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INTRODUCCION

Es importante que en la actualidad se valorice a Ia Secretaria ya que en ella es capaz de
realizar ñrnciones o trabajos de alta responsabilidad, p¿ra esto toda Secretaria al
empezar a laborar en una Empresa debe conocer la misma y el entorno, para su buen
desempeño en el ¿funbito labor¿l.

Para que la Secretaria pueda resolver sus actividades debe tener noción de la función
principal de la Empresa, de la estructura organizacional y conocer los niveles
jeriirqücos.

La Secretaria debe conocer todos los tr¿imites 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 inforrnación 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 informáticas, ya que en la
ach¡alidad la Secretaria no solo redacta ca¡t¿s o realiza tareas sencillas, ahora en nuestro
entomo laboral una Secretaria es capaz de realizar cualquier proyecto que se le presente,
a demiis de facilita¡ el trabajo de su jefe, por esta ruzón la Secretaria busca mejorar
capaciufurdose en todos los aspectos en especial en cuanto a la tecnología" para ser
competente y eficaz.

Este manual est¿i estructurado de 3 Capítulos:

En el Capítulo I: Presentamos el manual de Organización de la empresa (MAfNT).

En el Capítulo II: Presentamos el manual de Procedimientos de Ia Asistente de
Comptas.

En eI Cepítulo III: Presentamos el manual de Usuario de la Página Web.
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Manual de Organización lVL4INT

1. LA ORGANIZACION

I.T. RESENA HISTORICA

La Compañia MAINT ofrece soluciones de informática a los requerimientos de las más
importantes eñpresas del Ecuador.

MAINT Cía. Ltda. Fue creada a fines de 1984, como empresa de servicios técnicos de
mantenimiento, instalaciones y provisión de partes. Actualmente, su línea de acción
abarca ventas y mantenimiento técnico de diferentes marcas de equipos de computación,
comunicaciones y energÍa, 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 mic¡ocompuiadoras y sistemas centrales.

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 comunicación de los mainframes más grandes instalados en el
Ecuador). Esto adem¿is comprende servicios de digitadoras y equipos de procesamiento
remoto, dispositivos financieros, terminales, equipos de comrmicación de diferentes
labricantes y computadores personales.

El portafolio de clientes de MAINT está compuesto por las Empresas mrís grandes del
país cuyas actividades van desde la construcción, manufactura" laboratorios
farmacéuticos, hasta fi¡rancieras y bancos de cobertu¡a nacional. MAINT tiene Ia
representación para el Ecuador de acreditadas marcas de Eqüpos de Computación y
Software para microcomputadores.

El staff técnico que MAINT brind¿ a sus clientes está formado casi exclusivamente por
profesionales de la Escuela Politecnica, que adioionalmente han laborado durante un
promedio de 5 años para la IBM del Ecuador en áreas de Servicio técnico y de Sistemas.

MAINT Cía. Ltda. Ha obtenido representaciones de importantes firmas americanas,
como SQN en sistemas de firmas para Bancos, NCI en productos bancarios y
TRIDENT en comercialización 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.

Actualmente da soporte completo al software de base de datos para mainframes y
de Sistemas abiertos de las instalaciones miís grandes del país.

SIBLIOTECJ

En Softwa¡e, MAINT ofrece soluciones de coneclividad, LAN y Gateways, a las
necesidades de corporaciones que combinan diferentes ambientes de Hardwa¡e Central
con sr¡s computadores personales.
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Manu de Organización MAINT

MAINT es la única compañía en el país que, aparte del fabricante, ha comercializado
exitosamente equipos de la capacidad de IBM 4381 y toda su gama de periféricos,
inoluida la línea IBM 4700 y dispositivos con arquitectura 5/390. Ha implementado
proyectos especiales, como comunicar eqüpos NCR (mrís de 50 cajas registradoras) con
IBM en nivel de Minicomputadores (S/3X y AS/400) (De Prati, 1.987), o implementar
procesamietrto de datos remoto por catrástrofe (Banco del Paoífico de Panamá¡ 1989).

MAINT est¿i actualmente confor¡nado por aproximadamente 120 personas, cuenta con
oficinas propias en Guayaquil y oficinas en Quito, sirve equipos en más de 10 ciudades
del país.

1.2. VISION

Ser rma Empresa de reconocido prestigio en el mercado local y regional que provee
servicios y soluciones integrales en tecnologia de punta en ioformática y
comunicaciones con estándares de alto nivel de calidad en el mercado latinoamericano.

1.3. MISION

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

r.4. FILOSOFÍA

"lntegración de calidad, servicio y tecnología", enúe los principios que tiene Maint es

el de ser Líder del Mercado en Soluciones de Tecnologia Informáüca.

1.5. DIRECTORIO

Usted puede contactar a Maint en:
Manuel de Luzurraga (antes Orellana) # 200 y Parnmá (esquina), oficinas 21,202,203.
Telfs: (593-4) 2 3l-1144, Fax: (593-4) 2310-910.
Guayaquil, Ecuador.

Av. 6 de diciembre y la Niña, Edif. Multicentro. Telfs: (593-2) 500919/20121, Fax:.
(s93-2) sszre7.
Quito, Ecuador.
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CARGO
EXTENCION
TELEFOF{ICA

E-MAIL
Account Management 132 alarrea(amaint.com

Venta de Licencia 223
Contratista de Outsoureing de

impresión
228

Contratista de Mantenimiento 220 -215 lchavez@main.com
Soporte de Area comercial 213

Marketing 226
Jefe de Cableado 251

109-ll0-112-ll3 tluna@maint.com
Jefe de Compras 235 dmacias@maint.com

Vendedor de Licencia 217 imalta@maint.com
Jefe rle Area Técnica 105

Recepcionista t03 iotoscq(Amaint.com
Asistente de mantenimiento 108 - 106 - 107 ¡¡lBlelr¡¡(@maint.com

Asistente de servicios
profesionales

261 rzuñiga@maint.com

Además MAINT cuenta con un directorio intemo:

0

I.6. ESTRUCTTJRA ORGANIZACIONAL
r

Dentro de la jerarquía de Maint estií en primer nivel la Gerencia que tiene como auxi
a Marketing, en el segturdo nivel se encuentra los departamentos: Comercial, Servicios,
Administración y los demiis departamentos dentro del tercer nivel jeniLrqüco cuyas
fi¡nciones son importantes para la evolución de la empresa.

Gerencia

Como toda Gerencia desea el crecimiento y fortalecimiento de la Empresa, adem¿is de
apoyar la gesüón empresarial entregiíndoles aplicativos modulares e integrados que
respondan a las cambiantes tendencias empresariales, facilitríndoles el uso óptimo de
sus recuf§o§.

Marketing

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

{. Educación en sitio
* Diseño de cu¡sos según los requerimientos de los clientes
* Alquiler de aulas
.1. Asesoria en certificaciones Microsoft
€. Ex¿imenes de certificación Sylvan Prometric

-roI

EDCOM ESPOL

Tabla I.l. Directorio Telefiínico

falmeida@maint.com

acediIIoú)maint-com

vqiler@maint.com
rnh i dal gola)maint. com

elopezf¿)maint.com
Técnico de mantenimiento

amartinez@mainlcOq'l
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Departamento Especialista de Productos

Entre los servicios que presla el Departamento Especialista de Productos est¿ín:

Instalación: Realizamos instalaciones de cableado estructurado respetando las normas
de construcción intemacionales mas exigentes para datos, voz y eléctricas tanto
polarizadas como de servicios generales.

Asesoría: Estamos en capacidad de ofrecer los servicios de diagrrósticos, consultoría,
certificación, reparación, conectorización y presupuestación en cualqüer obra o
proyecfo de transmisión de voz, datos o energía eléctrica.

Equipos Activos: Proporcionamos e instalamos Hubs, Switches y convertidores de
medios para UTP y fibra óptica en modelos no administrables, para suminisüar un
ancho de banda de hasta lo0Mbps. En caso de tener requerimientos más sofisticados,
el ii¡ea de Redes y Conectividad podrá satisfacer sus necesidades.

Departamento Servicios

Mantener e incrementar la producüvidad de sus inversiones en tecnología, brindando un
servicio de calidad, con la mejor relación Costo-Beneficio, entre los servicios fenemos:
Mantenimiento de Hardware, Mantenimiento de PC e Impresoras, Atención de
Garantias, Outsourcing de Soporte de Operaciones, Soporte Telefonico o en sitio a
usuario final, Mantenimiento ATM discos EMC-

Departamento Administración

Este Departamento imparte módulos de Información Empresarial y realizz actividades
tales como:

* Administrador de Contactos y Seguridades
.1. Ventas y Facturación
* Inventarios
* Cuentas por Cobrar
* Cuentas por Pagar
.3. Compras
.i. Bancos
.i. Recursos Humanos y Rol de Pagos
.i. Activos fijos

EDCOM Capítulo I - Ptígina 1 ESPOL

MAINT

Departamento Comercial

El Departamento Comercial se encarga de ia gestión de venta de los servicios y
productos que la empresa coloca en el mercado, y de su gesüón depende el éúto o el
fracaso. Es el principal mediador entre la empresa y el mercado, si la gestión no es

buena y la producción no se vende la empresa es inviable.

Departamento Televentas

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

)¿
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.t Contabilidad General
t Punto de Ventas.

1.7. LAASISTENTE DE COMPRAS

Cualid¡des de le Asistente del Departamento Compras

.!. Debe tener experiencia en cargos similares, para ejercer el cargo
* Tener buenas relaciones interpersonales.
* Ser responsable.
.8. Tener buena presencia,
.E Facilidad de adaptación al ambiente laboral.
.t Predisposición, flexibilidad e iniciativa.

"'*-l
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Gerencia

Marketing
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Figura I. l. Estructura Organtzacional

Servicios

Cont¿bilidadGerente de Cuenta Televenlas

Espec ialista de Producfo Tesorería y Cobranza

Compras
Mantenimiento

RR.HH.
Cableado

Desarrollo
Soluciones de Ha¡dware

Soluciones del §oftwa¡e

Mantenimiento
Soluciones de Redes

Servicios Profesionales
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Conocimientos Básicos de la Asislente del Departamento Compras

La Asistente de Compras debe tener conocimientos del manejo de programas tales
como: Excel y Word, ademrís de Contabilidad B¿isica.

1.7.1. Departamento Compras

Funciones del Departamento Compras

Entre las firnciones que realiza el Departamento de Compras está:

'3. Requerimientos de compras locales para ventas y mantenimiento.
.1. Órdenes de compra locales para ventas y mantenimiento.
€. Seguimiento de órdenes de compra locales para ventas y mantenimiento.
€. Registro de facturas de órdenes locales para venta y mantenimiento.
l. Emisión de órdenes de pago de compra locales de venta y mantenimiento.
* Requerimiento de compra por activos frjos.
* Ordenes de compras por activos fijos.
.1. Seguimiento de órdenes de compras de activo fijo-
.!. Emisión de órdenes de pago de compra por activo fijo.
{. Cotización de compras por cableado.
{. Requerimientos de compras de cableado.
t Ordenes de compra de cableado.
* Seguimiento de órdenes de compra locales para cableado.
* Registro de facturas de órdenes de cableado.
* Emisión de órdenes de pago de compra para cableado.
.1. Registro de facturas por servicios de cableados.
€. Factu¡ación de Nota de Pedido de mantenimiento y ventas
* Factu¡ación de contrafos de mantenimientos.

I.72. Ubicación del Pucsto

La Asistente de Compras esüí dent¡o del Departamento de Compras, tal como se
muestra en el Organigrama de Puestos, figura 1.2.

{,slp¿

i
EIBLIOIECJ

cAmPUd
PE*rJ

Coordinador
Contebilidad

Asistente de
Compras (l)

Asistente de
Impoñaciones ( l)

Bodeguero
General (l)

Asistente de
Facturasión (l)

Chofer Mensajero
(3)
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.i. Contabilización de facturación de notas de pedido de ventas y mantenimiento

.t Contabilización de facturación de contratos.

.E Registro de notas de crédito de varios proveedores.

Figura 1.2. O¡ganigrüma dc Pu¿sto
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1.73. Dcscripción del Puesfo

Título: Asistente de Compras.

Reporfa e: Se reporta directamente al Coordinador de Compras.

Superrisa a: Asistente de Facturación.

Coordina con: [¡s de Ia bodega Administrativa, ya que ella envía las facturas y ellos
se enca[gatr de despachar a las entidades.

Funciones Permanent*:

* Determinar los requerimientos de compras locales para venta y mantenimiento.
€. Elaborar órdenes de compra locales para venta y ma¡rtenimiento.
t Seguirniento de órdenes de compras locales para venta y mantenimiento.
* Registro de facturas de ó¡denes locales para vent¿ y mantenimienlo.
.1. Emisión de órdenes de pago de compra locales de venta y mantenimiento.
.l Factu¡ación de Notas de Pedido de mantenimiento y ventas.
.!. Contabilización de factu¡ación de notas de pedido de ventas y mantenimiento-

Funcioncs Periódicas:

* Cotización de compras de cableado, semanal.
* Requerimientos de compras de cableado, semanal.
* Ordenes de compra de cableado, semanal.
{. Seguimiento de órdenes de compra locales para cableado, semanal.
.1. Registro de facturas de órdenes de cableado, semanal.
* Emisión de órdenes de pago de compra para cableado, semanal.
.i. Registro de factur¿rs por servicios de cableado, quincenal.

Funciones Esporádicas:

* Facturación do contratos de mantenimiento.
* Contabilización de facturación de contratos.
tL Requerimientos de compras por activos fijos.
.l* Ordenes de compra por activo fúo.
* Seguimiento de órdenes de compra de activo fijo.
* Registro de lac¡uas de órdenes por activo fijo.
.!. Emisión de órdenes de pago de compra por activo hjo.

lt

)

-.¡3_z
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Recibe de: Envía a: Documento Frecuencia

Televenta
NriLrnero de Pedido del cliente
para realizar la Orden de
Compra al proveedor.

Diario

Taller de
Mantenimiento

Contabilidad

Número de Requerimiento
pata realizar la Retención de
la Orden de Compra.

Las Retenciones de la Orden
de Compra.

Diario

Semanal

Contabilidad

Contabilidad

Informe de la Contabilización
de las Facturas elaborada el
día anterior.

Las Ordenes de Pago que son
elaborados con el informe de
la contabilización de Facturas,

Diario

Mensual

Comercial Número para facturar el
pedido que realizó el Cliente. Diario

Mantenimiento
Número de Contrato para
facturar en caso de que la
entrega del pedido sea parcial.

Diario

Figura l.j. Relaciones Inlerdepa¡lumsnfales t,slo¡
r.:-\ñ
Ír,:sry.$

arEuorecJ
CAMñJd
Prlul
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I.8. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

La Asistente de Compras recibe y envía documentos de importancia., para su actividad
laboral dentro de la empresa, tal como se muestra en la Figura 1.3. Relaciones
Interdepartamentales.
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1.9. DOCTIMENTACIÓN BÁSICA QUE MANEJA EL DEPARTA-

MENTO.

Politicas p¡ra uso y elaboración de documentos.

Los documentos que esüin a cargo de la Asistente de Compras tales como Facturas,
Órdenes de Compras, Comprobantes de Retención tienen un fomrato el cual estrí

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

DOCI'MENTO FORMATO R-EFERENCIA

Orden de Compra

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

Para una mejor
apreciación de lo
mencionado ver
Anexo l.

Factura

Como encabezado tiene el logo, el RUC, la
dirección, el teléfono, casilla, número de
factu¡a" número de autorización 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
Retención

Como encabezado tiene el logo de la
empres4 la dirección, el teléfono, casilla, el
R.U.C., el numero de comprobante y la
autorización del S.R.l.

Ver Anexo 3

Oficios

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

Ver Anexo 4

Figutt 1.1, Polúlicot para el uso y elaboración de documentos

ErEuorEd
cAilPtAg/
pelrd
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ANEXO I: ORDEN DE COMPRA

MAINT ADrob¡d¡

R.t,.t'. 094{,?x! I ór00r 100502497

M¡l¡l.G!tyr{¡ll
Dirctción: MANUf,L DE LUZAR¡,A6

Tehf.: PEX;2ll ll44 FAXI2ll09l0 DIRE(

ordrn de flt
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Husu¡ §.A-
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Surwquil Cuayss, Esüador

PBX; 593{}'4-201I77 FAX: 5934+201052

Dá¡.r I& No.

Mario Manscal

vir de Enb¡rqüc Bode¿¡ Deslino lrucm
Adnmrslfac¡ó!

Solhit¡do por Térmilos de P¡go

(a¡la Delqado 100 % contra Entrem

Códiro Descri¡ció¡ Crü1. U. M. Pr.do tinil. lotrl
2.00m t,llilt)CAKXF}ID:}] CÍNTA ALTERNA PARA KX.FHD.]32

O8§ERVACIONE§ I

PARA PROMAUSCO;

§¡btud
Ilirrüfilo
IfA
RrcrroAdicio¡rl

Adl.ieük
Adicio¡rlt¡

N.P. : CANXFIiD3S2 - GENERICO -
KX.FIID332

t6.0(

I

(

$q

tl

^ C i-1--,
ir'"'". i'l
,l' :. ",'$"

!.lu;j,I
",_*'.{
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,Efu/

l2.0000

32.0000

0.0000

3.8400

0.0000
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ANEXO 2: FACTURA
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ANEXO 3: COMPROBANTE DE RETENCIÓN
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ANEXO 4: CARTA DE DEVOLUCTÓN

Guayaquil, 6 de febrero del 2fr)6

Sra.

Jimena Medina
EQUIS C.A.

Estimad¿,

Adiunto le envio la Factura ml401{00{67 por devdución, por molivo a que el
cliente desistió del servicio de soporte.

Sin oto particular,

ll,i; *tl...L ¿
t(*l¿ Dd$É
fubttnte dr Í¿«rrec¡dí

iütJ"l
,l¡\rlB¿,< L "-PlüQ¡\l

{

ü
ti

ir).-)t tu

EIBUOTEC¿!
CANPUS/
PE¡Ad

Atentamente,
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Elaborado por: Guzrn¿ln Reina Dolores
Pino Saltos Alexandra
Tomalá Ramos Sandy
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* Servir de guía para que la persona que desempeñe el cargo de Asistente de
Compras se desenvuelva excelente en el ámbito laboral.

.i. Ser un manual que sirva de apoyo, para las personas que necesiten ampliar sus

conocimientos dentro de la organización.
* Permitir la visualización del desempeño laboral que aporta la Asistente de

Compra dentro de la Organización.

2,0. ALCANCE

Este manual se utilizará en el Departamento de Compra ya que la información que
contiene eslá 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, revisión, modiñcación y las personas
interesadas en leer el manual de procedimiento.

Tobla 2. I. Autorizaciones

tt3Llof E4
cAlJtruq'
PEf^C

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

REVISIÓN
L,a revisión del manual es llevado acabo por el
Coordinador Contable de la empresa" quien es responsable
del Dcpartamento de Compras.

MOUT¡'ICACIÓN
La modificación del manual esüí a cargo de la Asistente de
Compras.

QUIíN LEE
Las personas interesadas en leer el manual son: El Gerente
General y el personal que labora en el Depafamento de
Compras. r L..:. )!\.

EDCOM Capítulo2-Ptigina2
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4.O. BITÁCORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

ORIGINAL R-EVISIÓN
1

REVISION
)

Autores

Fecha

Número de Páginas

Páginas que Salen

Páginas que Entran

Revisado por

Autorizado por

Fecha de Vigencia

Guzm¿in Reina Dolores
Pino Saltos Alexand¡a
Tomalá Ramos Sandy

v03t2006

36

36

¡
,l
]

§\
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5.0. SIMBOLOGi¿. Y CO»TTICACIÓN

5.1. Codificación de documentos

La codificación de los documentos estrl formada por tres secciones:

xx.xxx.99
L__*

Secuencial
Departamento
Tipo de documento

{. La primera sección esta formada por dos caracteres y corresponden al tipo de
documento.

t La segunda sección esta formada por tres ca¡acteres y corresponden al
Departam ento de Compra.

* La tercera sección esta formada por dos dígitos y corresponden al núrnero
secuencial de creación del documento.

La codificación se va a utilizar de la siguiente manera:

t Orden de Compra.......
* F-actura........
.1. Carta por motivo de devolución de Factura. . . .

....*oc.DCo.02"

....."FC.DCO.03"

..-.*cD.DCO.04"
* Nota de O¡den dc Compra Pendiente.... .. ......... . .. .. ..... .. ... .. ..."NO.DCO.05"
t Procedimiento ..,"PR.DCO.06"

5.2. Simbología usada en los diagramas de flujo

Para representar de manera gráfica cada procedimiento se utilizará los siguientes
símbolos en los diagramas de flujo:

Inicio / fin de procedimiento

Actividad i Acción a desarrollar

EDCOM

Dccisiones

Capítulo2-Página4 ESPOL
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Conector dentro de la página

Dirección de flujo

Conector fuera de página

6.0. PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los sigüentes procedimientos:

l.-ProcedimientoparaTriimitedePedidos....... ............"PR.DCO.01"
2.- Procedimiento para el Seguimiento de Orden de Compra
3.- Procedimiento para Archivar Documentos. . . . .

"PR.DCO.02"
*PR.DCO.04"

"PR.DCO.05"4.- Procedimiento para Contabilizar Facturas.... .. ... .. ..
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:

Tabla 2.2. Lisla de Dirttibuciones

QUIENDISTRIBUYE
La Asistente de Compras es la encargada de distribuir el
manuai cada vez que se realice un cambio o modificación.

CÓMo DISTRIBUYf, La Asistente de Compra lo distribuye a través del correo
electrónico .

A QUIÉN SE ENVÍA EI manual orig.inal se encuentra en manos del Coordinador
Contable, la copia dcl manual se envía a Gerencía.

EDCOM ESPOL
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$> vrn rru r crn, LTDA,

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PEDIDOS

PR.DCO.Ol

Elaborado por: Guzm¿in Reina Dolores
Saltos Pino Alexand¡a
Tomalá Ramos Sandy

Aprobado por: MAE. Fausto Jácome

Firma:

CONTENIDO

q,s,i.0¿

Í'l-Elt'' :.!?1.r,

I¡BUOrecr'
carPt§
¡eird
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1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

pnopósmo... 2

2

6

7

8

ALCANCE

ANEXOS

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO 4-5

DOS: NOTA DE PEDIDO....

TRES: ORDEN DE COMPRA..

CUATRO: FACTURA......

PARA U§O EXCLUSIVO DEL DEPAR'I'AMl]N'1'O DI] COMPRAS
Nro- De Revisió¡ Rcspo¡sablc Ijcaha
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PROCEDIMIENTO PARA TTAMITE DE PEDIDOS
PR-DiCO-0t Pág¡nr 2 d€ I

1.0 Propósito

Este procedimiento tiene como propósito describír los pasos a seguir para que la
mercadería solicitada llegue a su destino de forma nipida 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 Políticas

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

P

5.0 Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Televenfa: jl,lltorEca¿

l. Contesia la llamada y negocia con el Cliente. tjí-ru*t
2. Contacta a los Proveedoris de MAINT. 2Enú
3. Negocia y elige aquel que o&ezca el mejor precio con las caracteristicas que exige el

Cliente.
4. Elabora la Nota de Pedido (Ver Anexo 2).
5. Envía 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. Envía la Nota de Pedido a la Asistente de Compras.

EDCOM Capítulo2-PtiginuT ESPOL

Asistente de Compras:
9. Ingresa al sistema informático de MAINT el cótligo de la Nota de Pedido.
10. Elabora Orden de Compra en base a los datos de la Nota de Pedido (Ver Anexo 3).
I l Envía la Orden de Compra al Proveedor ya sea vía fax o mail.
12. Llama al Proveedor para saber la flecha en que MAINT recibirá la mercaderia



PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PEDIDOS
PR.IrcO.OI Págine 3 de E

Bodega:
13. La persona encargada de Bodega ¡ecibe 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 Departarnento Compras, para su aprobación.

Jefe del Departamento Compres:
17. Recibe y revisa la factura.
I 8. Aprueba la factura, la sella y firma.
19. Envía la factu¡a a la Asistente de Compras.

Asistente de Compras:
20. Recibe factura aprobada.
21. Envía factura al Cliente.
22. A¡chiva la copia de la factu¡a en orden nrunérico y de manera ascendente en el

fólder "Factu¡as".

Fir 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 envía 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

3tiuor
cAta

0Pf.,

EDCOM Capítalo2-PdginaB ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA TRIMITE DE PEDIDOS
PRDCO.Ol

AI{EXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

Página 4 de t

TELEVENTA JET'E DEL DPTO. COMPRAS ASISTENTE DE COMPRAS

INICIO

l. Llonlesia la lkmada y
negooia cofl cl Clienle

2. Contacla Proveedores
d. MAINT

3. Negocia y e¡ige ¡quel
que ofiszca meior precio

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

6. Resibc y revisa el
monlo de la N/P

5. Envi.ls N/P al JEfe

del Dpto. Compras

7. Aprueba la Notü de
Pedido

8. Envi¡ Ia Nota de
Pedido a la Asistc c

9. InErEsa al sislema el
código dÉ l¡ N/P

10. Elabora Orden de
Con¡pra (Ver Anexo 3)

I l. Envia ¡a Orden de
Compm

12. Llama al Proveedor

5A

EDCOM Capítulo2-Ptígina9

MAINT
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Manual de Proceümienlo ]UL4INT

PROCEDTMIENTO PARA TfuiMITE DE PEDIIX)S
PRDCIO.OI

ANEXOUNO. ACONTINUACIÓN

Página 5 dc E

BODEGAASITENTE D]] COMPRAS JEFE DEL DPTO, COMPRAS

5A

13. tá pcrsona enc¿rg¡da
rccibe ol p€dido

I 4. Revisa si ha i¡gr[s¡do
a bodeg¡ la ficrcadÉria

15. Elabora la faotura
(Ve¡ Anexo 4).

16. Envia la facrura" pora

su aprobación.
17- Rccibc y rcv¡sa l¡

Factura

18. Aprueba ia faclur4 la
sella y firma

20. Rccibe factuo
agrotnd¡.

19. Envia la factum al¡
Asistmte dc Cohpras

21. Envla factura al
ClientE.

ÚN

?¿

¡. ,'t
:l ,:,'- |ll

.,-,.Y,'.á
' -.-.' ,ta' j

ABUOTEAJtw

EDCOM Cüpítulo2-Ptiginal0 ESPOL

22. Archiva la copi¡ dc ls
f&§t¡¡ra
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ANEXODOS. NOTADEPEDIDO

Página ó de 8
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Manual de Procedimienlo MAINT

PR(rcEDIMIENTO PARA TR1IMITE DE PEDIDOS
oc.rrco.03

ANEXOTRES. ORDENDECOMPRA

Págin¡ 7 de E

IiNVIAR APAR,T

6'n
úee' ll7zn'Indusu¡ S.A"

Av- C¡¡los Julio AroscnEna Km.4.5
Guayaquil, Gr¡¡v¡s, Ecu¡dm

PBX: 59344-201177 FAX: 59344-20t052
DarLrld. s.

Mano Mans¡.al

vi¡ d. Etrü¡rqüc lrccrrBodce¡ Deslino

12,/Dic/2005Adnu¡¡stracliis

l érm¡mÉ de P¡goSblicil¡do lor

100%a8DiasCarla Dclmdo

tr. nt. Prcrir (lúit. Tot¡l('üliso Dersri¡l(iür ( ¡Bt
2.0000 I \ID

Subtorl

Daacuatrto

IVA

R.c¡rroAdi.iond
Adlcin¡¡lt¡
Adicioñ¡1.¡

TONER

N.P. : KXFASI - PANA§OMC -
KX-Fl'6l I

OBSf,RVACIONE§ :

PARA PROMARISCO;

5ü

3l8l
CAI

PE

100.0000

0.0000

12.0000

0.m00

Ior¡l dr l¡ Ordcr ! ! r2.00

MAINT ADrob¡d¡

R.tt.c. 099072:lót0{t 20050259?

M¡t¡t-6.vr{.ll
Di$cciónr MANUEL DE LUZARRAGA

TcLf,: PBX:2ll1l4{ FAX: 2ll09l0 DIRE(

Gr¡y{uil . Ecrl¡dd

Págln¡

Iiirnu,tüt0¡iz¡l¡i,

Ordcn de

EDCOM ESPOLCapítulo 2- Ptígina 12
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PR(rcEDIMIENTO PARA TR]IMTTE DE PEDIDOS
FC.DCO,04

ANEXO CUATRO. FACTURA

Página E de 8

M/\INT C. LTDA, FACTURA

001-[0l- Ne o02l37oR,U.G.: 0s90722161001

9UL ¡üU¡r r¡ írÍU&¡ 1., taCl ¿r¡¡¡
Ill[:(lt¡¡llllll{1. lat litU}l¡]at¡o

l.r(l,lt¡r¡
N a n D¡or¡atf tu*il, tDtt ftú¡{¡rl¡o
rtl''r(rll.t)ltt¡ilt/¡/¡l' n!(tÉnlltrttt¡ auToRlzÁctoN §Er. r103t09406

ColiTtlBUYtl{fE tS?tClAl- 8üsolución [0. {122¡9 dÉl , d. f'l!y! d0 1"095

lrúrE!L.ho¡,.r(h rr rc¡A (¡DA. d .r r4r rikh.aÉs,.ffvrtl. d vlú rol, e¡r(¡.do s dl.¿4l¡ut!
.r.¡--usr.iu.na.¡".t-f .ltlrr¡bc¡úÜl.{plccm. -iú¿to rdd ar4 c.n¡.lFqQr@. hÚtueÚ F!rd.. ¡¡r lbdd Lt !úld
M tuird e 6h...flb Euñd.nti rtus¡ d. rio. l. dr rx@ñn it.l ¡Eedd -.\Ji,i*u¡ro c'l¡q¿.¡,a¿n*¿. q.;.di'!...rdEd..tppd en@.ar 4¡rü{!.ñ '!ñra.¡"!É¡l@d'nr.¡l. 

¡¿h,¡d
dc6úy.Nry.rr.áFr'.E c!}s o vdblrsum,lú. .r.¿.¡¿ñ d. r^lllfq^.lror.. o !ú 4rdE L!. \i,!-J l\ /l /\. ll'. ! f ,-j- f
^df 

h;¡.4 r¡'nr c|^ !iDA.. ady r¡¡nn ú.ñ tu.¡{uü ñoñnb d. hr d.,@ qJ. .@F ú.r fla{.!@}.}6 *r!u.ld',r.c,.4¡ idrtoctlü, .¡¡d. n'prd.*.p,...ó.,d.ñ,.r. j,,,.,.,.,., : l

^oQ¡l 
ltxf¿

Cl¡.rt : fÍ¡CEldr. N¡ciorÁl C.A EIIACA

t?9tr30193001

hsy¡quit,Ou.ehd Núr! Coop ¡ dc
Mlr¿o lit 2A rokr ¡A 8trá! Cdh.

NC MCAR RGAIF.S

RUCrc.I

clud¡d y

Clúrlrd y tr chi d. 8ñl¡¡ó¡

Ord!¡/Compr. y r!{h¡

Gulr de Rt[rhlón

6üalsql¡il,l5 & l..br€m d.*200ó

Ni¡uurlo Sl'tLr A¡¡ü.ll Ss$(z l,od

I tÍ% C'el¿.iir cet¡ 6llr!t¡!
Frci¡t . dc FidEroo ! !.rYicio6
00100t00t l3l1

I 5

osf."c

ff-*il\',§lí7

SIBIIOTE¡

CAMPU:
pei.l§

,,,J

7r5.0q
tE t0

E2¡.20
tt[ 127.
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PR.DCO.02

Elaborado por: Guzm¿fur Reina Dolores
Saltos Pino Alexandra
Tomalá Ramos Sandy

Aprobado por: MAE. Fausto Jácome

Firma: +Fl0¡

üw¿

ffi
CONTENIDO

PÁG.
1.0

2.0

3.0

4.0

5-0

6.0

PROPÓSITO... )

2ALCANCE

RESPONSABILIDADES.........

POLITICAS....

2

)

ANEXOS

DOS: NOTA DE ORDEN DE COMPRA PENDIEN'IE... ..............5

PARA USO EXCLU§IVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Nro. Dc Revisión Responsablc Fecha
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Manuul de Prucedimienlo MAINT

PR(rcEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE ORDEN DE COMPRA
PR.DCO.ID Págitr! 2 de 5

1.0 Propósito

Describir paso a p.¡so 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 mercadería
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.

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

3P$7
.3. Datos del proveedor. .t f.rÍ
t Especificar el destino, en este caso la bodega de MAINT. ,..i .;:-i1- t. lS
{. Lafecha. - ',.}rff¡.3
.1. El terrrino de pago. .. ,";tii,, ,,,**
* Descripción de la mercadería. glgll'rEcl

Los dem¿is datos que forman parte de la Orden de Compra, el Sistema uuto-áti"u.effi9
lo genera en el computador.

5.0 Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Asistente de Compras:
l Anota en su agenda como aswrto pendiente el número 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 mercadería ha llegado a la bodeg4 según fecha

acordada.
4. Si ha llegado la mercadería.

Borra de su agenda la Orden de Compra que tiene como asunto pendiente.

EDCOM Copítulo2-PáginaIS ESPOL

4.0 Políticas

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.



Manual de P¡oceümi¿ nlo MAINT

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE ORDEN DE COMPRA
PR.DCO.ü¿ Página 3 dc 5

Archiva la Orden de Compra por proveedor en orden alfabético y numérico en el
fólder "Ordenes de Compras".

5. No ha llegado la mercadería
Llama a la persona de Televenta encargada de elaborar la Nota de Pedido, para

comunicarle que el proveedor no cumplió con la entrega del pedido en el tiempo
acordado-
Espera las indicaciones del Jefe del Depaftarnento Compras, para saber si se le da
una prorroga al proveedor.

Si no hay prorroga: Conünúe, c¿¡so contrario vaya al paso 2.

Coordina con Ia persona de Televenta para llamar al proveedor que va a estar a

cargo de enviar el pedido.
Vaya al paso 1.

Fin del Procedimiento

ó.0 Lista de Distribución

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 Ia secretaria.

0sf
$

EtELloIEC.
CAMPU$
P€¡A/
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Manual de P¡ocedimien¡o M.4INT

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE ORDEN DE COMPRA
PRDCO.02 Página 4 de 5

ANEXOUNO. DIAGRAMADEFLUJO

ASISTENTE DE COMPRAS

INICIO

I. Anola s¡ su agenda
(Ve. Anexo2)

2. Llar¡a al provecdor para
qxndin¡, fbcha del pedido

3. Verifica en el sislcma si la
mercadería ha ¡lcgado

4.I. Bona de su ageoda la
Orden dc Compra pendienle

I Ia llegadol

4.2. Archiva la Orden de
Compra

5.1. Lla¡na a la persona de
T€¡cventa pa¡a comuDicarlc

I l¡y
prom)84

5.3. (irordina c,rí la p€rsona

de Televe¡la

5.4. Vaya al paso I

SI

NO

SI

NO

azuorEc*
CAIIPU$-¡,'rErlr'

FIN

EDCOM Cupítulo2-PóginaIT ESPOL

5.2. Espera las indicscioncs
dc sujet¿



PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE ORDEN DE COMPRA
NO.IrcO.o2 Página 5 dc 5

ANEXO DOS. NOTA DE ORDEN DE COMPRA PENDIENTE

Día:
Jueves, l5 de abril del 2006

No. De Orden de Compra: 200502597

El proveedor tiene que entregar el pedido a la Bodega el Lunes l9
como mínimo esperar hasta las 4 p.m.

Importante:
Llamar al proveedor mañana a las 10 a.m.

E,DCOM Capílulo 2- Ptigina l8 ESPOL

Man ual de P¡ocedimienlo MAINT

Datos del Proveedor:
Indusur
Av. Carlos Julio Arosemena Km. 4.5

Guayaquil, Guayas, Ecuador
PBX: 593-04-2Dll77
FAX: 593-04-201052

3i"'u

{

rsrBLtoTEC./

CAMPUS /
pet¡,s/
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Qnanrrur ctn.LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS

PR.DCO.O3

Elaborado por: Guzmán Reina Dolores
Saltos Pino Alexand¡a
Tomalá Ramos Sandy

Firma:

DI

Aprobado por: MAE. Fausto J¡ícome

ll8t¡orecl
c^ípus/
Peiatl

CONTENIDO

PÁG.
1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

PROPOSITO... 2

2ALCANCE

RESPONSARILIDADES )

2

2

POLITICAS....

I-ISTA DE DISTRIBlJCIÓN 1

AIIEXOS

PARA I.]SO EXCLT]§¡VO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Nro. De Revisión Responmblc Fecha
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M an ual de P¡o c edimie nlo MAINT

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTO§
PR.DCO.03 Página 2 de ó

1.0 Propósito

Describir la forma en que se organizan los documentos para archivarlos y poder facilitar
información en cualqüer análisis que realice la empresa.

2.0 Alcance

Es de uso exclusivo del Departamento Compras, para facilitar información de manera
precisa en caso de anáisis, ademrís de servir de respaldo de la actividad del
Departamenlo.

3.0 Responsabilidades

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

4.0 Política

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

5.0 Procedimientos

Inicio del Procedimiento
rrsllc IECir'

Asistente de Compras: c^tPuy'
1. Ordenar los doiumentos por tipo. PEÑA.d

2. Archiva las facturas de manera numérica y de forma ascendente en el fólder
"Factu¡as" (Ver Anexo I ).

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

4. Archiva las cartas por orden cronológico en el fólder "Cartas" (Ver Anexo 3).

Fin del Procedimiento

EDCOM Capítulo2-Ptígina20 ESPOL

...4.t
-\-r¡l-,ór

6.0 Lista de Distribución

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 envía copia a todo el personal que labora dentro de este departamento.



Man ual de P¡ocedimi¿nfo MAINT

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS
PRDCO.O3 Págin¿ 3 de 6

ANEXOUNO. DIAGRAMADEFLUJO

ASISTENTE DE COIVIPRAS

]NICIo

L Ordenar los docuEenfos
por tipo

2. Las flct¡rrás de marcra
nuñérica y asceÍdente

(Ver Anexo l)

3. t¡s órdenes d6 C'omptas
por pmverdor numéaiao
olfsffiic-o (Ver Anexo 2)

FlN

EDCOM Capítulo2-Páginu2I ESPOL

4. I¡s ca¡tas por orden
cronológico (Ver Ancxo 3)
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHTVAR D(rcUMENTOS
FC.IrcO.O2

ANEXODOS. FACTURA

Págin, 4 dc ú

MA'INT C. LTDA.
FACIURA

0ü-ml- N9 0021370R.U.C.:09907e21E1001
t¡t¡l!
e¡¡L ¡t¡ür !¡ ¡!¡ltrL¡h. üt l¡¡l¡
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHryAR DOCUMEI\MOS
oc.Dco.03

ANEXOTRES. ORDENDECOMPRA

Página 5 de 6

MAINT ADroh¡da

r005025e7

Rnt

M¡¡nt,Gss¡q[¡l
Dinccióni MANUEL DE LUZ^RRA§A

Til.f.: PBXr 2¡lll{4 FAX:2310930 DIRE(

Gulr¡qüil . Eorsdor

Pági¡a

I

T¡rnr¡ 1u10ri/.,rl:r

Order de Conr a

E¡'.l'lAn APAR,.\

Indusu¡ S.A.

AY, Carlos Julio A¡txcmena Km. 4.5

Gu¡yaquil. Ou¡vas. Lcuado¡

PBX: 59344-201177 FAX: 593{4-201052

Ih.lü Id. No.

Mario Ma¡rxal

o4n*74"*

lrouItod.gú Deslir¡oVi¡ de f,mb¡rq[(
l2lDic/2005

Tér[inos de P¡goSolhil¡do por

100%aSDiasCada Delgado

(:ódiqo (l¡ t. ú. !1. Pre.io tlr¡il, 'Iolal

2.rmül TINIDTONER

N.P, : |OGA83 - PANA§ONIC .

KX.rt6l l

OBSTRVACIONE§ :

PARA PROMARISCOi

Sublol¡l

lhacqonli!

lvA
Ro.¡ruoAd¡.ioo.l

Adlción¡ler

Adi.ionrler

50.0( 100.0ú00

r@,0000

0.0000

12.m00

0.0000

'l ot¡¡ de l¿ ordrn 112.00
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR XrcUMENTO§
CD.TrcO.M Página 6 de 6

ANEXO CUATRO. CARTA POR MOTTVO DE DEVOLUCION DE FACTURA

Guayaquil, 6 de febreru del 2006

Sra.

Jimena Medina

EQlnSC.A.

Estimada,

Adjunto le envio la Facürra 001{01{00467 por devolucion, por motivo e que el
cliente des¡stió del servicio de sopwte.

Sin otro partiarlar,

Atentamente,

ft*ti iic.-L ¿
K*h Drl¡ptÉ
Albf afl r d¡ tactlraclá¡l

i,üüIEL
\- I IA rlE

9,$Ig¿

,,''lg*)-§
"={,,'"1. ."- , ,-t

arEuoTEql
c¡nfl.lc/
peú
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Qrunrrur crn,LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIZAR FACTURAS

PR.DCO.O4

Elaborado por: Guzmrin Reina Dolores
Saltos Pino Alexandra
Tomalá Ramos Sandy

Aprobado por; MAE. Fausto Jácome

Firma:

8¡zuoIEgJ
ceMflN
peeeC

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

CONTENIDO

PÁC.
PROPOSITO

ALCANCE

PROCEDIMIENTO............ -...

LISTA DE DISTRIBUCION........ 1

ANEXOS

2

)

RESPONSABILIDADES......,. -

POLÍTICAS.....

2

2

2

PARA I,)SO EXCI,TISIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Nro. Dc Revisión Rcsponsable Fecha
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PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIZAR TACTURA§
PR-DCO.O4 Página 2 dc 6

1.0 Proprísito

Describe los pasos a seguir para obtaner el núunero de facturas elaboradas el día
anterior.

2.0 Alcance

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

3.0 Responsabilidades

La Asistente de Compras es responsable de realizar este procedimiento.

4.0 Política

Este procedimiento se realiza diariamente.

5.0 Procedimientos

Inicio del Procedimiento

9SPO,,t

fffi
*,,.;:1,,?:_J

al8uorEcl
C^ilngf
?E\alAsisfente de Compras:

Recopila las facturas del día anterior en una carpeta manila (Ver Anexo 2).
Ingresa en una hoja Excel las facturas elaboradas el día anterior.
Contabiliza las facturas.
Imprime el informe y lo firma (Ver Anexo 3).
Envía el i¡forme al Departamento de Contabilidad.

Fin del Procedimienfo

6.0 Lista de Distribución

La Asistente de Compras es la persona encargada de distribuir el procedimiento, envía
una copia a todo el personal del Departamento Compras y el original queda en manos
del Jefe del depafamento.
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PR(rcEDIMIENTO PARA CONTABILIZAR FACTURAS
PR.IrcO,04

ASISTENTE I}E COMPRAS

INICIO

L Rccopila las facturas dol
dia antqior en una c¿rpeta

M¡nila (Ver Anexo 2)

2. lngrcsa cn una hoja Exc-€l
l¡s facturas elabor¡das el

dla enterior

-1. Contah¡liza lar factums

4. Inprime el informe y ¡o
firma (Ver Ancxo 3)

5 . l-:nvla cl infoÍne al
Dcpatsmeflto de

Contabilidad

HN
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PR(rcEDIMIENTO PARA CONTABILIZAR FACTURAS
rc.Dco.tD

ANEXODOS. FACTURA

Página 4 de 6
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PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIZAR FACTURAS
IC.DCO,03 Página 5 de 6

ANEXO TRES. INFORME DE CONTABILIZACIÓN DE FACTURAS
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PR(rcEDIMIENTO PARA CONTABILIZAR FACTURAS
IN.DCO.M

ANEXO TRES. A CONTINUACIÓN DEL INTORME

Págira 6 de 6
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Q vrnrNr oA, LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR Y REGISTRAR
LA NOTA DE CRÉDITO

PR.DCO.O5

Elaborado por: Guzmrirn Reina Dolores
Saltos Pino Alexandra
Tomalá Ramos Sandy

Aprobado por: MAE. Fausto Jácome

.o¿

,, #,,$j', ,. .r,,rrr{
a,zuor:cJ
:runxf
PEnAf

CONTENIDO

pÁc.
1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

ALCANCE ')

ANEXOS

CUATRO: ORDEN DE PAGO.... .6

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO D}] COMPRAS
Nro. De Rcvisi(in Responsable l'echa
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PROCEDIMTENTO PARA SOLICITAR Y RECISTRAR LA NOTA DE CRÉDITO
PR.DCO,0S Página 2 de 6

1.0 Propósito

Describe paso a paso como solicitar y registra¡ 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.

,..;
t¡''

)ñ

3.0 Responsabilidades

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

4.0 Proeedimientos

Inicio del Procedimiento

3t8uoT
:AflPU

Asistente de Compras:
l. Revisa la factura enviada por el proveedor (Ver Anexo 2).
2. Comrmica al proveedor que no se hizo uso del descuento por la compra de la

mercadería y solicita la Nota de Crédito correspondiente (Ver Anexo 3).
3. Recibe Nota de Crédito y revisa los siguientes datos:

Fecha de elaboracíón.
Mencionar el motivo de elaboración (descuento),

Número de autorización.
Número de factura.
Número de imprenta.
Fecha de caducidad.

4. Ingresa al sistema la Nota de Crédito y elabora la Orden de Pago lVer Anexo 4).
5. Envia la Nota de Crédito, la fact¡¡ra y la Orden de Pago al Departamento de

Contabilidad.

Fin del Procedimiento

5.0 Lista de Distribución

La Asistente de Compras es la encargada de distribuir el procedimiento, envía rma copia
al Depafamento de Contabilidad y el original se queda en el f)epartamento Compras.
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PR(rcEDIMIENTO PARA SOLICTTAR Y REGISTRAR LA NOTA DE CRÉDTTO
PRDCO.0s Página 3 de 6

ANEXOUNO. DIAGRAMADEFLUJO

ASISTENTEDE COMPRAS

INICIO

I . REvisa Ia f.ctura enviada
por el proveedor

ryer Anexo 2)

2. Coñuriica al p¡ovcedor del
descuento y solicita la Nota de

Crédito (Vcr Anexo 3)

3. Recibe y revisa
lá Nota de Créiito

4. lngrcsa ¡l sislema
Nota dc Crédito y c¡abora

Orden de Pago (Ver Anexo 4)

5. hnvia la Nota de Cr¿dito, la
Factura y la Orden de Pago al
Depatamento de Contabil idad

FIN

iT

t

f#
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PROCEDTMIENTO PARA SOLICITAR Y REGISTRAR LA NOTA DE CRÉDITO
FP.IrcO.ü¿ Página 4 de 6

ANEXO DOS, F'ACTURADEL PROVEEDOR
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PROCEDIMIÍ]NTO PARA SOLICITAR Y REGISTRAR LA NOTA DE CRÉDITO
NC.DCO.o3 Página 5 de 6

ANEXOTRES. NOTADECRÉDITO
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Manual de Usuario MAINT

3. MANUAL DE USUARIO

3.1. INTRODUCCIÓN

El Manual de Usua¡io tiene como propósito facilitar la navegación en la página web, la
cual ha sido creada para proyectar la imagen de la empresa O,ÍAINT) y brindar una
visión más clara de los procedimientos administrativos que realiza la Asistente de
Compras dentro de ella.

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

3.2. ¿AQUIÉN VA DTRTGTDO?

Este manual va dirigido a toda la Directiva dentro del escalafón jerárquico y al resto del
personal que labora en la empresa que desee hacer uso de la información,

3.2.1. Lo que debemos conocer

El usuario debe cumplir los siguientes requerimientos para poder naveg.¡r en la página
web:

1. Conocer el manejo del computador.
2. Tener conocimientos básicos de Windows e Internet Explorer.
3. Conocer como acceder a las propiedades de la pantalla, para que pueda navegar con

la misma resolución con que fue creada la página web.
4. Conocer como acceder a la información que contiene el CD, ya que la página se

encuenlra denuo del mismo.

i,gJ
..."..",'.l
BtSt/oIEC,
c^f,nJy
áú
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3.3.1. Botones

Tabla 3,L Botones

Bri¡uof
CAM

P

Botones de Comandos Descripción

Ver AnEfo 1 Para visualizar el anexo 1 debe da¡ clic en este botón.

Ver Anexo z Para visualizar el anexo 2 debe dar clic en este botón.

I¿e¡' A¡1exo 1 Pa¡a visualiza¡ el anexo 3 debe dar clic en este botón.

Yer .{nero 4 Para visualizar el anexo 4 debe dar clic en este botón.

§nrr' - Para retroceder a la página anterior, dar clic en este botón.

Para ir a la siguiente página debe dar clic en este botón.

Al dar clic en este botón podrá visualizar el resto de la
información que contiene la página.

Al dar clic en este botón podrá ir a la página anterior la
página.

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

Para ir a la página principal debe dar clic en este botón.

EDCOM Capítuloj-Página2 ESPOL

3.3. COFWENCIONESGENERALES

A continuación se detallará los botones y enlaces que usará en la página web:
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3.3.2. Íconos

Primeros Enlaces Significado

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

tH¿d CD-RW (D, Para acceder a la información del CD debe dar clic en este
icono.

-¡&r I
--É---J

frda(
Hffvl Dú':umert
6rB Al dar olic en este ícono accederá a la página Presentación.

INI(xo ftt Para acceder a la página Principal debe dar clic en esle ícono.

3.3.3. Convenciones del uso del mouse.

Tabla -?,2, lconos

Tabla 3.3, Convenciones del mouse

Término Significado

o f)ar clic

o Da¡ doble clic

o Pasar el Mouse

o Sacar el Mouse

Presionar el botón izquierdo del mouse una sola vez sobre un
objeto.

Presionar el botón izquierdo del mouse dos veces de forma
continua sobre un objeto.

Es el hecho de colocar el puntero del mouse sobre un objeto.

Es el hecho de que el puntero del mouse deja de señalar un
objeto.

EDCOM Capitulo3-Ptiginaj ESPOL
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33.4. Navegación entre Páginas

Para acceder a la página debe dar clic en el ícono INICIO ubicado en la parte inferior de
la página Presentación y mediante los vínculos creados tanto en el menú principal como
en el submenú se dará la navegación entre páginas, adem¿is de algunos íconos que se

han utilizado para poder retroceder o avanzar en las páginas que contienen los anexos.

En la página web si desea retroceder o avutzar debe utilizar los botones de atrrís y
adelante ubicados en la barra de herramienta de la pantalla de Intemet Explorer.

3.4. INGRESO A LA PÁGTNA WEB

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

1. I¡serta¡ el CD en el CD-ROM.
2. Dar doble clic al icono Mi PC, que se encuentra en el escritorio.

¿ J' j' -ñ---r
fir E.
,.8
¡¿E

r¡l lD0F
§ü9i

&;)
9'A
{e0l
..ij * §

§nt3
rsfr
E,*

§&a', lr

Figum 3.1. Icoao Mi PC

3. Esperar que apa¡ezca la ventana de Mi PC.

Figura 3.2. Ventana Mi PC

f.fO)i $,ffi
- E' Lj7.--. b'

o8--'"'
ry
D*"--
ry**

EDCOM ESPOLCapílttlo 3 - Púgina 4



Manual de asaario MAINT

4. Dar doble clic en el icono de la Unidad del CD-ROM.

Lh¡ddd CIRW (O:)

Figuru 3.3. icono llnidad det CD-ROM

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

OI
AMPU

E

Figura 3,4. Ventana que conliene la inJbrmación del CD-ROM

6. Dar doble clic al archivo HTML llamado "Index", que aparece con el ícono de
Intemet, el cual le permitirá ingresar a la páginalveb.

Él
¡nder

Figura 3.5. Ícono del a¡chivo Index

3.5. PÁGINAPRESENTACIóN

El objetivo de esta página es dar a conocer al usua¡io lo siguiente:

l La Unidad Académica.
2. El tema.
3. Autofes de la página web.
4. Nombre dei Director.

el c,.6r .*6,.¡d6.ñ s.D
q,o.B.*.<DEs.t t¡.

üt)ó§lOslü
i¡ir.r.¡ . M,"e

¡rdi6 c-.*¡. rn- ' rr.adCo

,'

- É,,

bJüol $ó¡ ú]m p.tElr.,. pd.V

A.ú*o E¡d¡.' t6 Edrt6 &rñát6 ¡yld.

(l*" ' , e.c,.d" ..p"t- -li

D !.cr.ld¡idd! lopico
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Al final de Ia página Presentación se encuentra el ícono INICIO que le mostrará la
página Principal.

Lf,(lJE,.lswElü,eE(!l(lD&L¡T()w

8.1[.¡r E D¡sÉro r co.¡nrc{¡oi !r§i&

Ror!@ D. d$.rac¡de mBro AL oBrEiflür Do, rirrk Dr
scnEr¡Ár^¿¡€c1rw rx s§¡!¡ra r ñ(¡ &rór¡

?¡u.A4¡ÉNDEL M¡¡nJ& r u ¡SL§fE¡rE DE COr¡pAás üSr¡OO rEst{C¡-o6¡^ @'

trlrtl,$

Figwa 3.6. Púgina Presenlación

ffi&&.id.

n.

'ü¿
'\c

i§,,
,,t.rOreOJ

'#y

Figuru 3.7. Página Principal
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3.6. PÁGINA PRINCIPAL

La página Principal muestra la bienvenida al usuario y plantea los temas que contiene
la página web, tales como los procedimientos administrativos de la Asistente de
Compras y la Misión, Visión, Reseña Histórica y Filosofia de la empresa.

h, a,.. . í'-- -

BIriNl-ENI D()s -\ Lá. p-icll.f.r DE L\ -Lst srf:}.Il f t)u. c{ »IPR.L§

Y:::"" -i-* ":': 1.*-=*:ll:'
E:

f
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3.6.1. ¿Cómo Acceder e la Página Principal?

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

1 Estar ubicado en la página Presentación.
2. Dar clic en el ícono INICIO, que se encuentra al frnal de prígina Presentación

Figwa 3,8. icono Inicb

3. Esperar que aparezca la página principal.

o ¿,Quiénes somos?
¡ EstructuraOrganizacional
o [.a Asistente de Compras
o Procedimientos
o Contáctenos
. Ayuda

nfii'Ic) &

¿Oúif¡r§dl..? áfi,.ino8¡É&frld I¡4.,¡¡áó6íW§ ftalñrrf,rll,l8¡tf¿ rtoctffi.roa

Figura 3.9, Menú P ncipul

CoÉaarot aw

3.6.3. ¿Cómo utilizar el Menú Principal?

El menú principal se utiliza colocarido el mouse sobre las opciones del menú pa¡a que

aparezca el submenú que permite la navegación a la página que contiene la información
a la que se desea acceder.

3.7. ¿QUrÉNES SOMOS?
t¡ tetffi tu-,? Es una opción del menú principal que contiene la información
| - necesaria que el usuario reqüere para familiarizarse con la empresa
y la actividad que desarrolla.

3.7.1, ¿Qué cnlaces hay en la opción Quiénes Somos?

La opción ¿Quiénes Somos? tiene enlaces a las páginas: Misión, Visión, Reseña
Histórica y Filosoña.

EDCOM Capítulo3-Págino7 ESPOL

3.6.2. Menú Principal

El menú principal se encuentra en la parte superior de la página web y contiene las

siguientes opciones:
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3.7.1.1. ¿Cómo acceder r la página Misión?

Para acceder a la página Misión debe oonsiderar los siguientes pasos:

l. Pasar el mouse sobre la opción ¿Quiénes Somos? del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenú de la opción ¿Quiénes Somos?

visiót,
Res eriá ¡ristor.if,-?

Filosoli,].

Figura 3.10, Seleccionar opción Misión

3. Dar clic a la opción

4. Esperar que se ca¡gue la página Misión.

t.:.*lirioi.:,.Aticr!¡.fl l¡ror¡eltrílú,.,
¡óÉ É'h& k Fñ lkr6:* 

^¡r.
. i: 6i@d.

o,Bédr.do_r@ts¿.{..!r6 tür

Figura 3.1l. Ptigina Misión

' s".r fEc - '- '

3'¡iLIOTECA
rl¡ MPUS

PE¡aa/
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¿Qarr?nos §orios?

C$!r.üo. Artú¿or¡.lirs4E? Erh.*á&!§*a¡oa

\IIsI()N

:, -] . #.:-( "
r- .r&* \.É<__

C.trEihi! ¡ que íE c¡¡..tG ¡6g16 r'a pñ!ó.nd, ¡npl¿t¡ldo rolu.io!é
¡nt ,sr¡i6 d€ ¡és-ic, $rtdi.dü €ñ ta¡oLd¡ d. ilfoe¡ci6! @¡ 'q'e¡@.s prcdsio¡¿], d¡dor. pr.y..do¡6 ¿scle hq¡di¡I, .r{r¿o ¡.lacióú
¡ hrsó?hb ñE N6üe cliúts,ol¿Lorsdoc r prcesád()e

6rl

;',he

I

irrj..
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1. Pasar el mouse sobte la opción ¿Quiénes Somos? del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenú de la opción ¿Quiénes Somos?

Yrsiú,

Filo6olia

Figura 3.12. Seleccionar opción Wsión

3. Dar clic a la opción Visiot

4. Esperar que se cargue la página Visión.

Fúffi.'J¡

, | -r-; 'ed.
q j o15á-.ó t6coh¡.lpF\ü¡lh

'r¡fSS.i
. ár , ' ii--, ¡rcr ltc,

¿(H-lcz Éú.-to@- ¿¡¡rñ--6FÉ odm-!¡r& aqffi cffi¡¡

1 ISION

sd @ EúFÉ & It@dilo pi*ioo ú C mdo ¡6¡ , nSiDl qe pové
s?i.ic t !dúci('6i¡r4¡.I6 @ t¡e¡od¡ d. p!¡t¡ @ ilfdóáti¿¡, (súiúi*
Ms.rá¡<Lrd.JtoEnd&c¡üd¡dedEá§.dor,ti.eryi.."c

Figuru 3.13. Ptiginu Wsión.
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3.7.1.2. ¿Cómo ¡cceder a la página Visión?

Para acceder a la página Visión debe considerar los siguientes pasos:

¿Qrr¡éass Sorros?

lñsi(";'¡¡

Resrii? ¡fstorcn

ESPOL
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l. Pasar el mouse sobre la opción ¿Quiénes Somos? del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenú de la opción ¿Quiénes Somos?

¿O.riéflgs Son or?

l,ltis¡irt

v¡s¡út
Rescría ¿¡sfüicá
F¡lasofra

Figura 3.11. Seleccionar opción Reseña Histórica

Resei¡a tlstorice

4. Esperar que se cargue la página Reseña Histórica

,d*r E&ót vr FeÚ6 Éiiür.! ,ri!¿ ¡
olls. !is"¿á -Fótr € 'rliSS$

. Ai ' ü,L.. xcr l¡¡q -elo:\rdi.s¿o brr.1¡*a0elcr._rr!gJü

gtuo!.h¡r- r.adñóc.q¡ Pr!..dnr5§¡ a{Ér.6

RESEÑ.\ HIS'TóRIC\

r¿ coórrtl¡ [r Data6É.-lrridd.íafdD&i.¡¡hóñquiDi6r6¿.1¡r¡¡i'¡lEdi¡ltc@orúddB@¡dor.

MAI¡NT qn Lrdá. ñ¡qs¿di ¡ fi6& r9áa,@ mFa d. *icicÉ iá6i@ d€
tutó¡iiólq iúd¡l¿.i86 y pMiii6¡ d. p¡n6Ltu¡lDor., o ¡l@ d. @i&
¡ü¡E @t6 t ú&toibi6tó r,4!¡o .L dilrqt tt]¡¡s & .qE'F d.
qtFd¡4lt6r tür¡iBioG r adÉ. .rD 4e.l 6I¿ü a edli.b &
lffiDú¿¿dÉBMtslcl&i@.Alt¡¡et did¡d¡al'*vldo,I'AINTc&É
ensoE ih Soñ*e , H¿,¡lrñ D¿¡3 @arieid¡d d. rlde {ió
ri&.ó¡Dúrido!§r rir@.e!ñk6.
e softtr8! M ¡ñT óf¡!c. roh.id6 & .oqdilld¿¿ LAN y G¿t ÉF, ¡ ld
D6.qsnl¡d& d. GFrei(Ñ 9@ cdilth iH6ÚtG ¡'¡iot- de tl¡¡d@
c&tr¿l@seúFtat¡Mpd8.aáI5.

Figura 3.15. Póginü Reseñü Hbrótico

-W
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3.7.1.3. ¿Cómo acceder a la página Reseñ¡ Históric¿?

Para acceder a la página Reseña Histórica debe considerar los siguientes pasos:

I

3. Dar clic a la opción

.R.eídlhrtori...:. - ¡icD$l! lr!.rn.t trrlDr.r

iiil-dé hhümtcÚ t @rd¡dqr !.!o¡¡lÉ.

..o',",,.,^.'* b

SfF¿

wp

I ...:,.

Capítulo 3 - Ptígina I0
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¿QutáttÉt SoÍroÚ?

!E^ir__ ___
V¡sititt

R€seri¿ ¡rstor ,c¡l

ffireffi}i
Figara i,16, Selzccbnar opción Filosofia

rffikdü*ÁEd.

§ro' -rÉ1 ¡t[:c
. Ur . ., ' á.--. rht a¡.c -ó!o:teddú* bF.1**Dc1rroro6.j.n

MATNT CtAl L-t9A

¿l¡¡aBtm? E üÉDorFr,ir-árr a..rarnd.cbdÉ¡ Prúr*n* csrl!¡d

FILOSOF¡A
L¿ fil@ñ: dr M¿ilt 6:'Itrtslie¿¡ d€ qüda<l,fficiú , tsol.da'

( lntegracbn de
cal¡dad, serYicio

y tecnologia

eftr kBlrüdpi.6 qú tio.tÁ.jd.is d ik d llds d6l Ms¡t &e3óleiü¡*d.T$olehr¡fohr¡ti.¡.

a

T
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3.7.1.4. ¿Cómo acceder ¡ la página Filosofia?

Pa¡a acceder a la página Filosoffa debe considerar los sigüentes pasos:

l. Pasar el mouse sobre la opción ¿Quiénes Somos? del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenú de la opción ¿Quiénes Somos?

3. Darclicalaop"ioo ffi
4. Esperar que se cargue la Eigina Filosoña.

rt

l

Figuru 3,17. Página Filosofía
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3.8. ESTRUCTT]RA ORGA¡IIZACIONAL

E sl,,trfr rn Organia * ktndt
Es una opción del menú principal y aquí se muestra el
Organigrama de la empresa y las funciones que

3.8.I. ¿Cómo acceder al Organigrama de la empresa?

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

1. Dar clic a la opción Estructura Organizacional, que se encuentra en el menú
principal en Ia parte superior.

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

-¡llü§¡i
/tO! ,. ' ,5h-. 16r a¡(4. i- -"*

ESTRI ;CTI IIL\ ORG,\NIZ{CION1I,
o.rtú d.l¡tsEl¡d¡ d. ¡.ii.dr.np s¡iÉr¡.G.Éñr.qu.ú.m.oDodn¡r.r.ri.5ql.¡.¡á.!uion¡lr..
@.ru b. d.¡írEd. cqm d-rá¡ !.!r¡dror drrú 6.r¡d.,rt l
,.r¡rqu@ .uF tu .b@ 6o'*r9o,EnE6 ,- ts ñ¡,.1ó' d. I¡ lrpEE¿

Figwa 3.18, Pdgina Estruaura Organizacional

1 . Encontrase en la página Estructura Organizacional.
2. Dar clic sobre el Departamento del cual se desea conocer las funciones.

Nhrketir¡f,

ídL¡U J¿C
CAilIPU§
PE¡^I
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desempeñan los departamentos.

3.8.2. ¿Cómo acceder a las funciones por Departamento?

Para aoceder a las funciones por Departamento debe seguir los siguientes pasos:
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3. lJsperar que cargue la página que contiene la ñ¡nción del Departamento escogido.

¡rrft [&ñ k É.yt# rirrsrü*& 4rr.

!hd. .._. r@ror € Sñ§
. /. ",j¡b.¡. {d.r t¡cc. iCl Di!.oÉtü.ó-bF.úl¡l..0.061¡!rüie.lrn

td...¡¡ñ? E rrf¡r¡orFfta¿nn¡, r¡¡trúraañc¡r*- 6.tmc/aiLd.. ,lllc.d¡niriá cürE&É.

ILUU\,L't l Ntl

Búelort á. ri.Mci¡ rtr €¡ cu¡l ! d¿ Ép¡cit¡cióa 1écoka @ l¡r rtlti&rr h.r¡¡x¡nt$ dé eB€n¡E¡! g!€ p«Bile +¡tinir¡r él r@
& Éulw d. ¡u6t¡s cli.irc,6labo¡&do @¡ i énrn !.r6obi d. ss eül. ád,reÉ.

. Diseñó C€ ffic6 s€{Ih }É ¡é1¡.ri6l6t6 ¿€ lc

. 
^eria.¡ 

cd¡n€.i@6 Micr@h.
. E*ánené! dé @njnc¡lióa Srh¿r Prcñeüc.

I

r, ftFr!.,r¡e do Comrr!6 Es una opción más del menú principal, mediante la cual podrá' - acceder a la información necesaria para conocer o hjar una idea
clara del papel que desempeña la Asistente de Compras en Ia empresa.

3.9. LAASISTENTE DE COMPRAS

3.9.1. ¿Qué enlaces hay en la opción l¡ Asistenúe de Compras?

La opción Asistente de Compras tiene enlaces a las siguientes páginas:

tí
l¿r

{,8Tfu

BrB¿toTEc.A

CAIñ,§'
zEA§
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¡

Figura j.19, Pdgina Markaing

¡ CaracterÍsticas
¡ Ubicación
o Descripción del Puesto

:.I¡Lrt8tini-:. l¡troolr lñ1.rfr r trp¡or.r

f';



3.9.1.1. ¿Cómo ¡cceder a la página Características de la Asistente de Compras?

Para acceder a la página Características de la Asistente de Compras se recomienda
seguk los siguientes pasos:

I . Pasa¡ el mouse sobre la opción La Asistente de Compras del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenú que contiene la opción Asistente de Compras.

L6 Ásrsfaar¡o do Corrp¡¿c

Car¡cfenístcas

Descripciú, rrr, Prresfo

Fig ura 3.20. Seleccionar opción Ca¡acterírtícas

3. Dar clic a la opción Caracteri§übás

4. Esperar que cargue la página Ca¡acterísticas de la Asistente de Compras.

F.*'lqr,rúriAltl!

ü*"' 13 , n 4-§

. D Eqi,d_twdr*bÉ+'t,ffi6 lrr

f., '¡di &F ,t
, Ér .. ' 5E-. rr.6t a¡c{.

/qrks@? E *{r.or.E ¡c.r t ¡.¡¡-4c..r.- ,r4'/iñ¡rnth coiÉtu

('-IRA(TERiSTI("\§ Dt Li,\§IS'I'ENTE r)Fl ('{.}litPR.\S

r'\rnlt,l.rii,,, ¡i" !:, 1-,:i1¡rr¡1. rl.l Irrir¡r-t..nr',¡tD rllJ !t¡ie

. Dé€ tG.iFi.r<ü e o¡r!@ limiLÉ, pú!.j.!g eletid

. T64be! rd¡ciG i!r*F.ail6.

.le4üugpr6tcü,

. Fa.didádit á.hpr.dó¡ ál uüEte l¡bér¡).

. lbililil¡¿ € ioi.¡tir¡,

l or¡,,,:irnrrtr\ l1,r'i..,. ,1. ¡a \\Gt.rtl. .¡rl Jr¡ri!{rl ,r.r't- 1'ru¡i'r',\
L¡ ¡Cstat¿ dol Dep¡neotó Coúprs ¡kbe r@@ @eiei6ü@ del Ileio d. pr.,8r¡ñe r¡k6 dÚo: Er.A , wo¡i, ¿¿.!üár d¿

Figara 3.21. Prigina Caracteislicas de lu Asíslenle de Compra
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3.9.1.2. ¿Cómo acceder a la página Ubicación del Puesto?

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

[á 4sistonls do Corrprús

C:1, ¿cte, rb 0c"?s

ascfüGüú|ürPlhr!,

Figwa 3,22, Sclecctoaar opción abicacün

3. Darclicalaop.ion ffiffi
4. Esperar que cargue la página Ubicación del Puesto.

,r 3 , . toa.ar Fe {, -, .,i ib S r!

Figwa j.23. Prigina Ubicación .lel Puesto

L:.Ul,k&r.¡ ¿.¡pú.r..:. [,llcblor nrc¡m! rrylo,a,

EDCOM CapftuloS-PtíginaIS ESPOL

l. Pasar el mouse sobre la opción ia opción Asistente de Compras del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenú que contiene la opción Asistente de Compras.

a-/&¡caciút

r ittt('..\('I()N DliI. [,] rti$'t'( )

L¡ Ari.reúd d. c.epr¿s ré .¡.u¿!aá d.htÉ dsl Dsp:rrú.nto d€ cr4Fr¡t

c.i¡.rÉ. attt

I A A5 I6I'ÑTE DE 66rl'JRAS

¡,1
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1. Pasar el mouse sobre la opción Asistente de Compras del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenrl que contiene la opción Asistente de Compras

Le A§r§ere de Corrprá§
IC.'¡rácterisüc.?9 !

¿tU"ro¿u 
--. ---I

Des.rlpdrh derPrr€§ro

Figura 3.24. Seleccionar opción Descripción del Pueslo

3. Dar clic a la opción DagcrrjDd{in daú P¡ro§fo

4. Esperar que cargue la página Descripción del puesto.

§r&ú ¡el¡ {:
. clcLlsú¡& r@l{t .{.rldár¿!dr !á.rh

¿**, tuÉú!.üd r¡l¡dú-Ó6a- &.utda.ra¡r- t'o..5lrE c.r€ñt

¡d¡FEdú!ÉF¡[r''ffir,t¿

r9 ¡&¡' ' -/ {1 $-ü :t
- trr -,.. . ' !:!--. ¡.et a¡sq .

DESCRIPCTON DEL PTIESTO

. l ;i r:, Arist@re&coüprd

! - :r!r,ii1:r-, Séaorg¿rLi¡lic1úeiht{epr-¡616oñs<tóálá(d)oei¡I

. ¡!.i¡ d¡ ¡ r s.¡lpóna düÉráD.nt d cdnilidd dá coúpEqe § .IJet. .H DéF.rtd§lto,

ai6t6t &F¿.1II*óL

B rd&!¡l de 8.dera A.l¡úirirE¿¡rá, F q@ dh ¡és ú,1¡ ¡¡t l&túe y dl@ $
adr& d. rdr¡+.. l¡s etid¡<16

Iú¡i.i,,trei ¡.:'ri¡..nt:
. D.t@dEL6rdqu€liüiat6¡hór!É¡rh..¡d Dara e.d. t ñt ni4id¡o.
. Ehboor @6.. ¿h 6ioF¡ i@L! r.ñ Ét¡rñút 6i6rúto.

' S.g¡iE¡-¡to d. ¡.dffi d. @p.ü lo.¡-¡¡ñ Bt¡ y DÚr.dEi6to.
. ¡asilEo d. t¡iñ¡E daólde* lc.:1,6 ¿h Br¡ y &¡¡teiD¡aoto.
. e&ió. ¿e ó.i@ ile p.Coih 60rñ h.¡¡,6 d. @t:, É¡tóaúi6to-
. F&tu..iód¡b Not¡s & P.diil,c d. úarriói6toy v6ta.

Figura 3.25. Ptígint Descripción del puesto
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3.9.13. ¿Cómo ¡ccder ¡ Ia página Descripción del Puesto?

Pam acceder a la página Descripción del puesto se ¡ecomienda seguir los siguientes
pasos:

8(
.t¡tpl

1,.,.'

I

3.I O. DOCI.]MENTACIÓN BÁSICA

Oocsmrúrc¡ó¡l't#cr Es una opción del menú principal, ubicada en la parte
superior de la página, en la cual podrá visualizar las políticas

de uso y elaboración de los Documentos, además de poder apreciar Ios anexos
respectivos para una mejor apreciación del formato.
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l. Dar clic sobre la opción Documentación Básica del menú principal
2. Esperar que cargue ia página Documentación Básica.

erNo a¡6 k .&dú tu.dc a¡¡L

ú*" - Yi 3 ; E!r,.d. rñ {:
I : D \€drá,rú.dlr.{o¡c1d6:ffi e

z 1r,¡ü ü ."t

" Or, . ." §-r. rer a¡.q '

D( x't r¡IENT,{(''I (i\.. B. Lq I C.\

Pnlinras d¿ u$ p¡a¡ 1¿ ei¡!úa.¡óñ dé 16 ú,almírlrs
16 dEüE!¡io§ qE á¡n ..¡.ro (. ¡: rnli$n d. oE!.a n¡..úr ¡*1úa, fia6 de adFs,
@trFFDac d. ¡árúiór 'úú ú ituah ¡l d.l 6tá E¡xBd¡ b6.o u¡ lrlgr.n¡ d. r¿¡ Il!¿Eá 

'¡a 
t

l¡g@ Lú d¡to¡ MÉ¡@dk¡t8r t 6 utón noiLñéndo tgf ¡ @ ei @, Fr l¡ qui l. &lÍ.¡e d. c.mrrút
ti@ @ r.9.ltlad. r htG @ d blut&hr.

ü)CT'ME¡V'TO FOFII 'I'O R¿FERENCIA

.¿ro lráL|a¡io tdDÉ sl n@b¡edoi¿!ñ16¿,el Au:,ntf¿tudrll
üdú, 'ir aaapú i¿h utr¿ hua r h¡.é 1Á ¡d¡ip.lói,4¿ laññI'ra irr,».r,.
qúé ñlia 1¿ ertdál¡emtrea

aúi r¡:¿beicr n¿.e 'l :Dio, el nLa, r¡ llr*.ii.,dtlótifi,i¡rilia
I¡!b{a n!r!r,¿ei¿ctn¡,¡'inioi¡etrutirhnió.d.ls.R.r,!lir:biJenl¿ i,,1Ir;.j

..!¿ **trriir. c 1a r d.lá enrij¡d irere¿ln¿h.1.nra

¡hEo o@be¿do Eo¡s d lo8o d. ¡¿ úpd, l¡ dlrGióh, BI t loóño,
ri¡l.,.1 R-U.c,, sl ¡'iEdo ó. mpFbdB y L .uron!.ciótr dd s.RJ

Ls r.ns q{é E¡liB l¡ a¡¡;t d6 (Eú!r¡¡ ú Ftr ut|lo d6
rt eolEi6¡ ü ñ.tua¡, l digit¡ @ I.tr¡ tiG Ns ¡@¿¡
taün@ 10, ¡a E¡rk¡ @ .sdlo blque.

e

- -, Es otra opción del menú principal de la página web y contiene los
frocad¡núrnb3 objetivos, alcance y autorizaciones del manual, así como los

procedimientos administrativos que realiza la Asistente de Compras dentro de la
empresa.

Figura 3.26. Prigina Documentación Básica

3.1 1. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3.11.1. ¿Cómo acceder ¡ los Procedimiertos Administrativos?

Pa¡a acceder a los procedimientos administrativos debe considerar los siguientes pasos:
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3.10.1. ¿Cómo acceder ¡ Ia página Documentacién Básiea?

Pa¡a acceder a la página Documentación Biísica se recomienda seguir los siguientes
pasos:

I . Pasar el mouse sohre la opción Procedimientos.
2. Esperar que se despliegue el submenú de la opción Procedimientos.
3. Dar clic en la opción del procedimiento que se desee visualizar.
4. Esperar que cargue la página del procedimiento que se escogió.

5. Dar clic en Prlocrif)Jl\rrENT() para visualizar el procedimiento.

EDCOM



o Tnimite de Pedido
o Seguimiento de Orden de Compra
o Archivar Documentos
. ContabilizarFacturas
r Solicitar y Registrar la Nota de C¡édito

3.11.2.1, ¿Cómo acceder a la Página Procedimiento para Trámife Pedido?

Para acceder a la Página Procedimiento para Tdmite de Pedido debe tomar en cuenta
los siguientes pasos:

1. Pasar el mouse sobre la opción Procedimientos del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenú de la opción Procedimientos

PrDcadIrt¡r¡rrfüs

Ob/eüvo, Akánce.tu,f qrzácrorros
U¡

1I
Írámi e úe Pad¡¡la

Seoirtrr'oirfo de üde,' de Colnpr.?

A¡crrvar DocrJrnejrtos

Cor¡ü?trri|:fl F¿ct¡r as

jq@
Figura 3.27. Seleccionar opción Trdmile de Pedfulo w

3. Dar clic a la opción friímite da Pedida

4. Esperar que aparezca la página Procedimiento para Tnimite de Pedido.

9*"-
.-l D,\-rÉret"+FlE'.fuqúórüb

-,¡rüü,.i
-, Ü, ,. ' (Ar-- , Ndr l}¡e¡
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t>Ro{'EDltIInN"lu P-\R{'l rt.\trII',}.[, Dr PEf)rD(] {r>R.D('t),{¡1}

ril,:r i ¡)ir'i/J

E h prcddihific t¡tro 660 phDóaré¿«iti,
!x !q# ¡ r.4t¡n pr¡ qu lr 6r.ndaÉi$it lá
I¡4ú. ¡ r ¿6i& de for¡ rlpid¡, DMi*

s. ¡F!6 ñ .l o.P¡I1edio c@?!¡¡ P!¡ qw
e d¡rB i'le,é¡túB o l¡ 0&€¡ ¿.1

En .4. p@ l. Alituú d. 'loúttrú * h
p.e rdprubl. dé qu. d PIl)l# *..¡¡iE

rBlit¡r ¡¡ t{o¡ ¿. P.¿ido FJ¡ p.¿(
¡ Cd.n d. Cloqr., t r€i.ehqr.lr

e
Figura 3.28. Página Prucedimiento para Tftímite d¿ Pedído
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3.11.2, ¿Qué enlaces hay en Ia opción Procedimientos Administrativos?

En la opción Procedimientos Administrativos hay los siguientes enlaces:
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3.11.2,2. ¿Cómo acceder a la Página Procedimiento para el Seguimiento de Orden

de Compra?

Para acceder a la Págha Procedimiento para el Seguimiento de Orden Compra debe

tomar en cuenta los siguientes pasos:

Procéd¡rn¡Grrfos

otr/et yo.Arcá ce Arr¡or izáclorres

frá rfe de Pedido

§eglrrh¡ierrlo de Orúe rle Cott pt-e

Arcr¡¡v¿, Doclrrrr¿nÍo§

Co A?D,i¿2¿r'F¿cff as

So¡¡citár'y Re0isrá r la Not? do Créd¡to

3- Dar clic a la opción §e$¿merrfo de 0/de& ato Cürrl¡a

¡.dM E&á' ri Frtfu k¡¡¡|ü AyLd¡

,.) *" ' ¡l : , .iqrdr F&d6 .7

g D 1'.q*dú,eed\$¿bp@'8d..árdo 4tu0_ú (@,á trr

,r ¡1 tü
- gII.

$
" ,J,r-* . Íd.{ ürdt '

I'R( )C'UDIlIl E¡N'ft) l'.lI{.\ }lI- SFI(}t:llII IIN'l L} l)Il t)Rl}E\ t}ll C( )1I}!Il-l
{l'R.I)('(J.{r2}

O6§ibü pe ¿ puo .l o¡eq{e qs e .al¡a @
ta Ná ¡€ Cób9!¡ déd. qE É aiviad. ¡l

Er d€ Us d.ldvo d.l 5é?dr¡nait d6
co6'ta. tu¡ ler.¡teix qE la Bác¡dé¡¡
sli.ir¿d¡ !.r MA¡NT l¡cgk á Ie b.¿<a ü .l

L. ArittúLé & coúpr.s 6 Rdp@¿bl. d. qe .l
Fs.d,n¡i.&o r. lt¡lié.s¡ .faá. dol€ ba.e ! ló. dard t6 i¡ ñor¡ d€

l¿ hilu qu. dé¡c 6 ¡!¡cb¡¿o por .l j6r?

l¡ a¡in6t de c@Pl5 d rá¡ia h fr.¡ d.

Figura 3.30. Página Prucedimiento paru el Seguimiento de Orden de Compra
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1 . Pasar el mouse sobre la opción Procedimientos del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenú de la opción Procedimientos.

Figura j,29. Seleccionar opción Seguimiento de Orden de Compra

4. Esperar que aparezca la página Procedimiento para el Seguimiento de Orden
Compra.
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3.11.23. ¿Cómo acceder a la Página Procedimiento para Archivar Documento§?

Para acceder a la Página A¡chivar Documentos debe tomar en cuenta los siguientes
pasos:

1 . Pasar el mouse sobre la opción Procedimientos del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenú de la opción Procedimientos.

Procoallrrri8,olós

aU e¡iv n Al ca c e, N ttü ¡zaci orÉs

fráuifg de Pedido

Seq,itrüe/rto de Ot dat de Cot rp a
Archiyar Doct n€lrtos

CurtnMl¡zat Facirras
Soricrl?r y Redsú¿t la Nota de C¡ édito

l. Dar clic a la opción yq!ry Docrtlmtos

-1
Figura 3,31. Seleccionar opción Archivur Documenlos

4. Esperar que aparezca la página Procedimiento para Archivar Documento

edlE E¡l(tr. k F.wi6

, *"x" . r**. f:() *¡, - rá¡t,§-¿
- ü!, ,, ¡ C¡,-- - ü@r a¡.q.t]o:\r.trildo t6ólt óo4jqd¿tu. &nE tr.do tñ

¿O!¡rd s.d? ErrscteO.t¡nt ¡oñ, lt¡rtiúr.lloorto.., o..ffid/nr¡rhJE á*.¡r¡mlo. cdri¡.Lñ.

I'R{){_'EDI§IIr§I'() r'.\R{.\R(',IIt1'-.\R IX-x.',I r}IDN'l'( )S {Plt.D(-{}.(,})

D.3c¡l1! L lc,rllE .¡ qü6 ..¿ .r8.¡i2¡n lo.
dtuñis pr¿ úeiiarlG y !.¿.r f¿clt¡!
irfoñ..ió! ú curquid ¡¡d!i! qrc re¡li« l¡

Er d. e dclutlbd.l Oet¡n¡!ódto d. Cñpr.a,
p¡E f¡ciltar i¡fñ¡.ióh dé l¡&.ru Feis¡ e! c.s
d6 e¿li.j5, ed{Iné d. *Fir d. e!¡ldcl€ h
¡ctivi¿ádd.lEbr, r¡ñ€r¡to.

t'{}L iu( ,\,,i

E 6¡ o.!a.t¡nút¡ Cú¡re .¡da u:ro ¡rllr¡ io6
dñdtd qu, bn la áh tu ¡ctiqd¡d h!.r¡l y
d&It n¡i d..]..dál d.¿¡6o llrr ¡Exñ-

E¡ .¡ l\p¡rt&'n.nt. d. C§d?¡
r€roBbl.! d¿ ñhivd la

Pt,,oatD1't i!lral

Figura 3.32. Ptígina Procedimiento pa¡a Archiva¡ Documentos
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3.11.2.4. ¿Cómo acceder a la Página Procedimiento par¡ Contabilizar Facturas?

Para acceder a la Página Contabiliza¡ Factu¡as debe segür los siguientes pasos:

1 . Pasa¡ el mouse sobre la opción Procedimientos del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenú de la opción Procedimientos.

PrlJÉodiñiantp.§

Olúeavo Arc*r¡!ce Arrf orizaúiortes

frifne de Pedirro

Seorrirffrertfo rre Orde,t de Corrrrra

A, tlr¡va, Doalrnu,tos
Co{lúaO¡F¿ár facef,á§
Sol¡ci¡,it y Req¡sta, ,¿ /Voa? de C, édrlo

Figura 3.33. Seleccionar opción Contabilizar Faduras

3. Da¡ clic a la opción Corr¿?árlAár

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

ú*" . 
'r t1 ; . ¡,,q,.d, .F*d* €

, flDrF.o*r.do-r¡*ol*boa¿,1¡úó¡ld*o-.úrdr¿rj¡ó,ó.h¡r'

-¡§Sfi*
"Ar 'ñ.--. MGü li.q.

¿r¡úx,r..5.n87 E t¡.mo!ü¿*erJ a.^.ü*ra.r.cn¡l,ú P,o.rffiñ. cdri*r.i..

PROCEI)IIIIINT() I'..\R.\ C(»i'r..IBILIZ{R F-r\Ct't rRtS {t'R.t)C().(}J}

üsdi¡. los !¡sós ¿ s¿eúr ¡¿r¡ obraú €l
trúD.Éo dc i..lue ál¡bdód¡s.l dl¡ ¡ildiq,

f L) t.i ¡ li:r\1,

Est Ple6timi€¡tó3daüraduri¡@ .

S. .pU.¿ @ .lü6!¡rt G¡ro ClDp!¿s pü¡ @hoM
.l núñ.ró & l¡dúr¿hibr¡¿a ¿.1 dl¡ ¡n¡.ri.ó!.

iá Alj¡r@t ¿6 crsprs d spsqb¡. de F¡li!¿¡

PEOCEDIIYIENTO

Figura 3.i1, Pdgina Procedimiento para Contabilizat FsLftros
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3.11.2.5. ¿Cómo acceder a la Página Procedimiento Solicitar y Registrar la Nota de

Cródito?

Para acceder a la página Procedimiento para Solicitar y Registrar la Nota de Crédito
debe toma¡ en cuenta lo siguientes pasos:

l Pasar el mouse sobre la opción Procedimientos del menú principal.
2. Esperar que se despliegue el submenú de la opción Procedimientos.

PtÚ..ütimian gs

objeüva Nca ce- Arúot ¡zdüuÉs
Íráfiite de Peüdo

§og¡¡in er¡to de Orde¡¡ de Cor¡rprá

NchiYa¡ Doflñrqrtos
' co¡rf.lttlliza¡ Fac8.r¡as

§o¡cifaf y Rec§r¿r fa 
^roúa 

de crddfo

Figwa 3.35. Seleccionar opción Solicitar y Registar Nola de C¡édito

3. Darclicalaopción ffi
4. Esperar que aparezca la página Procedimiento para Soücitar y Registrar ia Nota de

Credito.

-¡ ¡1 :t§ :l
" §r ' G,.-- - rc! ln¡ .

¿¿¡rr*.rsd7 f.r¡ffiorFár-5¡r ¿¡a¡¡¡ññ¿.rs¡¡. o.edeióit¡t'¡É ñEr¡r¡dr¡E cr¡a.rñ.

pR{.r('El)Iill[N'l'o P-{.t{A §( )LIi'l'r.\R l Rticts'l'§-{It L{ N{ }I',! Ii}i |IltrL ',l{}
1pg.¡¡gr l,Ú3)

lRoEósi-¡ai
Derib. p& ¡ D¡& e@o $licit¡r , r.cilrü l¡
t¡orad.C.ú.&ro i hG.b ¡. orra.

ri.(,i1ail
s. r¡ ¡ditár a él D.D¡n¡!6to d. CooDr.r,¡¡ñ
q@ * *I¡ito t .{qirt¡!h Not¡1. e;dBo.

I¡ Bpds¡bl€ de É¡lia 6t rr&eliEiotoalá
,fl¡tJorErC

'ry
!¡

l¡l{aX LDIIi ili,'r'l (l

Flgura j.il Página Procedimiento para Solicilar y RegMru la Nota de Crédilo

ESPOL
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3.11.3, ¿Cómo acceder a los Diagramas de Flujos?

Para acceder a los Diagamas de Flujos recomendamos seguir los siguientes pasos:

¿**irt.'!,ÉodladL.le.n.4.

., flü[:r
" D' . ih. 6r .'.q -

p&( )r.'fiDtnrIl.it{t'() ¡,-!I§'t'R.itIIT¡: t)r, pEl)lDt, (r,R.t}r-! }.r)1 ¡

Br€F.d¡nábtiú@r.b,ó¿o¿Gitü
h. Dú ¡ rÉÉ F¡ q!.1¡ -rs¿il¡ EüdqI¡
[.r*¡, d-§bd.rdE ¿piürredr¡

s. ¿D&B a .l Dertu-b (bre D.¡.
e ctó bffiür¡a ú ¡. G!?¡

B¡ á l.w l¡ ¿iú ¡ co@rd - ¡¡
pñü rÍd¡bL d. qñ d rrB - ¡-rr

s. a.¡. n lir L r¡a d. dr F !.¿..
.L!ü.r ¡¡ oYd.r&cúr.¡, r Ddril'lÉE l¡

Figura 3.37. Ptígina dcl Procedimiento

3. Esperar que aparezca el Procedimiento.

q' ó|}!di-.¿o,t64¡rbo§üatu b
'rilü *
, a¡ , - (a--. 

'.!.t ll.{ -
10,t¡l¿*¡$a+d.(¡o'r¡ol,á.

L &há¡¡& & cb.¡r...¡ A!a..d( r¿i rn fe. É¿
D.I¡e ¡¡l Fdy.rdTrr.. elG¡ Iób¡- qe i¿{fNfEibn¡ ! ñ-.¡deir,

¡Sl¡ pdd 6ú{¡n: d.8.¿qr rGLd p.¿idosli.¡ F.!r.¿or l¿árrq¡ á be¡ )¡

:¡:,'r,ir' ¡, , ,.,i.,-.

r4B.rb i ¡ ¡'i¡sdo¡ b.&rr l¡ú6dsl1
rS-ELü*¡r!fu¡ iri* I e1D ,:i.
ú.Érr.FdÚ..1 J¿.ddh.tubcdoq.6r.naq,r5¡d6¡,
.r,I" Ji,ntr,"!i,4r L' Lr. ¡.irrr¡¡ !.

r7i6¡t,Fia¡¡ráful
'&AFrs¡¡l¡E 

dñ,l¡t¿!¡tfie.
¡9, &rk! rdE¡t¡ an{6!d. Cd¡ld.

á¿r.¡iy¡ ¡¡ Erü d. h len aadá¡ü6¡.i.., i¡.Nr,M¿¡!.úá f¡idá "ns¡'
i,r¡,!., rri(cLjir¡i¿n1^

Fig ur a 3. 3 8. Pncedirnie nto
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l. Tener abierta la página del procedimiento que se desea visualizar.
2. Dar clic en la opción PROCEDIMIENTO, ubicado al final de la página del

procedimiento escogido.

).

l
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4. Dar clic en la opción
página.

ubicada en la parte inferior de la

5. Esperar que cargue la página del Diagrama de Flujo.

f*dffir'¿

Ei4rd. rd,,ss $' - -.. , - ., ú $ üJ
- r¡-, l¡.q , f- .

Figura j.39. Página del Diagrana de Flujo

3.11.4. ¿Cómo acceder y visualizar los anexos?

Hay dos maneras de acceder a los anexos:

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

1. Encontrarse en la página del procedimiento escogido.
2. Observar que pÍ¡ra una mejor apreciación de los pasos del procedimiento se han

colocado vínculos visualizar los Anexos.
3

4
Da¡ clic en la opción
Esperar que cargue la página del Anexo seleccionado.

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

2. Esperar que oargue la página del Diagrama de Flujo.
3. Observar que en algunos pasos se encuentra la palabra Anexo vinculada.

¡.,.üived ! rluh p¿rd,.r rrúils dgPedido ri'ro,oI¡ lnrqriel r4r¡úÉr

EDCOM Ctpítulo3-Ptigina2l ESPOL

DI-{CtrL-§fi Dtl FLt'iJu (PR.fxlO.')I }

t . ,-,-.i.*;t

MAIN¡ GIA. LÍOA

¡il

La segunda manera en que podrá visualiza¡ los Anexos es dentro de los vínculos
creados en el Diagrama de Flujo.
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3.13,2. ¿Cómo acceder a las Convenciones Generales?

Podrá acceder a las convenciones generales siguiendo los siguientes pasos

l. Encontrarse en la página Ayuda-

2, Da¡ clic a la opción r CON'TENCIONES'§§NEIIALEü

3. Esperar que cargue la página Convenoiones Cenerales.

/; ¡tr:i
, Er . ¡-., y¡' Éq

Figura 3.13. Pdgina Convenciones Gene¡al¿s

3.13.3. ¿Cómo ¡cceder ¡ las Preguntas más frecuentes?

Podrá acceder a las preguntas más frecuentes siguiendo los siguientes pasos:

l. Encontrarse en la página Ayuda.

2. Dar clic a la opción
3. Esperar que cargue la página que contiene las preguntas mrís frecuentes.

¡&&ÉdÚ¡d¡ÉdÉ¿l

klcd¡rñ4úq6&óe4e

,¡.{IlJ
.§' ,.":h.h't<

A §.É& útflin4r q5ú'ry¡ ¡

Figura 3,14, Página Pregantas mth frecterrtes
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