acreedur

Sin protesto, eximese de presentacion para ef page, asi como al bvise por falta de esle hecho, Renuntio &°mi domicilto y me scmeto a los jueces compeluntes de 1a cludad
e Guayaquil y 3 lrdmite Ejacutivo o Verbal Sumario a cion de MAINT CIA. LTDA.. 0 sus costongilos/ " = e =y

Aceptoque MAINT CIA. LTDA., ceda y iranskera en cualilier momento de los derechos que emonaidalpresentas doclimento sin que sean decesana notificacion alguna ni
previa aceplaciin de mi pane. R ¥ k 4




ANEXO 3: COMPROBANTE DE RETENCION

— o o .
R.U.C.: 0990722181001
@ MAINT CIALTDA, COMPROBANTE DE RETENCION
MATR- SUCURSAL:
GRAL HANUEL DE(UZARRAGA Ne.200Y PAAARA . & DE DICIEMBRE Y L A, EDIE MULTICENTRD 001-001- N© 0012524
TELE: (0.6 231144 « FAR: (SO0 0310908  TELFS.o{S90-2) 50091926 /21 » BAK: (593.2) 2852157
CASILLA: D3-01-11784 auite Autorizacion SRI. 1102951523
SURTAQUIL
CONTRIBUYENTE ESPECIAL BEGUNRESOLUCION No. 02238 DEL 10F MAYO DF 165¢
. Hewlett-Packard Ecuador Cia. Ltda ' Febrero 17 de 2006
Sr(es): Facha sl
1791852648001 01-Factura
RU.CIC.L: Tipo de ComprobantedeVenta, ________
AV. 12 DE OCTUBRE ESQUINA Y FRANCISCO SALAZA 001-001-0014669
Direccion ho. de Comprobante de Venta:
: : 06
5- Feb-2006 Impuesto a la Renta
Total | 13.58
e
;
FIRMA DEL AGENTE DE RETENCION FIRMA CONTRIBUYENTE

AGENTE DE RETENCION

TR ] e DO0SE 1 2 001 10X - VUMY
VALIOG SU EMISION HASTA JUNIO 2604




ANEXO 4: CARTA DE DEVOLUCION

Guayaquil, 6 de febrero del 2006

Sra.

Jimena Medina
EQUIS C.A.
Estimada.

Adjunto le envio la Factura 001-001-000467 por devolucion, por motivo a que el
cliente desistio del servicio de soporte.

Sin ofro particular,

Atentamente,

8IBLIOTECA’
CAMPUS”

PENAS’
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Manual de Procedimiento

MAINT

@® MAINT CIA LTDA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA LA ASISTENTE DE COMPRAS

Elaborado por: Guzman Reina Dolores

Pino Saltos Alexandra

Tomala Ramos Sandy
Aprobado por:
Fecha de Elaboracion:
Fecha Ultima: Actualizacién:

CONTENIDO
PAG.
1D, DBIETINDE v i st it st ot VeSS A S R 2
ol BREICAIRETE o e i s oo omomms s s s S A S 5 W B H &
30, ALUTORIZALTONIS. ..o smmommmmsmsunmmasnssiss ot swssmmssms e i misemm s 2
4.0. BITACORAS DE REVISIONES Y MODIFICACIONES.........cvvvueiiieeeei. 3
0. BB W CODIRICATRIN. o s smsassmmsssd 4
88 PROCEDIMIBNEDS ... coounmmiidmmmmnmssi b it e sesn e 5
T4 LISEA DE DISTRIBULHOINESR. . inenmnmmanmmssnsinssminis sl o e i 5
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Nro. De Revision Responsable Fecha
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1.0. OBJETIVOS

-

% Servir de guia para que la persona que desempeiie el cargo de Asistente de
Compras se desenvuelva excelente en el ambito laboral.

¢+ Ser un manual que sirva de apoyo, para las personas que necesiten ampliar sus
conocimientos dentro de la organizacion.

¢ Permitir la visualizacion del desempefio laboral que aporta la Asistente de

Compra dentro de la Organizacion.

2.0. ALCANCE

Este manual se utilizara en el Departamento de Compra ya que la informaciéon que
contiene estd relacionada con dicho Departamento y su uso es exclusivo para la
Asistente de Compra.

3.0. AUTORIZACIONES

En la siguiente tabla se explica la vigencia, revisién, modificacion y las personas
interesadas en leer el manual de procedimiento.

La vigencia del manual es autorizado por el Gerente
VIGENCIA General de la empresa.

: La revision del manual es llevado acabo por el
REVISION Coordinador Contable de la empresa, quien es responsable
del Departamento de Compras.

La modificacion del manual esta a cargo de la Asistente de
MODIFICACION Compras.

Las personas interesadas en leer el manual son: El Gerente
QUIEN LEE General y el personal que labora en el Departamento de
Compras. 3

i
il

3
L]
ol

A

Tabla 2.1. Autorizaciones
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4.0. BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

ORIGINAL

REVISION
1

REVISION
2

Autores

Fecha

Numero de Paginas

Péginas que Salen

Paginas que Entran

Paginas Modificadas

Revisado por

Autorizado por

Fecha de Vigencia

Guzman Reina Dolores
Pino Saltos Alexandra
Tomala Ramos Sandy

1/03/2006

36

36

EDCOM

Capitulo 2 - Pdgina 3
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5.0. SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

5.1. Codificacion de documentos

La codificacion de los documentos esta formada por tres secciones:

XX . XXX.99

> Secuencial
Departamento

» Tipo de documento

% La primera seccion esta formada por dos caracteres y corresponden al tipo de
documento.

% La segunda seccién esta formada por tres caracteres y corresponden al

Departamento de Compra.

La tercera seccion esta formada por dos digitos y corresponden al nimero

secuencial de creacion del documento.

O
L4

La codificacion se va a utilizar de la siguiente manera:

N | DRI E SO i A R N R “NP.DCO.01™
ol T R R T RP——. “0C.DCO.92"
O BRI oo rrmmioss s T S ST S R e *EC.DCO.03™
% Carta por motivo de devolucion de Factura.............oooeeienenne. “CD.DCO.04”
%+ Nota de Orden de Compra Pendiente..................ccoeevennnnnn... “NO.DCO.05”
T T — “PR.DCO.06™

5.2. Simbologia usada en los diagramas de flujo

Para representar de manera grafica cada procedimiento se utilizard los siguientes
simbolos en los diagramas de flujo:

[ ] Inicio / fin de procedimiento
| "
Actividad / Accion a desarrollar W
PE .‘_’AS}’
Decisiones
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Conector dentro de la pagina

- Direccion de flujo

Conector fuera de pagina

6.0. PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

1.- Procedimiento para Tramite de Pedidos...............ccoovviiiiiiiiinnn “PR.DCO.017
2.- Procedimiento para el Seguimiento de Orden de Compra..................“PR.DCO.02"
3.- Procedimiento para Archivar Documentos............c.cccceveeenvennneee .. “PR.IDCOL04T
4.~ Procedimiento para Contabilizar FRCHIFAS.....cxc e ssiissomssmnsspsnoms *PR.IDCC).05
5.-Procedimiento para Solicitar y Registrar la Nota de Crédito.............“PR.DCO.06"

7.0. LISTA DE DISTRIBUCIONES

Este manual se distribuye de la siguiente manera:

La Asistente de Compras es la encargada de distribuir el

LN DR 1N manual cada vez que se realice un cambio o modificacion.

COMO DISTRIBUYE | La Asistente de Compra lo distribuye a través del correo
electronico.

El manual original se encuentra en manos del Coordinador

A QUIEN SE ENVIA Contable, la copia del manual se envia a Gerencia.

Tabla 2.2. Lista de Distribuciones
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® MAINT CIA LTDA,

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PEDIDOS

PR.DCO.01
Elaborado por:  Guzman Reina Dolores Firma: ~
Saltos Pino Alexandra ~SP0)
Tomala Ramos Sandy g
N
Aprobado por:  MAE. Fausto Jacome L-:' js’
OLITLCNICA B uTenef
RUBLOTECA
.,‘A!dpus'
CONTENIDO PeAg’
, PAG.
L EROPOUSIHD.....cocvemmmessmpnessiss T ——— 2
28l BLEBNUE wonsis s i s i s s s S i s 2
30 RESPONBABILIDIAIIES oo o imimaimssntsmnsimisnnasssnssnissisnnmsasmsnsstmmsmsmss 2
4.0 POLITICAS.....oiiiiiiii e 2
5.0 PROCEDIMIENTO.. ... e e aaeens 2-3
6.0 LISTADEDISTRIBUCION.........iiiiiiiiiiie e, 3
ANEXOS
RO DIAGRAMA DB FLUITCY. . oo vensimssonsmms s e s s sipsams 4-5
130 O LA D PERIIE. . oo s ias s v e i e s e i ey s 6
IRES R EEN DECOHAPRA, v o s s i i Sh s s aiss ds sa s 7
CUATRO: FACTURA......ccovvvsmsnnrnessromerserersssmmnsansnsaserssassensnsenonsssassionsssn 8
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Nro. De Revisién Responsable Fecha
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PEDIDOS
PR.DCO.01 Pigina 2 de 8

1.0 Propésito

Este procedimiento tiene como proposito describir los pasos a seguir para que la
mercaderia solicitada llegue a su destino de forma rapida y precisa.

2.0 Alcance

Se aplica en el Departamento Compras para que no existan inconvenientes en la entrega
del pedido.

3.0 Responsabilidades

En este proceso la Asistente de Compras es la persona responsable de que el proceso se
realice con éxito.

4.0 Politicas

Se debe realizar la Nota de Pedido para poder elaborar la Orden de Compra, y
posteriormente la Factura.

5.0 Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Televenta: ; ‘,‘_?’UOTE §
1. Contesta la llamada y negocia con el Cliente. 'j_"(’pu
2. Contacta a los Proveedores de MAINT. N

3. Negocia y elige aquel que ofrezca el mejor precio con las caracteristicas que exige el
Cliente.

4. Elabora la Nota de Pedido (Ver Anexo 2).

5. Envia la Nota de Pedido al Jefe del Departamento Compras, para que la apruebe.

Jefe del Departamento Compras:

6. Recibe y revisa el monto de la Nota de Pedido (Valor de la Mercaderia).
7. Aprueba la Nota de Pedido.

8. Envia la Nota de Pedido a la Asistente de Compras.

Asistente de Compras:

9. Ingresa al sistema informatico de MAINT el codigo de la Nota de Pedido.

10. Elabora Orden de Compra en base a los datos de la Nota de Pedido (Ver Anexo 3).
11. Envia la Orden de Compra al Proveedor ya sea via fax o mail.

12. Llama al Proveedor para saber la fecha en que MAINT recibira la mercaderia

EDCOM Capitulo 2 - Pdagina 7 ESPOL
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Bodega:
13. La persona encargada de Bodega recibe el pedido que el proveedor le entrega en
base a la Orden de Compra.

Asistente de Compras:

14. Revisa si ha ingresado a bodega la mercaderia.

15. Elabora la factura (Ver Anexo 4).

16. Envia la factura al Jefe del Departamento Compras, para su aprobacion.

Jefe del Departamento Compras:

17. Recibe y revisa la factura.

18. Aprueba la factura, la sella y firma.

19. Envia la factura a la Asistente de Compras.

Asistente de Compras:

20. Recibe factura aprobada.

21. Envia factura al Cliente.

22. Archiva la copia de la factura en orden numérico y de manera ascendente en el
folder “Facturas™.

Fin del Procedimiento

6.0 Lista de distribuciones

La Asistente de Compras se queda con una copia y a su vez es la persona encarga de
distribuir el procedimiento, le envia una copia a la persona que elabora la Nota de
Pedido en el Departamento Televenta, una copia al Asistente de Bodega, y el original
queda en manos del Coordinador de Contabilidad

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 8 ESPOL
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

TELEVENTA JEFE DEL DPTO. COMPRAS ASISTENTE DE COMPRAS ‘

[ wewo
i

1. Contesta la llamada y
negocia con el Cliente

h 4

2. Contacta Proveedores
de MAINT

A

3. Negocia y elige aquel !
que ofrezca mejor precio 4

4. Elabora N/P
(Ver Anexo 2). I3LIOTE

A 4

5. Envia la N/P al Jefe o 6. Recibe y revisa el
del Dpto. Compras monto de la N/P

Y

7. Aprucba la Nota de
Pedido

8. Envia la Nota de 9. Ingresa al sistema el
Pedido a la Asistente codigo de la N/P

r

10. Elabora Orden de
Compra (Ver Anexo 3)

A 4

11. Enviala Orden de
Compra

y

12. Llama al Proveedor

SA
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ANEXO UNO. A CONTINUACION
ASITENTE DE COMPRAS JEFE DEL DPTO. COMPRAS BODEGA

a bodega la mercaderia

14. Revisa si ha ingresado

A

15. Elabora la factura
(Ver Ancxo 4).

h 4

su aprobacion.

16. Envia la factura, para

h 4

17. Recibe y revisa la
Factura

18. Aprucba la factura, la
sella y firma

A 4

20. Recibe factura
aprobada,

19. Envia la factura a la
Asistente de Compras

21. Envia factura al
Cliente.

y

factura

22. Archiva la copia de la

FIN

13. La persona encargada
recibe el pedido

EDCOM
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ANEXO TRES. ORDEN DE COMPRA

MAINT Aprobada

Orden de Compra
R.U.C. 0990722161001 200502597

PARA ENVIAR A

Mario Mariscal

Indusur S.A. s .

Av. Carlos Julio Arosemena Km. 4.5 ég @A TM
Guavaqguil, Guavas, Ecuador

PBX: 593-04-201177 FAX: 593-04-201052
Dealer Id. No.

Via de Embarque Bodega Destino Fecha
Administracion 12/Die/2005

Solicitado por Términos de Pago

Carla Delgado 100 % a 8 Dias
Caodigo Descripeion Cant. U. M. | precio Unit, Total
KXFAR3 TONER 200001 UNID 50.00 100.0000

N.P.: KXFA83 - PANASONIC -
KX-FL611

OBSERVACIONES :

PARA PROMARISCO;

Subtotal ' ' 100.0000
Descuento 0.0000
IVA 12.0000
RecargoAdicional 0.0000
Adicionales
Adicionales

Total de la Orden S 112.00

Ref :
Pagina
Maint-Guavaquil 1

Direccién: MANUEL DE LUZARRAGA
Telef.: PBX:2311144 FAX: 2310930 DIREC
Guavaquii - Ecuador

7 4 -

v ._,-"l'-;,-‘ e L y “li Gt ;-’_, >

Firma Autorizada
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ANEXO CUATRO. FACTURA

MAINT C, LTDA, FACTURA
R.U.C.: 0990722161001 001-001- N© 0021370

HATRIT: SUCURSAL: 2
GRAL. MAKUEL DE (UJARRAGA Ho, 200 Y PANAMA AV. 6 DE DICIEMERE Y L& NINA, EDIE MULTICENTRO
TELE: {593-4) 2371 144 » FAX: (593-4) 2310930 TELFS,: (593-2) 2500918 7 20/ 21 + FAX: (593-2) 2552187 E AUTORIZACION SRL“DSSOUI‘BSI
CASILLA: 09-C1- 11784 uire
GUATAQUIL CONTRIBUYENTE ESPECIAL Resoluci6n No. 02239 del 7 de Mayo de 1996
Cliente : Empacadora Nacional C.A. ENACA Ciudad v Fecha de Emision ;. Guayaquil,15 de Febrern deb-2006
RUC/C.L + 1791930193001 Vendedor : Ninguno Shirley Anabell Suarez Loor
Ciudad v Guayaquil, Guasmo Norte Coop 8 de Orden/Compra y Fecha i 4
Direccion  : Murzo Mz 2A solar 1A atrés Cdla. Forma de Pago : 100% Cancelacién contra entregas
Pradera parciales de productos y servicios
Atencion a : ING. OSCAR ROSALES Guiz de Remisién + 0010010011321
Item Descripcion Cantidad | Precio
Unitario Toial
| |ER504094 Win Xp Pro Oem Espafiol 3 147,001 735.004
H
£
3
g
3
vy
g
]
a
:
7
®
P
8IBLIOTELA
S %
CAMPUS/
PENAS
2
~ Subtotul 735,
IVA 12% 88.20
¥ Total de la Factura 4232
it Neio a Pagar (3 %333
'; Observacion:
‘;

En Guaynquil. Debo y Pagaré incondicionalmente o la orden de MAINT CIA. LTDA.. en e lugar y facha que se reconvenga, el vaior (olal expresado en esle documento
mds los impuestos legales respactivos y el miximo interds legal por mora, autorizado por ¢l Bance Ceniral parafancos & Instiluciones Finarcietas. mds thdos los gastos
que otasiong su cobro, sienda suficients prueba de ellos, Ia mera aseveracion del acreedor. i

Sin prolesto, eximese de presentacidn para ¢l pago, asi como el aviso por {alla da este becho. Renuncia a g dm\}lio mie sgimelga los 'E:cna_! iglentes ge la civdad
de Guayaquil y al tramite Ejeculivo o Verbal Sumado a eleccion de MAINT CIA, LTOA., 0 sus cesionarios [k E‘ :j f‘ 'J e K 4

Aceplo que MAINT CIA. LTDA., ceda y ransfiera &n cualquier momenio de los defechos que emanan del presigita ﬁur’u e dnfhue nm_neqé;.i Ul rlnlﬂma‘*n algonani
previa aceplacidn de nv parte A g o>

CLIENTE r MAINT CIA. LTOA,

o ]

P Y ADQUIRENTE
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® MAINT CIA LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE ORDEN DE

COMPRA

PR.DCO.02

Elaborado por: Guzman Reina Dolores Firma:

Saltos Pino Alexandra

Tomala Ramos Sandy
Aprobado por: MAE. Fausto Jacome

CONTENIDO
PAG.
L TR, ..o s S A RSO S 2
2O ALCANLE ..cocmo s ey o s s s o e e AT S50 2
3.0 RESPONSABILIDADES. ...t e e e eneaas 2
S BOLITI. . ot e AR5 2
50  PROCBIINTEIITOY. . o ommiimamiusons i s e A e s ey 2-3
G  LIRTA DETISTRIBEIEI . ooty s s ins it :
ANEXOS
LINCG: DRGSR KRR DE BELII oo g s i i s s 4
DOS: NOTA DE ORDEN DE COMPRA PENDIENTE....occovucisasssosivsacoscnsananse 5
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Nro. De Revision Responsable Fecha
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1.0 Propésito

Describir paso a paso el chequeo que se realiza a la Orden de Compra desde que es
enviada al proveedor.

2.0 Alcance

Es de uso exclusivo del Departamento Compras, para garantizar que la mercaderia
solicitada por MAINT llegue a la Bodega en el tiempo estipulado.

3.0 Responsabilidades

La Asistente de Compras es responsable de que el procedimiento se realice con eficacia.

4.0 Politicas

La Asistente de Compras al realizar la Orden de Compra debe basarse a los datos de la
Nota de Pedido, la misma que debe ser aprobada por el Jefe del Departamento de
Compras.

Al realizar la Orden de Compra tiene que tener especial cuidado con los siguientes
datos:

++ Datos del proveedor. .

+ Especificar el destino, en este caso la bodega de MAINT. AR

% La fecha. oSS

< El termino de pago. oI e Lires

¢ Descripcion de la mercaderia. 3IBLIOTECA
CAMPUS

Los demads datos que forman parte de la Orden de Compra, el Sistema autométicamenﬁ%w
lo genera en el computador.

5.0 Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Asistente de Compras:

1. Anota en su agenda como asunto pendiente el numero de Orden de Compra y los
datos del proveedor (Ver Anexo 2).

2. Llama al proveedor, para coordinar la fecha de llegada del pedido.

3. Verifica en el sistema si la mercaderia ha llegado a la bodega, segin fecha
acordada.

4. Si ha llegado la mercaderia.
Borra de su agenda la Orden de Compra que tiene como asunto pendiente.

EDCOM Capitulo 2 - Pagina 15 ESPOL
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Archiva la Orden de Compra por proveedor en orden alfabético y numérico en el
folder “Ordenes de Compras”.

5. No ha llegado la mercaderia
Llama a la persona de Televenta encargada de elaborar la Nota de Pedido, para
comunicarle que el proveedor no cumplio con la entrega del pedido en el tiempo
acordado.
Espera las indicaciones del Jefe del Departamento Compras, para saber si se le da
una prorroga al proveedor.

Si no hay prorroga: Continte, caso contrario vaya al paso 2.
Coordina con la persona de Televenta para llamar al proveedor que va a estar a
cargo de enviar el pedido.
Vaya al paso 1.

Fin del Procedimiento

6.0 Lista de Distribucion

Este procedimiento se distribuye dentro del Departamento de Compras, reposando la
original en manos del Coordinador de Contabilidad, que es el Jefe del departamento, y
la copia en manos de la secretaria.

BIBLIOTECA.
CAMPUS
PENAS’
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MAINT

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE ORDEN DE COMPRA

PR.DCO.02

ANEXO UNO.

DIAGRAMA DE FLUJO

Pigina 4 de 5

ASISTENTE DE COMPRAS

INICIO

A

1. Anota en su agenda
(Ver Anexo2)

2. Llama al proveedor para
coordinar fecha del pedido

Y

3. Verifica en el sistema si la
mercaderia ha llegado

Ha llegado?

| 4.1. Borra de su agenda la

Orden de Compra pendiente

A

5.1. Llama a la persona de
Televenta para comunicarle

4.2. Archiva la Orden de
Compra

A

5.2. Espera las indicaciones
de su jefe

5.3. Coordina con la persona
de Televenta

&

5.4. Vaya al paso |

BIBLIOTECA'
'CAMPUS

PERAY

EDCOM
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE ORDEN DE COMPRA
NO.DCO.02 Pagina 5de5
ANEXO DOS. NOTA DE ORDEN DE COMPRA PENDIENTE
Dia:

Jueves, 15 de abril del 2006

No. De Orden de Compra: 200502597

Datos del Proveedor:

Indusur

Av. Carlos Julio Arosemena Km. 4.5
Guayaquil, Guayas, Ecuador

PBX: 593-04-201177

FAX: 593-04-201052

El proveedor tiene que entregar el pedido a la Bodega el Lunes 19
como minimo esperar hasta las 4 p.m.

Importante:
Llamar al proveedor mafiana a las 10 a.m.
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@ MAINT CIA LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS

PR.DCO.03
sl ¥

=1 Uy

Elaborado por:  Guzman Reina Dolores Firma: :;r}_’n_:_.;\““-__fé

Saltos Pino Alexandra )

Tomald Ramos Sandy . mg:v
3IBLOTECy/
Aprobad :  MAE. Fausto Jacome CAMPyg/
probado por 0 - ?
CONTENIDO
PAG.
T 5 s o S TR ——— 2
24l BILURBICE oo st s e sa v v i a s 2
3.0 RESPONSABILIDADES. ... e e e 2
B0 POLITICAS. ...ooososnmnsmnnssvussmmmmmusensvnssnsunsss soosasssiamsssesnss ss susssasssms 2
58 ERUNE EBIRTENINY. ..o s sl s i i s s s v s ans 2
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION. .. ..uueimeea et 2
ANEXOS
UNO: DIAGRAMA DE BFLLUJC. ..o covvomssmmvesssosssimmnssissms e e v 3
DOS: FACTURA ..o cnmmmnimussimsssmwmssnsssms s sss s s f e o8 s e sl 4
TRES-URDIEN DE CONMPR I ..o s i s s sl s s e i 5
CUATRO: CARTA POR MOTIVO DE DEVOLUCION DE FACTURA................. 6
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Nro. De Revision Responsable Fecha
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1.0 Proposito

Describir la forma en que se organizan los documentos para archivarlos y poder facilitar
informacion en cualquier analisis que realice la empresa.

2.0 Alcance

Es de uso exclusivo del Departamento Compras, para facilitar informaciéon de manera
precisa en caso de analisis, ademas de servir de respaldo de la actividad del
Departamento.

3.0 Responsabilidades

En el Departamento Compras cada uno es responsable de archivar la documentacion
que maneje.

4.0 Politica

En el Departamento Compras cada uno archiva los documentos que maneja en su
actividad laboral y tiene libertad de eleccion de como llevar el archivo. \

5.0 Procedimientos

e niC

Inicio del Procedimiento

318L0 :—._uﬁ
Asistente de Compras: ~"Mf’U=’§'
1. Ordenar los documentos por tipo. PENAS

2. Archiva las facturas de manera numérica y de forma ascendente en el félder
“Facturas™ (Ver Anexo 1).

3. Archiva las Ordenes de Compras por proveedor, en orden alfabético y numérico
(Ver Anexo 2).

4. Archiva las cartas por orden cronologico en el folder “Cartas™ (Ver Anexo 3).

Fin del Procedimiento

6.0 Lista de Distribucion

La Asistente de Compras es la encargada de distribuir este procedimiento dentro del
Departamento Compras, el original reposa en manos del Coordinador de Contabilidad y
se le envia copia a todo el personal que labora dentro de este departamento.
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

Pigina 3 de 6

ASISTENTE DE COMPRAS

| INICIO 1

1. Ordenar los documentos
por tipo

y

2. Las facturas de mancra
numérica'y ascendente
(Ver Anexo 1)

h 4

3. Las Ordenes de Compras
por proveedor numérico
alfabético (Ver Anexo 2)

4. Las cartas por orden
cronologico (Ver Anexo 3)

FIN
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ANEXO DOS. FACTURA

MAINT C. LTDA. AN
R.U.C.: 0990722161001 001-001- N¢ 0021370
MATRIZ: SUCURSAL: )
GRAL. MANUEL DE LUZARRAGA Ko. 200Y PANAMA A 6 DE DICIEMBRE Y LA NINA, EDIE MULTICENTRO
TELE: (593-4) 2311144 « FAX: {$93-4) 2310930 TELFS.: (593-2) 2500919 /20 / 21 » FAXK: {593-2) 2552197 [ AuTORIZACION SRI. 1103309466 |
CASILLA: 09-01-11784 ] 1
GUATAQUIL CONTRIBUYENTE ESPECIAL Resolucidn No. 02239 del 7 de Mayo de 1536
Cliente : Empacadora Nacional C.A. ENACA Ciudad y Fecha de Emision  : Guayaquil, 15 de Febrero det 2006
RUC/C.L : 1791930193001 Vendedor : Ninguno Shirley Anabell Suarez Loor
Ciudad y Guayaquil Guasmo Norte Coop 8 de Orden/Compra y Fecha .
Direccion : Marzo Mz 2A solar 1A atrés Cdla. Forma de Pago : 100% Cancelacion contra enfregas
Pradern parciales de productos y servicios
Atencion a - ING. OSCAR ROSALES Guia de Remision + 0010010011321
Item Descripcion Cantidad | Precio Totsl
Unitario
H EX504094 Win Xp Pro Oem Espaiiol -1 147.00 T35.0¢
H
i
£
= ~
B LR
2 - \P
: G508
e
a e
2 1 sopst
s NICA DEL LiTonag
H8UOTECH
2 I ;
g CAMPUS
PENAS
7
g
= Subfotal 738
£ IVA 12% 88.20
& Total de la Factura 8232
£ Neto a Pagar 3 B
S Observacion:
-
=
En Guayaquil, Debo y Pagaré incondicionalmente a la order de MAINT CIA.LTOA., en el lugar y fecha que s& recanvenga. el veior tolal expresado en esie documentol
mais los impueslos legaies respectivos y ef maximo interés legal por mora, autorizado pof &l Banco Central pua@::us @ Inslitugionas Financieras, mas lbdos low gasiog)
que ccasione su cobro, siendo suficiente prueba de efos, la mera aseveracion del acreedor. 2
Sin de pr on para el pago, asi como el aviso por falla de esle hechs, Renuncio a i !_mv.- sgmeig & l@fkvce:‘-_men!!sﬂ! In civdad
de Guayaquil y @l iramite Ejecufive o Verbal Sumario a elaccion de MAINT CIA. LTDA., o sus cesionarius. g AN lﬁ“ r/l‘ ! { )
Acoplo gue MAINT CIA. LTDA., ceda y transfiera gn cualquier momento de los derechos que emanan del pre: e ‘ﬁocu‘ne‘.\fn drfque vfa?\.ﬂﬂqhsaia nalific xc.*ﬁn alguna nj|
provia aceptacidn du mi paste A ] » {
it s 1
CLIENTE T { MAINT CIA. LTDA.
Caax a5 i 9 ADQUIRENTE
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ANEXO TRES. ORDEN DE COMPRA

MAINT Avrobada
Orden de Compra
R.U.C. 0990722161001 200502597
PARA ENVIAR A
Mario Mariscal
o
Indusur S.A. o S
Av. Carlos Julio Arosemena Km. 4.5 'é@ P2\ i/"é"ﬁm
Guavaquil, Guavas, Ecuador
PBX: 593-04-201177 FAX: 593-04-201052
Dealer Id. No.
Via de Embarque Bodega Destino Fecha
Administracion 12/Dic/2005
Selicitado por Términos de Pago
Carla Delgado 100 % a 8 Dias
Cédigo Descripeion Cant. U. M. | Precio Unit, Total
KXFAR3 TONER 200000 UNID 50.041 100.0000
N.P.: KXFAS83 - PANASONIC -
KX-FL611
OBSERVACIONES :
PARA PROMARISCO;
Subtotal 100.0000
Descuento 0.0000
IVA 12.0000
RecargoAdicional 0.0000
Adicionales
Adicionales
Total de la Orden s 112.00
Ref :
Pigina
Maint-Guavaguil 1
Direccién: MANUEL DE LUZARRAGA
Telef: PBX:2311144 FAX: 2310930 DIREC
Guavaquil - Ecuador
. "r \P
" Firma Autofizada
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ANEXO CUATRO. CARTA POR MOTIVO DE DEVOLUCION DE FACTURA

Guayaquil, 6 de febrero del 2006

Sra.
Jimena Medina
EQUIS C.A.

Estimada,

Adjunto le envio la Factura 001-001-000467 por devolucion, por motivo a que el
cliente desistio del servicio de soporte.

Sin ofro particular,

Atentamente,
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@ MAINT CIA LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIZAR FACTURAS

PR.DCO.04

Elaborado por:  Guzman Reina Dolores Firma: -~ &
Saltos Pino Alexandra V'
Tomala Ramos Sandy .
Aprobado por:  MAE. Fausto Jacome T Lreau
Campyug/
PERAG
CONTENIDO

, PAG.
ED  ERIDPLIBLITE). oo i ionsmosinsmamnmmmoom e o s s S r S s 7'
20 BLLCEANEE . oonivivmmmsims oot s (s s sves Souss s saesssn e 2
34 RESPONBSABILIDADES. ... covmmnsssarommmammmva s ssamsis shmsssim st 2
Q) S S T ——— S —— 2
50  FROUEIMMIENTLY. . v i s s i sasmons st s i aim A v i s et 2
G0 TISTADE DISTRIBUCION, cousisimisimainomnmmmussmanssnmsssssss g s sy 2

ANEXOS
U EEAGEANIA DE FLLLG ... .vomminusmmmimisss e isisens s o )
OO BT LIRI o vinnmniiimniitmsns s s v e 0 s S AR sa s SR et Aeaes 4
TRES: INFORME DE CONTABILIZACION DE FACTURAS...........cvvneeennnn, 5-6
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS ]
Nro. De Revision Responsable Fecha

EDCOM Capitulo 2 - Pdgina 25 ESPOL




Manual de Procedimiento MAINT

PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIZAR FACTURAS
PR.DCO.04 Pagina2de6

1.0 Proposito

Describe los pasos a seguir para obtener el nimero de facturas elaboradas el dia
anterior.

2.0 Alcance

Se aplica en el Departamento Compras, para conocer el nimero de facturas elaboradas
el dia anterior.

3.0 Responsabilidades

La Asistente de Compras es responsable de realizar este procedimiento.

4.0 Politica

Este procedimiento se realiza diariamente.

5.0 Procedimientos

Inicio del Procedimiento

Asistente de Compras:
Recopila las facturas del dia anterior en una carpeta manila (Ver Anexo 2).
Ingresa en una hoja Excel las facturas elaboradas el dia anterior.
Contabiliza las facturas.

Imprime el informe y lo firma (Ver Anexo 3).

Envia el informe al Departamento de Contabilidad.

Fin del Procedimiento

6.0 Lista de Distribucion

La Asistente de Compras es la persona encargada de distribuir el procedimiento, envia
una copia a todo el personal del Departamento Compras y el original queda en manos
del Jefe del departamento.
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE DE COMPRAS

INICIO ]

L

1. Recopila las facturas del
dia anterior en una carpeta
Manila (Ver Anexo 2)

A i)
2. Ingresa en una hoja Excel

las facturas elaboradas ¢l R
dia anterior ¥ il
3

h 4

3. Contabiliza las facturas ) ,.,:j
ABLIOTE!

Y PE
4. Imprime el informe y lo
firma (Ver Anexo 3)

h 4

5. Envia ¢l informe al
Departamento de
Contabilidad

FIN
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ANEXO DOS. FACTURA

@® MAINT C. LTDA. FACTURA
R.U.C.: 0990722161001 001-001- N9 0021441
MATRIT: SUCURSAL: .
GRAL. MAMUEL DE LUZARRAGA No. 100 ¥ PARAMA AN 5 D DICIEMBRE Y LA NINA, EDIE MULTICENTRO r
TELE: {593-4] 2311144 » FAX: (593-4) 2310930 TELFS.: (593-2) 7500919/ 20/ 21 « FAX: ($93-7) 2552197 { AUTORIZACION SR 1103309466 ]
CASILLA: 99-21-11784 ouiTo
GUATAQUR CONTRIBUYENTE ESPECIAL Resolucidn No. 02239 del 7 de Mayo de 1995
Cliente : Encsson Ciudad y Fecha de Emisién : Guayaquil, 23 de Febrero del 2006
+ Ing. Leopoldo Roberto Del Salto Vall
RUC/CL & 1790014541001 Vendedor B MO :
G Orden/Compra y Fecha ¢ 2005:283,30 de Diciembre del
Ciudad ¥ Guayaquil, 7
Direccion ; Forma de Pago : ?885/0 Cancelacion confra entregas
parciales de productos y servicios
o i isid : DOI0D010011365
Atenciéna__: Ing. Xavier Vera Guia de Remision
Descripcion Cantidad | Precio Total
o . Unitario =
1 C5687A HP SurcStore DAT40e 4008 Ext -Unix comp 1 762.30 762.308
g
g
-
5
g
§
-
f Sabtotal 762.
‘ 91.48
5 IVA 12%
- Total de la Factur 853.
j Nelo a Pagar 5 853,
‘; Ohbservacion:
3
En Guayaquil, Debo y Pagaré incondicionatmenta a la orden do. MAINT CIA. LTDA., on ¢! Jugss y locha que o reconvengs, el valor lolal expresado en esle documento
més puestos legales respectivos y ef maximo interés legal por mors, aulorieado por el Banca Central para Bancos e Instiluciones Financiocas, mas tWdos (o5 gasios
Que ocasions su cobro. skendo suficiente prueba de elios. 1a mera aseveracitn del acreedor
Sint protesio, eximese de presentacion pars <l pago, asi como el aviso por alta de este hecho, Renuncio #-mi domicilio y me someto a los jueces compstentes de 1a cludad
de Guayaquil y al amite Ejecutivo ¢ Verbal Sumario a gi@ccion de MAINT CIA. LTDA. o sus cusmuﬁw. i % " ” —
Acoplo gus MAINT CIA, LTDA,, ceda y ransfiara on g@w momento de los derechos que emanadel presente doglifnento sin que sean decesans notificacidn aiguna ni
pravia aceptacidn da mi paite VAT ?
CLIENTE . MAINT CIA. LTDA
EMISOR
:
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MAINT

® MAINT CIA LTDA

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR Y REGISTRAR

LA NOTA DE CREDITO
PR.DCO.05
W
Elaborado por: Guzman Reina Dolores Firma: / J
Saltos Pino Alexandra i |
Tomala Ramos Sandy o ‘uf
Aprobado por:  MAE. Fausto Jacome ENAS
CONTENIDO
; PAG.
18 PROPOBIICN o cvnimomminms s s ommss S e i s s s i S S8 e D wiaia 2
s RS I 2
3.0 RESPONSABILIDADES...... ...cosurovmsmsmsssssmsmneisnsssasnnnmas iagarsnmrsananssses 2
4.0 PROCEDIMIENTO.......ccccoootriimirirecsnreronrssscssoncnsnrssssassnssrsscssessssnsasnns 2
5.0 LISTADEDISTRIBUCION.........oovvitiieeeiiiiiiieeeeeeeiiiiee e e e e e eeans 2
ANEXOS
UNCE DIAGIRAMA DE FLII .o pcvnmmsmnsmsnmnnsss ussmasassssfis 5y samns ian sumensnerns 3
DOS: FACTURA DEL PROVEEDOR........c.cotiiiiiiiineiaieicee et reeeneeeeenenes 4
TRES: NOTA DE CREDITO........ctitiiiiiiiiiiiiietes ettt 5
CURTRE: CRDER DR FAUHY. ... ccnvmapuginnaimmasieits e sssessyssswosean b 6
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Nro. De Revision Responsable Fecha
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1.0 Propésito

Describe paso a paso como solicitar y registrar la Nota de Crédito a favor de la empresa.

2.0 Alcance

Se va aplicar en el Departamento Compras, para que se solicite y registre la Nota de
Crédito.

3.0 Responsabilidades

La responsable de realizar este procedimiento es la Asistente de Compras.

4.0 Procedimientos

Inicio del Procedimiento

Asistente de Compras:
1. Revisa la factura enviada por el proveedor (Ver Anexo 2).
2. Comunica al proveedor que no se hizo uso del descuento por la compra de la
mercaderia y solicita la Nota de Crédito correspondiente (Ver Anexo 3).
3. Recibe Nota de Crédito y revisa los siguientes datos:
Fecha de elaboracion.
Mencionar el motivo de elaboracion (descuento).
Numero de autorizacion.
Numero de factura.
Numero de imprenta.
Fecha de caducidad.
4. Ingresa al sistema la Nota de Crédito y elabora la Orden de Pago (Ver Anexo 4).
5. Envia la Nota de Crédito, la factura y la Orden de Pago al Departamento de
Contabilidad.

Fin del Procedimiento

5.0 Lista de Distribucion

La Asistente de Compras es la encargada de distribuir el procedimiento, envia una copia
al Departamento de Contabilidad y el original se queda en el Departamento Compras.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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ASISTENTE DE COMPRAS

="

4

1. Revisa la factura enviada
por ¢l proveedor
(Ver Anexo 2)

A4

2. Comunica al proveedor del
descuento y solicita la Nota de
Crédito (Ver Anexo 3)

A

3. Recibe y revisa
La Nota de Crédito

4. Ingresa al sistema
Nota de Crédito y clabora
Orden de Pago (Ver Anexo 4)

A 4

5. Envia la Nota de Crédito, la
Facturay la Orden de Pago al
Departamento de Contabilidad

-
FIN ]

&

y
2
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ANEXO DOS. FACTURA DEL PROVEEDOR
; INTCOMEX DEL ECUADOR S.A. ) ) Lo
HINTCOMEX i
=T T — Ecuador $.4 FACTURA
MATRIZ: Vinez Pinzn 295y Ln Nifia SUCURSAL: Cale 8 206y Sexia N°003~001-;".';""i.] R4
Tells.: 583-2 - 2667208/ 503-2 - 2223762 | 683-2 . 2223050 Tedl.: 583-4 - 2892757
E-makk Info.ac@niotimiicdom 1 Guayaqui - Ecuador [ Au!mizauén SRI N° 1102090024 ]
Quito - Ecuador — S Kt
CODIGO: FECHA:
CLIENTE: RUC:
DIRECCION: TELEFONO:
PEDIDO N FECHA DE VENC.:
 CANT. | OGO ] nzmcm I VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
|
{
{
é
|
' 3 SUBTOTAL
SUBTOTAL 0%
{ DESCUENTO
' SUBTOTAL
VA
.jmmmmww @xija su recibo prenumenado de fa smpresa .‘J TOTAL
Dato y pagars incondicionaiments  fa orden de INTCOMEX DEL ECUADOR S.A., en of fugar y lacha que e me reconvenga, #f valor toial on este mum, hwhsrk
respectivos y al méxirno intards legal por mora, pof | Aeria para Bancos . Financs més todos los gasios que ocasione su cobro, siendo suficiente prusha de
wlos. ls mem aseveraciin del acresdor
Sin profasic, eximass de presentacion para el pagn. asi como de aviso por fala de sste hacho. Renuncio domicillo ¥ me someto 1 108 junces competenies de (a cludad de Oulto y s irdmile Ejecutive
6 Verba!l Sumario a sisockdn de INTCOMEX DEL ECUADOR S A, 0 sus cesionarion,
Acsplo qus INTCOMEX DEL ECUADOR 8.A_, cade y on cualquier que Sin que s8a alguna ni nueva
acaptaciin de mi paria
2?1 /74“)"3'/‘4 ?/‘9 (—//('_L //1:‘[1’.47’ dunath
i vmamfen
'"W’UMCKWS 100 2504184, Onlto - mmm G GRS ISBA00RT « A 1122 + 4P ¢+ 10.000 U, « (000001 - 0010000 « u-wm Vi hasta ho | 2008
VENTAS
kg
224 {! (r " ) [~
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ANEXO TRES. NOTA DE CREDITO
DE : MAINT Cia. Ltda. (Gyel NO.DE FRX @ 593 4 23185939 18 MAY. 2086 18:41AM P1
" C
4OTA DE CREDIT
Autorizacién SR 1103200025
Fecha:Guayaquil 12/30/05 m/d/y |
Cliente: MAIONOL THIS IS A CREDIT ,{5”0001-001- N° 0003318 Yagin 1 .
MAINT CIA.LTDA RDC> 0990722161001 Despacho:
LUZURIAGA #200 Y PANAMA ESQ. MATNT CIA.LTDA RUC> (0880722161001
OFC. 202 Y 203 LUZURIAGA §200 Y PANAMA ESQ.
GUAYAQUIL, GY MAPI OFC. 202 ¥ 203
ECUADGR GUAYAQUIL, GY MAPT ;
064/231~1144 // ECUADOR I
004/231-1144 //
Via/Trane,: Termino de Pago Orden de Compra Vandedor Despache an B/P:
45 Dias / al ERMO CENTRO 337687
Cant Item Ttem Descripcoion P/Unitario TOTAL (U8D)
" -1 pmEMrcs PRENIOS ¥ REBATE A CLIENTES 49.000 -49.00

LTI -:-‘n BEL 1§ ln.u%!

|

BIBUOTERS
y

CAMI

Transaccion elaborada por JUNE -
JONACION Lo~

IG-336777 ¥ SE APLICA AL EC

No Impenible USD § .00
Imponible USD $ ~49.00
Iva (12.00%) USD § -5.88
Total Factura (UsD) & -54 .88
“a* PASADA la fechz de vencimiento, procedsremos & cobrar el 2% mensual por mora *++
‘“* Dna vez salida la mercaderia NO se sceptan devolucitnes *4+
‘ara Garantias de Equipos HP llame gratis al 1800993119 y pida g le conecten con el 1800 111 2884
“ara Garantia de otras Harcas dirijase a nuestro Centro de Servicios SERVICE 21
‘wint Date: 12/30/0% 4:52 m
ostonBL BEIERANICA SIGLO XXBEAECTROSIGLO S.A.
RULC. 0991243844001
Matriz Guayaquil 001: Pedro Carbo 531 y Av. Nueve da Octubre, PEX: 2328999 - Fax: 2323125
Sucursal Guayaqull 003: Av. José Mejia Leguerica a/n, Tell.- 2680099 - Fax: 2680071 ELE
Sucursal Quito 002: Panamericana Norte Km. 6 1/2, Parkenor 84-85, Telf.: 2AB3888, Fax: 2484225 LECTRONICA
Sucursal Quito 004: Whymper 27-121y Francisco de Orafiana, Teléfono: 2005280
Contribuyente Expecial Resolucin 198 del 10/Diciembre/1999
ADQUIRIENTE
et TS oot Cadoi G o S0 daveL e
r r -
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Manual de Usuario MAINT

3. MANUAL DE USUARIO

3.1. INTRODUCCION

El Manual de Usuario tiene como propoésito facilitar la navegacion en la pagina web, la
cual ha sido creada para proyectar la imagen de la empresa (MAINT) y brindar una
vision mas clara de los procedimientos administrativos que realiza la Asistente de
Compras dentro de ella.

El Objetivo principal de presentar la pagina web es el de proporcionar la informacién
que requiera el usuario y los conocimientos necesarios que sirvan de apoyo para
resolver las dudas que se presenten.

3.2. ;A QUIEN VA DIRIGIDO?

Este manual va dirigido a toda la Directiva dentro del escalafon jerarquico y al resto del
personal que labora en la empresa que desee hacer uso de la informacion.

3.2.1. Lo que debemos conocer

El usuario debe cumplir los siguientes requerimientos para poder navegar en la pagina
web:

1. Conocer el manejo del computador.

2. Tener conocimientos basicos de Windows e Internet Explorer.

3. Conocer como acceder a las propiedades de la pantalla, para que pueda navegar con
la misma resolucion con que fue creada la pagina web.

4. Conocer como acceder a la informacion que contiene el CD, ya que la pagina se
encuentra dentro del mismo.

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 1 ESPOL
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3.3. CONVENCIONES GENERALES

A continuacion se detallara los botones y enlaces que usara en la pagina web:

3.3.1. Botones

Botones de Comandos

Descripcion

Ver Anexo 1

Para visualizar el anexo 1 debe dar clic en este boton.

Ver Anexo 2

Para visualizar el anexo 2 debe dar clic en este boton.

Ver Anexo 3

Para visualizar el anexo 3 debe dar clic en este boton.

Ver Anexo

Para visualizar el anexo 4 debe dar clic en este boton.

@ Atrés ~

Para retroceder a la pagina anterior, dar clic en este boton.

Para ir a la siguiente pagina debe dar clic en este boton.

Al dar clic en este boton podra visualizar el resto de la

informacion que contiene la pagina.

Al dar clic en este boton podra ir a la pagina anterior la

pagina.

Para ver el diagrama de flujo debe dar clic en este boton.

(=PAGINA PRINCIPAL =

Para ir a la pagina principal debe dar clic en este boton.

Tabla 3.1. Botones

‘.\-f,:'r
N S%
BISLIO ra-;;'/'
CAMPUS/
pefiag’
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3.3.2. lIconos ‘

Primeros Enlaces Significado

Al dar clic en este icono podra acceder a la pantalla Mi PC.

- . . ‘. . 3
\:f) o Para acceder a la mfonnac'lon del CD debe dar clic en este
g icono.

é} by T Al dar clic en este icono accedera a la pagina Presentacion.

INICTO | Para acceder a la pagina Principal debe dar clic en este icono.

Tabla 3.2. Iconos

3.3.3. Convenciones del uso del mouse.

Término Significado

e Dar clic Presionar el boton izquierdo del mouse una sola vez sobre un
objeto.

o Dar doble clic | Presionar el boton izquierdo del mouse dos veces de forma
continua sobre un objeto.

|
|
e Pasar el Mouse | Es el hecho de colocar el puntero del mouse sobre un objeto.

e Sacar el Mouse | Es €l hecho de que el puntero del mouse deja de sefialar un
objeto.

|
Tabla 3.3. Convenciones del mouse.

| EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 3 ESPOL
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3.3.4. Navegacion entre Paginas

Para acceder a la pagina debe dar clic en el icono INICIO ubicado en la parte inferior de
la pagina Presentacion y mediante los vinculos creados tanto en el menu principal como
en el subment se dara la navegacion entre paginas, ademds de algunos iconos que se
han utilizado para poder retroceder o avanzar en las piginas que contienen los anexos.

En la pagina web si desea retroceder o avanzar debe utilizar los botones de atras y
adelante ubicados en la barra de herramienta de la pantalla de Internet Explorer.

3.4. INGRESO A LA PAGINA WEB

Para poder ingresar a la pagina web le recomendamos seguir los siguientes pasos:

1. Insertar el CD en el CD-ROM.
2. Dar doble clic al icono Mi PC, que se encuentra en ¢l escritorio.

2 84 D D B 8
s i — wrepa T A
s o U U B
Exorn  Bhdotcode ara capels frentacons  Coao | MR
Comia 205 Lok 211,
P B A O P F
Rl Gasiod. A5 Faminkd Muves  bibeiS
i = DAR DOBLE CLIC
{ 7 , i
1 n:lgn- g o abeh l-u:hJ—u L wg-
ST St e« aden P
L2 g P 1 ‘
| P beskad e 4]0 G
8 B 82 B U
st AMDINS  SwioW  elhrk  porsdcli. Comku
Exphorer Frguatiol DHTM M DS
: ol
A & 8 o £ ¢ i
5 TR e K o R o S OO AR Y
| e % e 4
i ok S W
7 ~ |
‘gﬁp -éh- E é:}- [ # £ X 7
anev L= s \
s34
r B " 8
m{m g n-?- ng %G
i
L

Figura 3.2, Ventana Mi PC
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4, Dar doble clic en el icono de la Unidad del CD-ROM.

T
Unidad CD-RW (D1}

Figura 3.3. Icono Unidad del CD-ROM

5. Esperar que aparezca la ventana que muestra el contenido del CD, podra visualizar
varias carpetas y archivos.

% secretariado topico

Archivo  Edicién  Ver Favorkos .ﬂmarlsntu Ayyda
QT Dvsand o capms [T
2 : 2 & ___v! ey, @ o

¥ o - e i e = -‘_‘

(&) Grobar estos archivos en un D 'J __J @ a f ]

y Borrar este CDregrabable images wsbpages buttoni Index mm_menu  pagina_prin... party
SR B - -
Tareas de archiva y carpeta = | .] @
2 S haaia b
L) Crear e carpets party spacer bexctl

& g Pubics osta careta en Uik

Utros sitios

. ; 'd Wl dieen (Do) -

LY M5 documeritos
i) Documentos compartidos
W s Sitios de red

(2

Figura 3.4. Ventana que contiene la informacion del CD-ROM

6. Dar doble clic al archivo HTML llamado “Index”, que aparece con el icono de
Internet, el cual le permitird ingresar a la pagina web.

 index
HTML Document

o] 6 KB

Figura 3.5. Icono del archivo Index

3.5. PAGINA PRESENTACION

El objetivo de esta pagina es dar a conocer al usuario lo siguiente:

La Unidad Académica.

El tema.

Autores de la pagina web.
Nombre del Director.

s O 18 (=
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Al final de la pagina Presentacion se encuentra el icono INICIO que le mostrara la
pagina Principal.

A Edein Ver Fevodns  Heremertas  Aywds 3
Geo D WEBG Pomee e @ 03-5 5 - L5 H X E B .
<4 ] Drpsmcretariads,_topicalindes bom VBl e ™ (DSesrsh - Moe® @ieq - [ *

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

ESCUELA DE DISENO ¥ COMUNICACTION VISUAL

| PROVFCTO DE GRADUACION PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE
| SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMA DE INFORMACION

TEMA
*PUBLICACION DEL MANUAL DE LA ASISTENTE DE COMPRAS USANDO TECNOLOGLA WER®

Guzmén Rena Dol
{ Pino Saltos Aleondra
‘ Tormald Ramos Sandy

f DIRECTOR
MAE. Fausio Jacome

;r INICIO 'ﬁ

e ' # : ' : _ ; e

Figura 3.6. Pdgina Presentacion.

3.6. PAGINA PRINCIPAL

La pagina Principal muestra la bienvenida al usuario y plantea los temas que contiene
la pagina web, tales como los procedimientos administrativos de la Asistente de
Compras y la Mision, Vision, Resefia Historica y Filosofia de 1a empresa.

f1-fntarnel Lxplores

Figura 3.7. Pdgina Principal.
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3.6.1. ;Cémo Acceder a la Pigina Principal?

Para acceder a la Pagina Principal le sugerimos tomar en cuenta los siguientes pasos:

1. Estar ubicado en la pagina Presentacion.
2. Dar clic en el icono INICIO, que se encuentra al final de pagina Presentacion.

INICTO

Figura 3.8. Icono Inicio

3. Esperar que aparezca la pagina principal.

3.6.2. Menu Principal

El menu principal se encuentra en la parte superior de la pagina web y contiene las
siguientes opciones:

;Quiénes somos?
Estructura Organizacional
La Asistente de Compras
Procedimientos
Contactenos

Ayuda

Qv Somos?  Estucura Organinacons! Lo Asisentodo Compras  Documentacion Bica  Procdimiantos  Conetnos At

Figura 3.9. Menu Principal

3.6.3. ;Como utilizar el Meniu Principal?

El ment principal se utiliza colocando el mouse sobre las opciones del menu para que
aparezca el submenu que permite la navegacion a la pagina que contiene la informacion
a la que se desea acceder.

3.7. ;QUIENES SOMOS?

i ,Quiénes Somos?  ES una opcion del menit principal que contiene la informacién
. necesaria que el usuario requiere para familiarizarse con la empresa
y la actividad que desarrolla.

3.7.1. ;Qué enlaces hay en la opcion Quiénes Somos?

La opcion ;Quiénes Somos? tiene enlaces a las paginas: Mision, Vision, Resefia
Historica y Filosofia.

EDCOM Capitulo 3 — Pdagina 7 ESPOL
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3.7.1.1. ;Cémo acceder a la pagina Mision?

Para acceder a la pagina Mision debe considerar los siguientes pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opcién ;Quiénes Somos? del menu principal.
2. Esperar que se despliegue el subment de la opcion ;Quiénes Somos?

Vision

Reseiia Historica
Filosofia

Figura 3.10. Seleccionar opcion Mision

3. Dar clic ala opcion

4. Esperar que se cargue la pagina Mision.

G O WEBG P Yy @ 35 w5 LB S

P

w Edir . Veoks

i h’vﬁlﬁ‘hl vou nood
Ak fges PR AN
i

Lnify and Simpliy
Eaplore the Enterprise IT
Panagervent (11TM) Yizico
» Laan move

» Inicia

Figura 3.11. Pdgina Mision

3ialLIOTECA
CAMPUS
PENAS’
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3.7.1.2. ;Como acceder a la pagina Vision?

Para acceder a la pagina Vision debe considerar los siguientes pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opcion ;Quiénes Somos? del menu principal.
2. Esperar que se despliegue el subment de la opcion ;Quiénes Somos?

Reseita
Filosofia.

Figura 3.12. Seleccionar opcidon Vision

3. Dar clic a la opcion

4. Esperar que se cargue la pagina Vision.

Figura 3.13. Pdgina Vision.
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3.7.1.3. ;Como acceder a la pagina Resefia Historica?

Para acceder a la pagina Reseiia Historica debe considerar los siguientes pasos:

—
.

Pasar el mouse sobre la opcién ¢Quiénes Somos? del menu principal.
2. Esperar que se despliegue el subment de la opcion ;Quiénes Somos?

3. Dar clic a la opcion

4. Esperar que se cargue la pagina Resefia Historica.

L HES :
v Er e ™ (ueeh - we? @la- ”

' dnicig

Figura 3.15. Pdgina Resefia Historica
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3.7.1.4. ;Coémo acceder a la pagina Filosofia?

Para acceder a la pagina Filosofia debe considerar los siguientes pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opcion ;Quiénes Somos? del menu principal.
2. Esperar que se despliegue el submenti de la opcion ;Quiénes Somos?

Figura 3.16. Seleccionar opcion Filosofia

3. Dar clic a la opcion

4. Esperar que se cargue la pagina Filosofia.

oy (LS v e e IR T
Ore- O @G Pras s @ 3

reccin | & ortsecretariads.topeawebpagesifiosofa e - ~ ” ' % - -

2
-

alidad, servicio

tecnologia

Figura 3.17. Pdgina Filosofia
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3.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

B Es una opcién del menu principal y aqui se muestra el
o =" Organigrama de la empresa y las funciones que
desempeiian los departamentos.

3.8.1. ;Como acceder al Organigrama de la empresa?

Para acceder al Organigrama de la empresa se recomienda seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic a la opcion Estructura Organizacional, que se encuentra en el menu
principal en la parte superior.

2. Esperar que aparezca la pagina Estructura Organizacional, la cual contiene el
Organigrama de la empresa.

X .o [structiira Organizacional.:, - Microsolf Internet Explorer -

Archevo  Ediddn  Ver Favortos Heramisntss Ayuda

S - ) £ oiwoeds <L raverror )| £3- Sy w -

, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Dentro de la jerarquia de Maint esta en primer nivel Ia Gerencia que tiene como awdliar a Markeling, en el segundo nivel se
los . Comercial, E ion y los demds dep: tos dentro del tercer nivel
jerérquico cuyas funciones sonimportantes para la evolucitn de la empresa.

Figura 3.18. Pagina Estructura Organizacional.

3.8.2. ;Coémo acceder a las funciones por Departamento?

Para acceder a las funciones por Departamento debe seguir los siguientes pasos: -

1. Encontrase en la pagina Estructura Organizacional.

2. Dar clic sobre el Departamento del cual se desea conocer las funciones. 3BLIO
CAM PUS s
Marketing PENAS’

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 12 ESPOL
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3. Esperar que cargue la pagina que contiene la funcion del Departamento escogido.

Figura 3.19. Pdgina Marketing

3.9. LA ASISTENTE DE COMPRAS

Es una opcion mas del menu principal mediante la cual podra
acceder a la informacion necesaria para conocer o fijar una idea
clara del papel que desempeiia la Asistente de Compras en la empresa.

3.9.1. ;Qué enlaces hay en la opcion la Asistente de Compras?

La opcion Asistente de Compras tiene enlaces a las siguientes paginas:
e (Caracteristicas
e Ubicacion
e Descripcion del Puesto

LA g
SOUTECNICA BEL LITORS

BIBLIOTE
CAMPUS
PENAS
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3.9.1.1. ;Coémo acceder a la pagina Caracteristicas de la Asistente de Compras?

Para acceder a la pagina Caracteristicas de la Asistente de Compras se recomienda
seguir los siguientes pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opcion La Asistente de Compras del meni principal.
2. Esperar que se despliegue el submenu que contiene la opcién Asistente de Compras.

Ubicacion
- Descripcion del Puiesto

Figura 3.20. Seleccionar opcién Caracteristicas

3. Dar clic a la opcion

4. Esperar que cargue la pagina Caracteristicas de la Asistente de Compras.

Oue- O [H @G Pums Jrows @3-

Figura 3.21. Pdgina Caracteristicas de la Asistente de Compras
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3.9.1.2. ;Coémo acceder a la pagina Ubicacién del Puesto?

Para acceder a la pagina Ubicacion, que contiene el organigrama del Departamento
Compras, se recomienda seguir los siguientes pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opcidn la opcion Asistente de Compras del ment principal.
2. Esperar que se despliegue el submenti que contiene la opcion Asistente de Compras.

i A el N R

Descripcion del Puesto

Figura 3.22. Seleccionar opcion Ubicacion

3. Dar clic a la opcion

4. Esperar que cargue la pagina Ubicacion del Puesto.

Figura 3.23. Pdgina Ubicacién del Puesto
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3.9.1.3. ;Coémo acceder a la pagina Descripcion del Puesto?

Para acceder a la pagina Descripcion del puesto se recomienda seguir los siguientes
pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opcion Asistente de Compras del ment principal.
2. Esperar que se despliegue el submenii que contiene la opcidon Asistente de Compras.

3. Dar clic a la opcion ; s

4. Esperar que cargue la pagina Descripcion del puesto.

Figura 3.25. Pdgina Descripcion del puesto

3.10. DOCUMENTACION BASICA

Es una opcion del ment principal, ubicada en la parte
superior de la pagina, en la cual podra visualizar las politicas
de uso y elaboracion de los Documentos, ademas de poder apreciar los anexos
respectivos para una mejor apreciacion del formato.
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3.10.1. ;Cémo acceder a la pagina Documentacion Basica?

Para acceder a la pagina Documentacion Bésica se recomienda seguir los siguientes
pasos:

1. Dar clic sobre la opcién Documentacion Basica del menu principal.
2. Esperar que cargue la pagina Documentacion Bdsica.

B . Documentacion Dasica.;. - Microsoft Internet Explorer
Archiva  Edciin  Ver Favorkos Herramientas  Ayuda

Qus - & (6 @ 60 Poumei drreens & (35 w- | 5 HHE B
{

o coauunm\mbpom\mnm,um ) 7- > 51 » Seareh « Moe¥ @Ricg -

FORMATO

" Como encabezado tiana el nombre do hémpr-a.glnﬂc,nzﬁmemdeh'
Orden de Compra ¥ en una tabla se hace la descripcién de la compra
qusmlhahmﬁdadaempma

Como encabezado tiene e logo, el RUC, la direccifn, el teléﬁmo,cali]]a,
‘numero de factura, nmero de autarizacitn del S.R.I, vlatablaenla; Ver Anexoz
qmssnpxlﬁcalmdatmdala-lldaﬂqmmﬂuhmp-a

Como mcabeudu tians el logo de l.a empresa, la dirwciﬁn, el telmnn, er Abexd
casilla, el R.IL.C,, el niimero de comprobante ¥ 1a autorizacion del S.R.I 3

Las cartas que realiza la Asitente de Compras %o por motivo de|
devolucibn de facturas, las digita con letra Times Mew Roman Ver Anexo 4
s realiza en

Figura 3.26. Pdgina Documentacion Bisica

3.11. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Es otra opcion del ment principal de la pagina web y contiene los

- . objetivos, alcance y autorizaciones del manual, asi como los
procedmnentos administrativos que realiza la Asistente de Compras dentro de la
empresa.

3.11.1. ;Cémo acceder a los Procedimientos Administrativos?

Para acceder a los procedimientos administrativos debe considerar los siguientes pasos:

Pasar el mouse sobre la opcion Procedimientos.

Esperar que se despliegue el submenu de la opcion Procedimientos.
Dar clic en la opcion del procedimiento que se desee visualizar.
Esperar que cargue la pagina del procedimiento que se escogio.

 ge s

Dar clic en para visualizar el procedimiento.
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3.11.2. ;Qué enlaces hay en la opcién Procedimientos Administrativos?

En la opcién Procedimientos Administrativos hay los siguientes enlaces: ‘

Tramite de Pedido

Seguimiento de Orden de Compra |
Archivar Documentos

Contabilizar Facturas ‘
Solicitar y Registrar la Nota de Crédito

3.11.2.1. ;Cémo acceder a la Pigina Procedimiento para Trimite Pedido?

Para acceder a la Pagina Procedimiento para Tramite de Pedido debe tomar en cuenta |
los siguientes pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opcion Procedimientos del menu principal.
2. Esperar que se despliegue el subment de la opcién Procedimientos.

Sequimiento de Orden de Compra

Contabilizar Facturas
Solicitar y Registrar ja Nota de Crédito

Figura 3.27. Seleccionar opcién Trdmite de Pedido

3. Dar clic a la opcion

4. Esperar que aparezca la pagina Procedimiento para Tramite de Pedido.

Figura 3.28. Pdgina Procedimiento para Trdamite de Pedido
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3.11.2.2. ;Cémo acceder a la Pagina Procedimiento para el Seguimiento de Orden

de Compra?

Para acceder a la Pgina Procedimiento para el Seguimiento de Orden Compra debe
tomar en cuenta los siguientes pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opciéon Procedimientos del menu principal.
2. Esperar que se despliegue el submenu de la opcion Procedimientos.

Archivar Documentos
cmarFacuws SR :
Solicitar y Registrar la Nota de Crédito

Figura 3.29. Seleccionar opcion Seguimiento de Orden de Compra

3. Dar clic a la opcion

4. Esperar que aparezca la pagina Procedimiento para el Seguimiento de Orden
Compra.

2 .- Procedintiento para el len de Comiprasi.  Mit

et Explorer

Adivo Edodn Ve Favortos  Heramertas  Ayuda ; - % ; &

Ow-O HEO P vm @3B -y HAHTD

Dracdids ! \secretariad n.htm‘ el

Figura 3.30. Pdgina Procedimiento para el Seguimiento de Orden de Compra
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3.11.2.3. ;Cémo acceder a la Pagina Procedimiento para Archivar Documentos?

Para acceder a la Pagina Archivar Documentos debe tomar en cuenta los siguientes
pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opcion Procedimientos del menu principal.
2. Esperar que se despliegue el subment de la opcion Procedimientos.

Solicitar y Registrar ia Nota de Crédito

Figura 3.31. Seleccionar opcion Archivar Documentos

3. Dar clic a la opcion

4. Esperar que aparezca la pagina Procedimiento para Archivar Documento

:I Procedimie oft
Bechivo  Edicidn  Ver  Favorltos  Herramentas  Ayuds

Ove: O BBG Promt srmm @ 3 5

Direcc

Figura 3.32. Pagina Procedimiento para Archivar Documentos
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3.11.2.4. ;Cémo acceder a la Pigina Procedimiento para Contabilizar Facturas?

Para acceder a la Pagina Contabilizar Facturas debe seguir los siguientes pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opcion Procedimientos del ment principal.
2. Esperar que se despliegue el submen de la opcion Procedimientos.

Objetivo, Alcance. Autorizaciones
Tramite de Pedido

Sequimiento de Orden de Compra
ArchivarDitos

Y

3. Dar clic a la opcion

4. Esperar que aparezca la pagina Procedimiento para Contabilizar Facturas.

3
RSN S R X &
S v e searss - ee? o - [ *

Figura 3.34. Pdgina Procedimiento para Contabilizar Facturas
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3.11.2.5. ;Como acceder a la Pigina Procedimiento Solicitar y Registrar la Nota de
Crédito?

Para acceder a la pagina Procedimiento para Solicitar y Registrar la Nota de Crédito
debe tomar en cuenta lo siguientes pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opcion Procedimientos del menu principal.
2. Esperar que se despliegue el submeni de la opcion Procedimientos.

3. Darclic a la opcion = ,
4. Esperar que aparezca la pégma Procednmento para Sohc:tar y Registrar la Nota de
Crédito.

Figura 3.36. Pdgina Procedimiento para Solicitar y Registrar la Nota de Crédito

Figura 3.35. Seleccionar opcion Selicitar y Registrar Nota de Crédito
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3.11.3. ;Cémo acceder a los Diagramas de Flujos?
Para acceder a los Diagramas de Flujos recomendamos seguir los siguientes pasos:
1. Tener abierta la pagina del procedimiento que se desea visualizar.

2. Dar clic en la opcion PROCEDIMIENTO, ubicado al final de la pagina del
procedimiento escogido.

Figura 3.37. Pigina del Procedimiento

3. Esperar que aparezca el Procedimiento.

i) Pedid s
mmur—mm—mlﬂh

om-s:‘} DREE A8 ﬁmwm@ .3-%&%4.#&&!3

Figura 3.38. Procedimiento
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4. Dar clic en la opcion PIAGRAMA DE FLUJO ybicada en la parte inferior de la
pagina.
5. Esperar que cargue la pagina del Diagrama de Flujo.

3 :.Disgrana de fiujo para el framite de Pedido.:. - Microsoft Internet Explorer
frchive  Edicibn  Ver Favorkos Heramientss  Ayuds

Quis- &3 (8 B 5 Dosante rrmets @) - L W S5 EPES

Wﬁadﬁmﬁm:.i - rma

Figura 3.39. Pagina del Diagrama de Flujo

3.11.4. ;Como acceder y visualizar los anexos?

Hay dos maneras de acceder a los anexos:

La primera manera es a través de los vinculos activos en los procedimientos, por lo que
le recomendamos seguir los siguientes pasos:

Encontrarse en la pagina del procedimiento escogido.

Observar que para una mejor apreciacion de los pasos del procedimiento se han
colocado vinculos para visualizar los Anexos.

3. Dar clic en la opcion ¥er &Anexo 4)

4. Esperar que cargue la pagina del Anexo seleccionado.

[

La segunda manera en que podra visualizar los Anexos es dentro de los vinculos
creados en el Diagrama de Flujo.

1. Dar clic en Diagrama de Flujo que se encuentra en la parte inferior de la pagina del
procedimiento escogido.

Esperar que cargue la pagina del Diagrama de Flujo.

3. Observar que en algunos pasos se encuentra la palabra Anexo vinculada.

b
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3.13.2. ;Céomo acceder a las Convenciones Generales?

Podra acceder a las convenciones generales siguiendo los siguientes pasos:

1. Encontrarse en la pagina Ayuda.

2. Dar clic a la opcion ,
3. Esperar que cargue la pagma Convenciones Generales.

Aedtve Edotm W Favortes  Heramercs  Avds ) i

Gh- O-Bad ,',“ - immds | Fovetm £ LG

Figura 3.43. Pdgina Convenciones Generales

3.13.3. ;Como acceder a las Preguntas mas frecuentes?

Podra acceder a las preguntas mas frecuentes siguiendo los siguientes pasos:

1. Encontrarse en la pégri_A

2. Dar clic a la opcion S
3. Esperar que cargue la pagina que contlene las preguntas mas frecuentes.

0** O 8@ P e @

B

Figura 3.44, Pdagina Preguntas mds frecuentes
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