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PROLOGO

Es importante para la Asistente de Gerencia conocer a la organizacion, para potenciar su
desempeno, ademas debe conocer cual es su mision, vision y los objetivos planteados
que se deben seguir y cumplir.

Conocer los procedimientos y los documentos que se utilizan para el cumplimiento de
cada uno de cllos, ayuda a la Asistente de Gerencia a tener un desarrollo eficaz y
estandarizado dentro de la empresa para la cual trabaja.

Asl, como la tecnologia de informacion aplicada, ayuda a la Asistente de Gerencia a que
se le facilite sus labores.

Este trabajo de Proyecto de Graduacion consta de 3 capitulos:
Manual de Organizacion: Dentro del cual vamos a encontrar toda la informacion
referente a la empresa, es decir su estructura organizacional y las funciones que debe

cumplir cada departamento.

Manual de Procedimientos: Donde vamos a encontrar algunos de los procedimientos
que desarrolla a diario la Asistente de Gerencia.

Manual del Usuario: En este manual encontraremos la manera de utilizar la pagina
Web, a través de la cual hemos publicado los manuales administrativos descritos.
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ECUAREDES S A Manual de Oreanizacion

1. MANUAL DE LA ORGANIZACION

1.1 INTRODUCCION

Este manual esta dirigido a todo el personal que labora en la Compaiia Ecuaredes, con la
finalidad de dar a conocer toda la informacion referente a su creacion y su situacion actual,

En la actualidad la empresa se dedica a la venta e instalacion de equipos de computacion
piczas y partes, instalacion de redes de computacion y comunicacion, mantenimiento de
equipos, venta de suministros, accesorios de computacion y software.

1.2 RESENA HISTORICA

La empresa ECUAREDES S.A. fue constituida en Guayaquil el 1ro. de Junio de 1993,
siendo sus fundadores los sefiores: Tony Macias Ruiz, Andrés Cardenas Gamboa. Enrique
Elao Portilla, Venus Patifo Vélez, Miguel Santana Portilla, ésta compania se constituyo
para en un futuro brindar algunos tipos de servicios entre ellos la fabricacion, produccion,
transformacion, compra, venta, importacion, exportacion, representacion, consignacion y
distribucion de productos, equipos y repuestos.

Después de un tiempo se recapitalizo la empresa adquiriendo sus acciones el Ing. Luis Nan

y la  Anl. Nayeth Solérzano; en consecuencia la empresa paso a manos de la familia Nan
Solorzano.

1.3 MISION

Asesoramiento en la adquisicion e Instalacion de equipos de computacion piezas y partes
para proporcionar herramientas de automatizacion a empresas y usuario final a través de un
equipo administrativo, asesores comerciales y técnicos debidamente capacitados.

1.4  VISION

Venta al por mayor y oferta de servicios computacionales de alta calidad para apoyar la
automatizacion de las empresas a nivel nacional.

PROTCOM Capitulol-Paginal ESPOL



ECUAREDES S A Manual de Organizacion

1.5 FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

Lo mas importante para la Compaiiia son los valores humanos que tiene cada una de las
personas que la conforman de los cuales podemos nombrar:

Interés de superacion
Creatividad

Honradez

Confianza

Perseverancia
Companerismo
Responsabilidad
Conocimiento de su trabajo

NN YNSRI

1.6 FACTORES CLAVES DEL EXITO

Respetar decisiones positivas que ayuden al engrandecimiento de la empresa.
Realizar estudios de mercado para ver si es posible abrir nuevas sucursales.
Tener mucho interés por cosas que se le asignen

Capacitar al personal en las areas necesarias.

Tener una buena relacion de cordialidad con los clientes.

NANR AN

1.7 POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Estas son normas establecidas estrictamente por el Presidente Ejecutivo.

De los horarios de trabajo vy permisos.

I Las personas que deban faltar ya sea por calamidad doméstica o algin otro problema

deberan cubrir sus horas de trabajo ya sea en transcurso de la semana o los dias
sabados, marcando la respectiva tarjeta de control.

[§9)

Se otorga hasta dos permisos justificados por mes, ya sea estos para arreglar algun
problema personal sobre calamidad doméstica o tramites universitarios, estos podrian
variar en casos de problemas mayores, solo con el respectivo Visto Bueno de la
Gerencia, notificado por el jefe Inmediato en cuyo caso esos dias seran cargados a
vacaciones; caso contrario se considerara como falta injustificada y se descontara el dia
de trabajo.

3. Los horarios de entrada y salidas deberan ser respetados de acuerdo a lo establecido por
la Presidencia y la Gerencia General, a excepcion de aquellas personas con permisos de
estudios y/o casos especiales, quienes deben solicitar el mismo por escrito v les sera
respondido de la misma forma en caso de serles concedido.

4. Las faltas por enfermedad solo seran justificadas con el respectivo certificado médico,
caso contrario se descontara el dia.

PROTCOM Capitulo [-Pagina? ESPOL



ECUAREDES S. A Manual de Oreanizacion

5. Queda terminantemente prohibido el manejo de juegos de computacion y el uso
indebido del correo electronico para Chat o temas no relacionados con sus labores
durante las horas de trabajo, en caso que alguna persona sea encontrada en este tipo de
actividad se procedera a borrarle dichos programas de su computador, y se aplicara una
amonestacion escrita que afectara a su carpeta personal y si reincidiera se aplicara una
multa economica.,

De las obligaciones laborables.

6. Los Analistas de Sistemas, Coordinadores, jefes de areas deberan presentar
planificaciones de trabajo (sean estos semanales, quincenales o periodo determinados) a
su jefe inmediato, indicando cada una de las personas involucradas en dichos trabajos y
los tiempos de entrega de cada actividad.
Termina cada fase de trabajo deberan presentar segun se amerite el memorando
respectivo de entrega de dichas actividades a los usuarios involucrados incluyéndose la
firma del jefe inmediato quien debera informar a la Subgerencia de Sistemas para la
difusion del mismo a los usuarios involucrados con copia a la Gerencia.

7. Es obligatorio que las personas que tienen asignados sistemas para mantenimiento (a
todo nivel jerarquico) ayuden a los usuarios de las areas que manejan estos sistemas y
asesorarlos en :

- Explicacion de las nuevas opciones.

- Apoyo técnico en caso de falla del Sistema

- Cierres diarios / mensuales. En este caso deberan turnarse para asegurarse que estén
hechos los cierres sin ninguna falla que el usuario pueda reportar.

Todo el personal

8. Es obligatorio que cada una de las personas que mantienen sistemas los respalden en
sus respectivos discos duros, ya que caera como responsabilidad de cada uno en caso de
alguna pérdida de informacién. Este respaldo deben hacerlo diariamente al finalizar su
jornada de trabajo.

9. Semanalmente las personas encargadas de la administraciéon de redes deberan realizar
los respaldos de cada uno de los servidores en CD, y a fin de mes lo realizaran de
manera global, siendo responsabilidad del Administrador de la Red llevar el CD
mensual a una caja de seguridad contratado fuera de las instalaciones de la oficina.

10. En caso que alguna persona necesite la instalacion de algun determinado software,
debera pedir la autorizacion al Jefe de Sistemas para luego el administrador de red
coordine dicha instalacion.

1. Cuando se necesite de la creacion de nuevos directorios en la red, deberan ser
reportados al departamento de redes, para que ellos se mantengan informados de dichos
directorios y del uso que se le va a dar al mismo.

PROTCOM Capitulol-Pagina3 ESPOL



ECUAREDES §. A Manual de Organizacion

12. En caso de que hubiese problemas con los equipos de trabajo, como danos en el
computador, virus, etc, deberan ser reportados al departamento técnico para que ellos
encuentren solucion al problema.

13. En caso de faltar energia eléctrica, el personal deberd permanecer en su area de trabajo,
laborando en tareas manuales que puedan realizarse.

14. Las salidas por tiempo prolongado de su area de trabajo hacia algun otro departamento
o area deben ser informadas al jefe inmediato, y justificadas solo con tareas
relacionadas al trabajo que se esta realizando.

15. El personal que da servicio de mantenimiento externo a la empresa o realicen labores de
Ventas, deberan:

a. Firmar el libro de registro de salidas que se encuentra en recepcion.

b. Llenar la hoja de visita técnica correspondiente, indicando las tareas realizadas,
se debera traer la hoja firmada por el usuario, dejandole una copia, entregar
original al Jefe de Sistemas (para el file de las visitas de mantenimiento de
Sistemas) y una copia para Administracion (por efectos de cobros de
mantenimiento, en los casos que la Gerencia notifique si debera realizar cobros
independientes a los contratos de mantenimiento).

16. Terminada la jormada de trabajo, los Empleados que se queden laborando deberan
regirse por las reglas establecidas por la compaiia en lo que se refiere a lunch vy
transporte, y justificando sus horas extras al jefe inmediato para realizar los respectivos
controles v reembolsos.

Lo referente a evaluaciones del personal.

17.Se evaluara semestralmente a los empleados del departamento, tomando en
consideracion una MATRIZ EVALUATIVA, la misma que contempla: Esfuerzos de
trabajo, cumplimiento, Iniciativas, etc.
Estas evaluaciones se realizaran jerarquicamente, es decir de acuerdo al criterio que
emitan el Gerente General y los respectivos Jefes de Area.

PROTCOM Capitulo!-Pagina4 ESPOL



ECUAREDES S.A Manual de Organizacion

1.8  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ECUAREDES S.A. se encuentra constituida por cuatro departamentos: Presidencia,
Gerencia General, Departamento Técnico, Departamento Contable y Ventas.

PRESIDENCIA
GERENCIA
GENERAL
ASISTENTE DE
GERENCIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
TECNICO CONTABLE COMPRA/VENTA

Fig. 1.1 Estructura Organizacional de Ecuaredes S.A.

1.8.1 DEFINICION DE FUNCIONES

Funciones de la Presidencia

a. Suscribir conjuntamente con el Gerente General los titulos de acciones de la Compania.
Convocar a junta general de accionistas.

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones impartidas.

Las demas atribuciones y deberes que le determinen el Gerente General de la compaiiia.
Implementar las politicas establecidas.

Planificar las operaciones de la empresa.

-0 o0 o
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ECUAREDES S. A Muanual de Organizacion

Funciones de la Gerencia General

a. Ejercer individualmente la representacion legal, judicial y extrajudicial de la compania.

b. Administrar con poder amplio, general y suficiente los establecimientos, empresas,
instalaciones y negocios, de la comparnia ejecutando a nombre de ello toda clase de
actos y contratos en representacion conjunta con la presidencia.

¢. Dictar el presupuesto de egresos y gastos.

d. Manejar los fondos de la sociedad bajo su responsabilidad y en representacion conjunta

con la presidencia, abrir, manejar cuentas corrientes y efectuar toda clase de

operaciones bancarias, civiles y mercantiles.

Suscribir pagos, letras de cambio y en general todo documento civil o comercial que

obligue a la compania.

f. Nombrar y despedir trabajadores, previa las formalidades de ley, constituir mandatarios
generales y especiales, previa la autorizacion de la presidencia, en el primer caso,
dirigir las labores del personal y dictar reglamentos.

g. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de la junta general de Accionistas.

h. Super vigilar la contabilidad, archivo y correspondencia de la sociedad y velar por una
buena marcha de sus dependencias.

1. Presentar un informe anual a Junta General Ordinaria conjuntamente con los estados

financieros y el proyecto de reparto de utilidades

Presentar las demas atribuciones que le confiere los estatutos.

Operar los sistemas de informacion con datos.

Determinar y ejecutar politicas de compra y venta de mercaderia y servicios.

o

Funciones del Departamento Técnico.

a. Dar mantenimiento y soporte a equipos de computacion.

b. Asesorar a los clientes, para un correcto manejo de los equipos.
¢. Instalar y ensamblar computadores.

d. Presentar informes de resultados técnicos.

¢. Implementar sistemas de Informacion Contable.

Funciones del Departamento Contable.

a. Revisar comprobantes de ingresos y egresos, cheques girados previa mayorizacion en
sistema de Contabilidad
Realizar informes varios para asesor econdomico y Gerente General.

¢. Realizar los asientos de diario

d. Codificar notas de debito y crédito bancario

Emision de balances y reportes contables de acuerdo a los periodos establecidos

o
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ECUAREDES 8.4
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Funciones del Departamento de Compra/Venta.

a. Coordinar con la Gerencia General la compra y venta de la mercaderia.

b. Presentar a la Gerencia y al Departamento Contable reportes mensuales de los
resultados de las compras y ventas realizadas.

c. Negociar la adquisicion de nuevos equipos de computacion.

d. Realizar el control de cotizaciones y registros de ventas.

e. Mantener una lista actualizada de precios de los distintos proveedores.

1.9 ESTRUCTURA DE PERSONAL

ECUAREDES S.A. conformado por 8 personas las cuales se encuentran distribuidas
segun  se muestra en el siguiente organigrama de puestos y plazas.

PRESIDENCIA

Presidente 1

GERENCIA GENERAL

Gerente General
Asistente de Gerencia

DEPARTAMENTO TECNICO

DEPARTAMENTO CONT .\BI,I] A

DEPARTAMENTO COMPRA/NENTA A

Jefe Técnico
Asistente Técnico

Contador 1
Auxiliar Contable 1

Ejecutivos Free Lance 1

* Personas que actualmente ocupan este cargo.

1.10  PERFIL OCUPACIONAL

Fig. 1.2 Organigrama de puestos y plazas.

Los siguientes cuadros nos muestran detalladamente las funciones que desempenia cada una
de las personas que labora en la Compaiiia:

PROTCOM
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ECUAREDES S A Manual de Oreanizacion

HOJA DE DESCRIPCION Y PUESTOS

GENERALIDADES

TITULO DEL PUESTO: Presidente

DESCRIPCION GENERAL: Coordinar las actividades de todos los
Departamentos

DEPARTAMENTO: Administrativo

REPORTA A: Superintendencia de Companias, Accionistas

COORDINACION: Accionistas y Gerente General

SUPERVISA A: Gerente General

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
e Cumplir y hacer cumplir las resoluciones expuestas.

actividades

Funciones Periodicas
e Convocar a junta general de accionistas mensualmente
e Planificar y controlar los procesos contables de la Compaiiia mensualmente

Funciones Esporadicas
¢ Implementar las politicas establecidas
¢ Rewvisar los reportes realizados durante el afio

® Supervisar al Departamento de Administracion de Personal en el desarrollo de sus

PERFIL PROFESIONAL

Educacion Economista y/o Ingeniero Comercial

Experiencia : Amplio conocimiento de mercadeo, Administracion, leyes
laborales, Contables y de impuestos.

Aptitudes : Excelente manejo de personal

Personalidad dinamica
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

TITULO DEL PUESTO: Gerente General
DESCRIPCION GENERAL: Controlar el buen funcionamiento de la empresa

DEPARTAMENTO: Administrativo

REPORTA A: Presidente Ejecutivo
COORDINACION: Departamento Técnico y Contable
SUPERVISA A: Departamento Técnico

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

e Planificar formas de cobranzas

e (Coordinar los pagos

Aprobar la elaboracion de Cotizaciones para los clientes
Cotizar precios a los diferentes proveedores

Presentar informes de las cuentas por cobrar y pagar

Autorizar ordenes de compra, notas de entrega y garantias

Funciones Periodicas

* Presentar estadisticas de las cobranzas mensualmente
e Elaborar informe mensuales a la presidencia

e Presentar los estados financieros mensualmente

Funciones Esporadicas
e Realizar ventas de equipos de computo

PERFIL PROFESIONAL

Educacion: Analista en Sistemas, o Ingeniero Comercial con experiencia en
Informatica.
Experiencia: Indispensable de por lo menos 4 anos ocupando posiciones

gerenciales relacionado con ventas de equipo de computacion.

Aptitudes: Aptitud de liderazgo
Personalidad dinamica
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Gerencia
DESCRIPCION GENERAL: Asiste a la Gerencia a las actividades

DEPARTAMENTO: Gerencia
REPORTA A: Gerente General
COORDINACION: Todos los departamentos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

Elaborar cartas, memorando, certificados, etc

Ingresar datos al sistema de control bancario, cuentas por pagar.
Archivar todo tipo de documentacion

Receptar llamadas

Enviar y receptar fax

Elaborar comprobantes de retencion en las compras

Llamar y consultar al banco los saldos en la cuenta

Presentar informes de la cuenta bancos

Funciones Peridodicas

Enviar cartas de cobranzas mensualmente
Renovar polizas de acumulacion trimestralmente
Presentar informes de cobros a realizar durante el mes

Controlar pagos y archivar mensualmente las facturas de Servicios bésicos (agua,

luz, teléfono) para sus pagos posteriores.

Funciones Esporadicas

Coordinar Eventos

REQUISITOS

Educacion Secretania Ejecutiva en Sistemas de Informacién
Experiencia : Conocimiento de Inglés

Conocimiento de Utilitarios de Informatica
Experiencia minima 2 anos

Actitudes 3 Personalidad dinamica
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

TITULO DEL PUESTO: Jefe Técnico
DESCRIPCION GENERAL: Mantenimiento y soporte de equipos de

computacion
DEPARTAMENTO: Técnico
REPORTA A: Gerente General
COORDINACION: Departamento Gerencial

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

e Dar mantenimiento y soporte a los equipos de computacion.

e Ensamblar e instalar equipos de computacion con su respectivo software.
e Elaborar los informes de garantias.

e Alimentar el sistema de facturacion, cuentas por cobrar.

Funciones Periodicas
e Presentar mensualmente informes de resultados técnicos
e Actualizar programas antivirus trimestralmente

Funciones Esporadicas
e Dar mantenimiento y Controlar el funcionamiento de sistemas instalados

REQUISITOS

Educacion Tecnologo en Sistemas

Experiencia : Cableado estructurado
Minima 2 anos

Aptitudes - Personalidad dinamica
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

TITULO DEL PUESTO: Asistente Técnico y/o Chofer
DESCRIPCION GENERAL: Ayuda a que todo lo relacionado con su area se
cumpla a cabalidad.

DEPARTAMENTO: Técnico
REPORTA A: Jefe Técnico
COORDINACION: Departamento Gerencial

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

e Entregar la mercaderia a nuestros clientes

e [Llamar y consultar sobre las garantias a los proveedores
e Comprar la mercaderia para la venta

e Retirar cheques (cobro) a nuestros clientes

Entregar comunicaciones en lugares asignados
o Realizar depositos de cheques recibidos.

e Trasladar al personal a lugares asignados.

e Ayudar a la limpieza del Departamento Técnico

Funciones Periodicas

o Realizar pagos de toda indole (estados de cuenta, alicuotas, servicios basicos),
mensualmente

» Realizar retiros de dinero del banco para pagos (roles, viaticos, caja chica, etc),
previa autorizacion de gerencia general

e Retirar polizas de acumulacion y ademas documentos bancarios que se le indiquen.

Funciones Esporadicas
o Apoyar en la revision de equipos de computo en mal estado a nuestros clientes, y
retirarlas en caso de presentarse problemas mayores.

REQUISITOS

Educacion Bachiller en Informatica
Experiencia : Minima de 2 afos
Aptitudes : Personalidad dinamica
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES &

™ ‘».\
TITULO DEL PUESTO: Contador Gy Y
DESCRIPCION GENERAL: Elaboracion de estados financieros  ©r »
DEPARTAMENTO: Administrativo " :,
REPORTA A: Gerente General “|o
COORDINACION: Departamento Gerencial R

.,!,/

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes
e Revisar ingresos y egresos, cheques girados previa mayorizacion en Sistema
de Contabilidad
e Realizar informes varios para el Gerente General
e Realizar revision de los asientos de diario
e Codificar notas de crédito v debito bancario
» Realizar declaraciones de impuestos

Funciones Periodicas

e Elaborar y entregar mensualmente de impuestos del IVA y retencion
en la fuente

e Elaborar roles de pago mensualmente

e Elaborar estados financieros (balances, flujo de caja, estados de
pérdidas y ganancias)

e Realizar informe a la Superintendencia de Bancos y Compaiias.

e Firmar balances.

Funciones Esporadicas
e Declarar los impuesto a la renta y anexos

REQUISITOS

Educacion z Titulo de CPA y/0 instruccion superior en Economia o
Ingenieria Comercial.

Experiencia : Minima de 3 anos
Conocimientos laborales y tributarios

Aptitudes : Personalidad dinamica.
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Contable
DESCRIPCION GENERAL: Es el soporte del contador en el registro de las
transacciones y en la preparacion de estados

financieros
DEPARTAMENTO: Contabilidad
REPORTA A: Contador
COORDINACION: Departamento Gerencial

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

e Llevar el control de los asientos contables

o [lenar los Kardex

Realizar dianamente el proceso de integracion contable
Alimentar el sistema de contabilidad con datos

Elaborar comprobantes de ingreso y egreso.

Funciones Periodicas

e Realizar y presentar mensualmente informes contables (comprobantes de ingreso,
egreso, )

e Actualizar los informes contables

» Elaborar planillas para el pago de IVA

e Realizar los pagos correspondientes de las declaraciones

Funciones Esporadicas
e LEfectuar inventarios de los activos fijos en las fechas establecidas

REQUISITOS

Educacion Bachiller en Comercio y Administracion
Experiencia : Habilidad en matematicas

Minima 2 anos
Aptitudes - Personalidad dinamica
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GENERALIDADES

TITULO DEL PUESTO: Ejecutivo Free Lance
DESCRIPCION GENERAL: Promociona las mercaderias destinadas a la compra

y venta
DEPARTAMENTO: Compra-Ventas
REPORTA A: Gerente General
COORDINACION: Departamento Gerencial

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones Permanentes

e Solicitar lista de precios a proveedores.

e (Contactar con proveedores establecer negociaciones de compra.
e Elaborar las 6rdenes de compra, notas de entrega y garantia.

Funciones Periodicas

e Presentar los reporte de los resultados de las compras y de las ventas realizadas
mensualmente.

e Revisar la cartera de clientes y visitarlos.

e Realizar reclamos correspondientes de la mercaderia en mal estado.

Funciones Esporadicas
¢ Efectuar conjuntamente con el contador el inventario de la mercaderia existente en
bodega.

REQUISITOS

Educacion Estudios en Gestion de Negocios
Experiencia : Habilidad en Marketing

Minima 2 afos
Aptitudes : Personalidad dinamica

Facilidad de palabras
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ECUAREDES S A, Manual de Procedimientos

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 INTRODUCCION

El proposito del siguiente Manual de Procedimientos es presentar en forma clara los
procedimientos que involucran a un area especifica dentro de la organizacion como lo es la
Gerencia General.

Por medio de este documento el lector apreciara tanto el desarrollo de los procesos como su
participacion en los mismos, presentando de este modo los limites funcionales vy
atribuciones de su cargo.

2.2 ALCANCE

Este manual esta dirigido a todas las personas que pertenezcan a la organizacion como
medio de informacion y de conocimiento general de la empresa; es decir, tanto mandos
medios como de alta gerencia, para asi determinar el grado de eficiencia de cada uno de los
procedimientos que engloban a la organizacion y decidir su grado de efectividad, ya sea
para renovar sus procesos actuales.

Ademas, dirige su enfoque particularmente a dar una explicacion correcta y clara a las
Asistentes de Gerencia, es decir, los mandos operativos, informandoles acerca de su puesto,
areas de accion y atribuciones en determinados procedimientos.

2.3 SIMBOLOGIA Y ESQUEMA DE CODIFICACION

Todos los documentos que se encuentran en este manual estan identificados por un codigo.

los mismos que constan de tres secciones:
&

XX.XX.99 &‘ﬁ

A7 o
¥
)
: ]

Numero secuencial

v

Describe el drea, proceso, documento

v

Tipo del documento
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PRIMERA SECCION: Dos caracteres identifican los documentos que apareceran

en el manual.

PR 7 | Procedimientos
FR Formato
| br  Diagrama de Flujo

SEGUNDA SECCION: Identifica el area donde se genera el documento, y esta

representado por dos caracteres.

AREA CODIGO

Departamento Gerencia General DG

TERCERA SECCION: Representados por dos digitos v es un niimero secuencial del

documento.

Ejemplos:
PR DG 01
Documento niumero 01
Departamento Gerencia General
Procedimiento
FR DG 01

|—» Documento numero 01

Departamento Gerencia General

Y

Formato

v
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2.4 DOCUMENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

e Elaboracion y despacho de documentos PR.DGO]1
e (Control bancario PR.DG.O2
e Archivo de documentos PR.DG.O3
e Recepeion de llamadas PR.DG.0O4
e Enviod y recepcion de fax PR.DG.OS
e Compra v venta de mercaderia PR.DG.O6
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Grupo Informatico

» €ECUAREDES S.A.

\erta e Instaladdan de Teadlogia

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE

DOCUMENTOS
PR.DG. 01
Elaborado por: Dayana Galvez A Firma: ;
Gina Nieto R. Firma:. £+«
Cinthya Martinez Firma:.
Aprobado por: Sr. Leonardo Villacreses Firma:........................

Fecha de aprobaciéon: Septiembre del 2005

CONTENIDO
LU PROPOSITO .vcocoissssnssinissssintossssais st S—— 5
2V ALCANUE siiseettccccccccnnsssssssss s ssas s s ssssssssssssssssss sssssssssssssssssassssassasssssssssssesssssns 5
3.0 RESPONSABILIDADES......coorrvtierirrientererresssessesssgssressssersssssssssssssssssessasesssssssessas 5
4.0 PRO(EDIMIENTOS
5.0 LISTA DE DISTRIBUCION. ..ot ceecceeeeeessssseesssssssssssasstessssssssssassssnssssssssssessssssns 6

ANEXOS

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO . o e, 7
DOS: FORMATO CORRESPONDENCIA ENVIADA .. ... o, 9
TRES: FORMATO LIBRETA DE CORRESPONDENCIAS........ovvveeeeeeeiiiii. 10
CUATRO: MEMORANDUM . ..
QUINTQ: COPIA CORRESPONDENCIAENVIADA ..., 12
No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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PR.DG.O1

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

Pag. 1/8

1.0 PROPOSITO

2.0 ALCANCE

la Asistente de Gerencia.

3.0 RESPONSABILIDADES

4.0 PROCEDIMIENTO

Gerente General
1. Pide a la secretana que redacte el documento

Gerente General

Secretaria

5. Pasa a limpio el documento
6. Imprime el documento (original y copia)

El proposito del siguiente documento es dar a conocer los pasos a seguir para un
correcto manejo de los documentos para luego ser despachados.

Este procedimiento se aplicara en el Departamento de Gerencia exclusivamente por

La unica persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos sera
la Asistente de Gerencia, la revision la hara el Gerente General cada 6 meses, previa
autorizacion y aprobacion del Presidente Ejecutivo y sera estrictamente utilizado por
los departamentos existentes en la empresa, evitando asi el uso indebido del mismo.

Secretaria A9,

2. Redacta el documento (ver anexos 2 - 3) S
-t

3. Presenta al Gerente el documento en borrador §

4. Revisa el documento, si esta correcto continue, de lo contrario regresa al paso 2

'Oy
N

)
ot

No Revision Responsable

Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
PR.DGO1 Pag. 2/8

7. Entrega al Gerente para que lo firme y apruebe.

8. Retira el documento firmado del escritorio de Gerencia.

9. Prepara el despacho, entregando al mensajero una libreta de correspondencias donde se
le indica el lugar y fecha de entrega, el nombre del destinatario y el recibi conforme

(ver anexo 3).

10. Entrega al mensajero para el envio.

Mensajero

11. Lleva el documento al lugar de destino.

12. Hace firmar la libreta de correspondencia.

13. Regresa con la copia de recibido (ver anexo 5).
14. Entrega a la Secretania la copia.

Secretaria

15. Revisa la firma de recibido en la libreta de correspondencias y en la carta.

16. Archiva el documento en el leitz “Correspondencias Enviadas™ de acuerdo al orden de
llegada.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distribuido de la
siguiente manera:

Original:

Presidente Ejecutivo

- -:7 b A
Copias: S ixg, O(
Departamento de Gerencia General R \
Departamento Técnico Aok /

, - A
& BT oa i
Sig, 0y
. "N f:"‘; i 8
Coa & A
%‘G‘

No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

DFE.DGO1 Pag. 3/8
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
GERENTE GENERAL SECRETARIA
INICIO
¥

1. Pide que .| 2. Redactael
redacte el documento
documento

4. Revisa el 3. Presenta el
documento < documento en

borrador

5. Pasa a limpio
el documento

Esta
correcto

n
—

6. Imprime el
documento

Y

7. Entrega para
que lo firme

8. Retira el
documento

o

No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
DF.DG.01 Pig. 4/8
SECRETARIA MENSAJERO
9. Prepara el
despacho
v 'r
10. Entrega al 11. Lleva el L
mensajero para » documento a su (
¢l despacho destino
:
12.Hace firmar
libreta
13. Regresa con
la copia de
recibido
A
15 Revisa la 14. Entrega la
firma de copia a la
recibido secretaria
4
16. Archiva el
documento
FIN
No Revision Responsable Fecha de Revision
0 Mae. Fausto Jacome
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FR.DG.01

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

Pag. 5/8

ANEXO DOS
CORRESPONDENCIA ENVIADA

= ECUAREDES $.A.

Venta ¢ Instalacion de Tecnologia
R.U.C.0991264345001

Guayaquil, 22 de marzo del 2005 %

Sefiores \gou
BANCO BOLIVARIANO L
SERVICIOS AL CLIENTE e
Ciudad - C

Att. Lorena Bastidas

De mis consideracionas:

Autorizo al Sr. Juan Bermeo con cedula # 091804745-7 a que le faciliten la
clave asignada a la Compafiia ECUAREDES S.A con numero de cuents 000
516272-7 pana lo que a consultas de saldo se refiere, ya que en dias anleriores
les hice llegar ¢l CONVENIO DE UTILIZACION DE SERVICIOS
AUTOMATICOS para la activacion del mismo

En espera de una respuesta favorable, me suscnbo

égg FoEgs Agw

Y Firmas \ul.r:ru.ad"as

Alenlaments,

LEONARDO VILLACRESES
GERENTE GENERAL

Direccion: Ciudadela Los Samanes Im. Etapa. MZ 147, Solar 7, Planta alta
Teléfonos: 2217642-2217681 Cel: 099156233
E-mail: lnan‘@espolte]_net
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FR.DG.OI1

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS

Pag. 6/8

ANEXO TRES

LIBRETA DE CORRESPONDENCIA

| s tagen  dioens, Fmesicon. Expon,
| E XL Hoo, rale dowe, oboe ha

;F'_ }r
Se. cﬁ%, whae. ¥k M g
[Tesedina _ comim Recsbs Comtome,
s
T
SF il e
......... Carta ts} Reciti Corfomma)
= —
B eennsssasecsenstpure st nas -
........... Carta sk Recibi Conforme)
........ s ";,‘:_;‘:;‘:_J LF"“ e

Eacha =

PROTCOM
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
FR.DG.O1 Pag. 7/8

ANEXO CUATRO

MEMORANDUM
oM
C ¢ s q4
Q; . \
MEMORANDUM b '3
\':'* : i =
DE: JUAN BERMEO e
PARA: LEONARDO VILLACRESES gE- s
ASUNTO: PRESTAMO e
FECHA: 24 DE MARZO DEL 2005 ¥

Por medio de la presente solicito a Ecuaredes un préstamo de $ 60.00 para
la renovacion de la licencia, ya que caduca el 30 de marzo del presente
affo, el mismo que sera descontado la mitad en la segunda quincena del
mes de marzo y la otra mitad en la pimera quincena del mes de abril.

" \/mﬁ Mad

LEO 0 VlﬁkC’RESES B JUAN BERMEO
CHOFER - ECUAREDES
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
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ANEXO CINCO
COPIA RECIBIDO

—-— Grupo Informatico

H,> €CUAREDES S.A.

Varta e Insdal ackdan de Taondog a

Gussqui (8 de e 42 2001

bip:cimsvs

GINA ICAZA

OFICIAL DE CLENTA
HANCO BOHIVARIANO
Cusd ol .-

3¢ ms conAdeT w o

Por medw de B presentz sc k comumka que 1odo los cheque ruados por i U ompania
Fouaredes mene que levar o o Jde B npsina. cumdo son Bmados por d Gerente Sy
leonwdo Viborss y o Pradote Srolwas Nan Mena (fma conunta) y o) mesmeo
cumdo son Hmados por s Nyyeth Sokrrme fma mdnidud), por kb que sugiao e
N <uenta <vlo paa qus no haya alron meonveniente po staior

Arndcio sucomprenson me siscnb o

Almlancme,

ECUARFDES §.A.

ﬁ'tu Autorizadas

LEONARDO VLI ACRESES
GERENTE GENERAL

TEXTILES ¥ PELES
TEX Vel S.AL
'f::’{_;“'-fu*g ']"f,-ra,y‘: e

7

L

013 {05

Direccion. Ciudadela Los Samancs 1ra Flapa, Mz 147, Solar 7, Planta Ala
Teléfono 2-217642 - 2217681 Cel 096114511
[-mail. levvanjrahoumal com
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Grupo Informatico

> €ECUAREDES S.A.

Verta e Instalacian de Teodloga

PROCEDIMIENTO PARA ELL. CONTROL BANCARIO
PR.DG. 02

Elaborado por:  Dayana Galvez A
Gina Nieto R.
Cinthya Martinez

Aprobado por:  Sr. Leonardo Villacreses FITmi o

Fecha de aprobacion: Septiembre del 2005

CONTENIDO
1.0 PROPOSITO. ..cocoioeeiemncvessanessesseesssssesssssssssssssesssssssessssssssssasssssssssssenssssensessasnnse 14
2B B 07 8L 0 DR TS E——— 14
3.0 RESPONSABILIDADES....c...comummsommmmmmsmammmmmimcsssssmosisisssmssen 14
4.0 PROCEDIMIENT O ccossucssassssvusassaiusssusssssiassssisissssssssnsssnsisisssssss sissisisasss sosvisssssiass 14
5.0 LIBTADE DISTRIBUCIKIN u.cuvmcciumsscscsanss osspvenossususmsssss osssosmssssssisissovssmissvs 15
ANEXOS
LNGE BLALBARSS IR P cmmmminmmmsssisiis oo i tomi i 16

DOS: FORMATO HOJA CONTRUL BANCARIL. ... .oon s sl T
TRES: FORMATO HOJA DE SALDO BANCARIO...............o 18

No Revision Responsable Fecha de Revision
0 Mae. Fausto Jacome
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL BANCARIO
PR.DG.02 Pag. 1/5

1.0 PROPOSITO

El proposito de este Procedimiento describe como mantener el control de la cuenta
bancos, con la finalidad de que al momento de girar cheques no ocasione ningun tipo de

Inconvenientes.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento se escribe exclusivamente para las Asistentes de Gerencia.

3.0 RESPONSABILIDADES

La unica persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos sera
la Asistente de Gerencia, la revision la hara el Gerente General cada 6 meses, previa
autorizacion y aprobacion del Presidente Ejecutivo y sera estrictamente utilizado por
los departamentos existentes en la empresa, evitando asi el uso indebido del mismo.

4.0 PROCEDIMIENTO

Secretaria

1. Elabora | hoja de control bancario por mes (ver anexo 2) . !
2. Ingresa los datos a la hoja de calculo y en el sistema de banco d:dmm:zme“ ' o
3.

Verifica con las respectivas papeletas de deposito si los datos lea@&)gr_gﬁhmcmu

ingresados g o<

Llama al banco o ingresa a Internet para consulta y comparacion de saldos a la fecha

5. Imprime la hoja de saldos que da el banco (ver anexo 3), para hacer la comparacion
directa con la hoja de control bancario si la informacion esta correcta continua de lo
contrario regresa al paso 3.

6. Imprime la hoja de control bancario ya correcta

=

7. Se la presenta al gerente
Gerente

8. Revisa y aprueba la hoja de control con su saldo actual.

No Revision Responsable Fecha de Revision
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Secretaria
Y. Recoge el documento aprobado del escritorio de Gerencia
10. Archiva el documento en la carpeta de “Control bancario™, por meses
consecutivos

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distribuida de la
siguiente manera:

Original:

Presidente Ejecutivo

Copias:
Departamento de Gerencia General
Departamento Contable

r
™ ’

No Revision Responsable Fecha de Revision
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA GERENTE

INICIO

1. Elaboracion de
hoja de control

Esta
correcta

bancario
2. Ingresa datos a 6. Imprime la hoja
la hoja de calculo de control bancario
correcta
3. Verifi | 7. Se la presenta a 8. Revisa v aprueba
w5 SeLRICh e 0 Gerencia General que este todo
datos estén
correcto
correctamente
ingresados
9. Espera y luego
recoge el
A 4
documento
4. Llama al banco o
ingreso a Internet
para comparacion
de saldos v
10. Archiva el
y documento en su
5. Imprime la carpeta
informacion de
Internet
1
FIN
No Revision Responsable Fecha de Revision
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HOJA DE CONTROL BANCARIO

ECUAREDES cta cte
CONTROL DE BANCOS
ABRIL .
[FECHA [CHEQUE CONCEPTO DEBE HABER |
‘ | SALDO ANTERIOR 2162
|DEPOSTOS ]
101-Abr05] ABONO VWORLD COMPUTERS FACT 6380 $ 400 00 190 00 |
i Gastos de esta factura: |
'Compra de tarjela Alegra  $ 5.00 |
L Gasohna §5.00 I
04 -Abr 05 PAGO SALINAS YATCH CLUB FACT: 8383-8400 554 83 h
[ 04-Abr-05 \PAGO SALINAS YATCH CLUB FACT: 6388-8411 48780 |
04 -Abr-0§ [ABONO WORLD COMPUTERS FACT 6380 50 00 |
|
| | !
| —t
|
] TOTAL 1,503.90
01-Abr-05 000135 |PAGO DE ROLES SEGUNDA QUINCENA DEL MES DEL MARZC 36471
‘ | ND [PROTESTO DE CHEQUE W C 300 00 DEL 01/04/05 3.00
(02-Apr-05] 000101 |SIGLO XXI 14359
— 1 1
i i [TOTAL . | 5113
i— I = [ |
- SALDO EN BANCOS 7 « A | | 992,60
" POSFECHADOS | ' AT V| 1 1
(07-Abr05] 000129 ICARTIMEX S > i 178 00|
[ 10-Abr 05[] 000108 | SIGLO KXI = 1 24148
(14-Bbr05| 000115 |SIGLO XX] = ~ 147 84
[18-Abr05| 000118 |SIGLO XXI e 5212
18-Abr05| 000120 |SIGLO XXI  (FIRMADE LEO) 20313
18-Ab05| 000121 |SIGLO ARl (FIRMA DE LED) [ g 104 14
[19-Abr 05| 000136 |CARTIMEX 53.83
{24 Abr05| 000130 |SKGLO XX abS | 1,388 4B
‘ TTOTAL ! 1 23121
NUMERO DE CUENTA cte 000-516272-7
VALORES QUE ESTAN POR CANCELAR
10-03-05 PRESTAMO DE LAANL NAYETH SOLORZANG 350 00
31-03-05 PRESTAMO DE LA ANL. NAYETH SOLORZANO 410,00
03-04-05 EMPRESA ELECTRICA 143.80
el —»
* f’Lan'u. salls ¢ = e
’ C',,j-w-’..‘ T o Casw
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ANEXO TRES
HOJA DE SALDO BANCARIO

BANCO BOLIVARIANO C A
Cuenta 0005162727
Fecha Imicial '05/01/2005
Facha Final '05/122005
Nombre Chier ECUAREDES S A
Nombre Ofici YCAZA LOPEZ GINA MARIA
No FECHA REF LUGAR 'DETALLE SECUENCIAL {*I-VVALOR SALDO D SALDO CCDESCRIPCION
108032005 174 2-ALBD 'D00CO0000000( ‘200505035854 18370 13.00 11506 11586 Pas ME CHEQLE DE VFNTRuLL:
2 05/03/2005 1 0-GYQL "DO0000000000C 2005050358563069) + 52086 11596 636 85 €070 LOMPLETO
3 050032005 1 0-GYQL DO00O0000000( 200505035856 3158) + 88928 11586 1528 13 cePUST 0 COMAL
4 05032005 0 92 SMN 0000000000000 20050503585652414 + 25,00 14098  1.55! 1) CEPOST D LOARLETS
5 05:0/2005 1 22ALBD "000000000000C 20050503585840160 + 37.40 14096 158851 LePOST 0 OFERIX T
6 05/04/2005 177 0-GYQL "000000000000C '20050504586647713 - 42041 28845 1159127
T 05004/20056  17¢ 0-GYQL 000000000000 ' 20050504586648 302 2535 -MIBO 11377 R
B 0052005 176 0-GYQL "000000000000C 20050505 106005 164 39405 70232 739,72 Pa2
9 05052006 146 50-QU1 000000000000 ‘20050505 106005 185 590,52 111.80 148,20 " CE CHED E DE CAMAR
10 0052006 180 0-GYQL 000000000000 ‘2005050558 7890558 22.00 89 80 127,20 Pas0 CE OSEQUE DE VERT A L s
1 002005 1 -GYQL "000000000000C ‘2005050558 7832438 + 80.00 86.80 207,20 CEPOSITO COMPLET
12 005 2005 1 87-RTD "000000000000C ‘200505055857 14062 + 345010 89,80  1.557 30 CEPOSTQ OFERIDGCL
13 05/06/20056 181 0-GYQL "000000000000C ' 20050506569619131 15.00 18220 3.542.30 PAGODE CHEQ E DE VENTAN LL»
14 00612005 1 2-ALBD "000000000000C ‘20050,506589741333 + 645,00 192.20  4.287 .20 CEPOSITO QOMPETY
15 05062005 182 0-GYQL "000000000000C ‘2005050658904 2533 - 8500 12720 4.222.30 PAGODE CHEQUE DE VENTANLL
16 05/06/2005 138 0-GYQL D00000000000C ' 2005050685865706 - 2645 10075 416585 PG CE :> EQ.F T-ws‘-- :
1 DAMRYZ005 1 0-GYQL ‘000000000000C ‘2005050856 2092437 + M404 10075 4540797 ]
18 D5/09/2005% 18 0-GYQL "D00000000000C 20050508602 30703 3.00 9775 4537179+
19 050902005 277 0-GYQL '000000000000( ' 2005050000730 76 45,00 8779 389279 10
20 052005 153 0-GYQL '000000000000C 20060510 107007648 26357 328478 362922 vaxs
21 05112005 185 (-GYQL ‘000000000000C ‘2005051 05831767472 42068 285460 3169554+
22 DA10i2005 191 0-GYQL ‘OO’JODOOOCW 200500510503 198450 2000 283460 117954
23 05/'/2005 189 0-GYQL 2240 CE SEP A 20050510561201688 35000 248460 282954
MZ008 186 0-GYQL Wm 200505105932X0073 8600 238860 743540
5 V2005 188 G2 SMN 000000000000( ' 200505 1058 3492801 142500 873160 1318°%4
L2008 1 0-GYQL 0000000000000 20050510583518588 » 20406 97160 1522460
W05 193 0-GY0L 0000000000000 MDA 1056351 9685 3500 87860 142/60¢
M0 197 0-GYQL 0000000000000 20050 1564628183 - 14000 10815 128760
2005 190 G-GYQL 0000000000000 2005041 1/6 180786 1015 101339 121/ 4%
” % 22005 0 50-Qu11 0000000000000 2005051250532 1784 + 113,00 133045 133045
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1.0 PROPOSITO
El proposito de este procedimiento es describir como archivar la documentacion que

dianiamente se manejan dentro del Departamento, facilitando la busqueda inmediata de
los documentos que se requieran, y ademas nos ayuda a mantener la oficina ordenada.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es exclusivamente para la Asistente de Gerencia que es la que se
encarga de los archivos.

UF‘ h
3.0 RESPONSABILIDADES
La persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos es la
Asistente de Gerencia, la revision la hara el Gerente General cada 6 meses, previa
autorizacion y aprobacion del Presidente Ejecutivo y sera estrictamente utilizado por
los departamentos existentes en la empresa, evitando asi el uso indebido del mismo.
4.0 PROCEDIMIENTO
Mensajero
1. Entrega a la Secretaria los documentos recaudados en el dia como pago de agua,
luz, correspondencias enviadas, facturas y retenciones emitidas, facturas,
retenciones, comprobantes de retiro, etc. (Ver anexos del 2 al 7)
Secretaria
2. Revisa que los documentos tengan la respectiva firma y sello de recibido o
entregado, antes de que sean archivados como: las facturas y retenciones emitidas,
depositos bancarios, facturas de compra, recibos de pago, etc.
No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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3. Luego se los clasifica: correspondencias enviadas y recibidas, facturas emitidas y
recibidas, pagos de servicios basicos, retenciones, ordenes de compra, cotizaciones,

otros.

4. Se los ordena de acuerdo a su numeracion, o por enviados y recibidos segin su fecha

de recepcion o de envio, o en la forma de llegada.

LA

Perfora los documentos

6. Busca en las gavetas las carpetas correspondientes o en los leitz el nombre del
archivo en la cual se va a guardar el documento (ver anexo 9)

7. Archiva los documentos en las carpetas o leitz que corresponda.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distribuido de la

siguiente manera:

Original:

Presidente Ejecutivo

Copias:

Departamento de Gerencia General

No Revision

Responsable

Fecha de Revision

0

Mae. Fausto Jacome
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
MENSAJERO SECRETARIA
INICIO
Y
1. Entrega los 2. Revisa los .| 6.Buscala
documentos » documentos carpeta o leitz
recaudados correspondiente
y
. 7. Archiva los
3. Ordena los docomenios
documentos
y
- FIN
3. Clasifica los
documentos
y
4. Ordena los :
documentos -’ )
5. Perfora los s S
documentos R S
No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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ANEXO DOS
PAGO DE AGUA

Direccion del Predio
CDLA SAMANES FTP. IMZ. 147 SL ZVILLA G

CodQo e4-L0-0040500-00-01  Cod Cat $0-00-46-002 000001 00030 1

Guia Ira Sectar; O
Numero e Fecha de techa o Mesas Ow Feriodo de
Meodidor Emimidn Ve ertn Deuda Consumo
- . . ) 16-10- 2004
BOMBADNOBE13  27.NOV-2004 15.01C- 2004 0 boagosinnd
- CONCEPTO VALO® US 3
Consumo del mes: 54.22
3 Agus Potabe 2908
£ Acantarileco 23.2%
4 Cargo Fio 18
i Interés Sobre Dewda: 0.01
et Cargos del mes: .61
i i CFM Dvmnaje Pluvial 281
12 o~
Ly Subtotal Tarila 0% . %684
i . Jubtorsl Tarita 12% X
3t T A farita 0% 0.00
VA Tarita 12% .00
3+ Valor Total Facturado 56.84
: ITENGA MUCHO CUIDADO! INTERAGUA NO ENVIA PERSONAL A SU
: 4  DOMICILIO PARA VERIFICAR LA ACTIVIDAD QUE REALIZA EN SU
{1 PREDW, NO SE DEJE ENGARAR, PAHA OBIENER MAYOR
2] INFORMACION MARQUL: 2411-140 CALL CENTER
a’

M

L L T L S Py Tre———

A doracida R Q1 Na S2%07700

GI)_BANC,O DE GUAYAQUIL
[ LT B A N .

Interaqua l’. L M) Factura No. Cusnia Wo
J “'llll.'ll“ NOV/2004 oo2 3-8891338 70895939
’-‘\’\g Direccion de Entrega: Datos cel Boneficiario:
e . COLA. SAMANES ETP, | MZ 147 SL 2 VILLA 9 NAN MENA LUIS ¥ SRA
" PESTTR I Conngo G4-50-004 -0660-00-01

o -
: Ver ~ 3
n ox V)
¥ 010 7-1 2064 .
4 4g0d ) 3 2 :
N ke 1
N gy &
\ 2t
Natimnade Clamts: | ie (omp: shanes os @ Unce
Socermmain qwe Seredia L8 vatcer de s L 4TEC Clen
e

Datos del Propietario:
NAN MENA LIS ¥ SRA

Lach Anerir Lectusa Actial Consymg del Mgy Pronece i N Corume Promed
Arteocrey o Serior
382 3 447 m3 5 m3 54 m)

DETALLE YALOR US é

Deudia Anterior 48 %
Interdés Acumulado 0.0
Crégitos del mes 0.04
Panos yio débilo bancario - 483
Deuda de Convenic 0.0
Valor Total Factura 56.9
Deuda Total 56.9
Consumos tacturarios an melros rubicos
" MATGS UMt Mles AGOGT BMPSe  OCTde mow-ge

“Cuslquiler enmendadura sobre »i sello libarard » Interagua de
reclamos sobre ¢l pago realizado™.

Vilida naats FebamI0048

COMPROBANTE DE TRANS?EON

1100448

PROTCOM
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ANEXO TRES
PAGO DE LUZ

PR LTI
Nn ov-a'nlwuocl
- - FACTURA No. 002-001 5721378
CODIGO DE CuENTA [ T6-ZBB00 MES NOVIEMBRE 04 FECHA DE EMISION 23 NOV 04

DATOS DEL CLIENTE ODE ko DE FACIOR LECTURA  (RCTURA  imsamsana
molBDﬂ MEDIDOR MURTIFUC ADOR ANTERHO® AC“ A AL
NOMBRE  NAN MENA_ LUIS E. ‘ o

—

OIRECC 10N MZu 147, S0L8 3 GA 535768 A o P
B .-
poshondiy
SAMANES | —
RUC/CI 0 ekl
RUTA B3-05-015-07/00
FECHA DF [FCTURA  DIAS DE CONSUMO TIPO DE TARIFA CONSUMO Kwh EWH IRANYORMADOR
18 NOV 04 30 RES 482

CHA MAXIMA DE PAGO 05 DIC 04 POk PAGAR 1

ORES CORPORACION PARA LA ADMIFGSTRAC I

TEAAFORAL ELECTHICA O GUATA QUL IASAS
Energia Elect 10,43 Tasa Bomberos bl
omarcializ 2.R1 Seguro Incen. 0 0y
Subsidio Cruz 2. 02 Alumb. Publico 2. H4
Interes Mes ) .04 Reco. Basura 5.086
L G
SUB-TOTAL USS 45.37 SUB-TOTAL USSE Y
IR W TR 152 " (TOTALMES USSTE
ESTADO DE CUENTA =
DRUOA ANTERICH
INTERES ACLUSMULADO =1
1OrAL mEy dsi
FACTUR A(S ) DTRGA COMSLMDL ¥ STRVICIOS ~ e
TOTAL A PAGAR 53.88=:: =
SALDO CHEDITO A §AC LR AK "_ e
TOTAL ADEUDADO 53.88<uFF

L3

\ ISAJES PARA REPOATAR EMERGENCIAS COMUNOUESE AL 2-41238)

EFECTUE SU PAGO EN EFECTIVO. CHEGUE CERTIFICADO O CHEQUE DE GERENCIA
A NOMBRE DE CORPORACION ADWINSTRACKON TEMPORAL

- 3US CONSUMOS KILOVATLOS - HORA ULTIMOS 12 MESES

N I r | r rr ‘_Inmr-—.l

1
p- 97 866 645 530 ‘ w2e ) sol s77 519 506 472 551 482

0 ENE FE® WAR 4BA MAY Er AN AGO ser ocT L g

h t‘.' " anr ALR MIMILIRACION TALON DE CAJA ‘Illllllllllll
G 5.,.'5.‘ "‘r‘- "t 34 Ha o¥a7I4T8 400 NO DESPINDER

nomart  NAN MENA LUIS E.

No DE FACTURA: 5721378 TOIAL MES USS 53.88 TOTAL A PAGAR USS 53.08
CODIGO DE CUENIA 288001-6 NOVIEMBRE 04 TOTAL ADEUDADO USS 53.88

RUTA 83-05-015-0700 LS A AFRCSADA FO4 EL L SIS

Comprobante de
m ‘Banco Bolivariano

C:ESBO]TDO]THD|

Transaccion
A 1383862

378 12/09/2004 16:56:46 85 1 sillesc)
P FCO, BOLIVARTANO SEC . :20041209450325051
= t'4; M 3202 B{RGIR ELECTRICA H:D X
veny '_/ Este pago sera procesado el 12/10/2004
= baeresa: EC
{Manca vin horanas! E I:'-Dﬁlg]: ll('
re: WM HENA, . LUIS E.
(WA uesdsot
o . S0 A LA FECHA : 'us$0.00 Ir 3%
Este comprobante de trantaccidon no ey Nnegociable, ny transferible
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ANEXO CUATRO
CORRESPONDENCIAS ENVIADAS

ECUAREDES S.A.

Venta e Instalacion de Tecnologia
R.U.C. 0991264345001

Guayagqml, 22 de marzo del 2005 p E
£ 9/’

: \
L
Scitores .. ,..MF»"
BANCO BOLIVARIANO - Sl
SERYICIOS AL CLIENTE A

Ciudad. - %‘3_ v

Att. LLoerena Bastidas
De mis consideraciones:

clave asignada a la Compafiia ECUAREDES S.A con numero de cucnta 000
316272-7 pana lo que 2 consultas de saldo se refiere, ya que en dias anteriore
les hice llegar ¢! CONVENIO DE UTILIZACION DE SERVICIOS|
AUTOMATICOS para la actuvacion del mismo.

Autorizo al Sr. Juan Bermeo con cedula # 091804745-7 a que le faciliten IJ

En espera de una respuesta favorable, me suscnbo

Alentamente,

X /‘t ’ E\.-LL.-"

—l P

T

Autorizadas

LEONARDO VILLACRESES
GERENTE GENERAL

Direccion: Ciudadela Los Samanes Ira. Etapa. MZ 147, Solar 7, Planta aha
Tekéfonos: 2217642-2217681 Cel: 099156233
E-mail: Inani espoltel .net

PROTCOM Capitulo 2-Pagina 40) ESPOL
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ANEXO CINCO /
FACTURAS EMITIDAS

. ECUAREDES S.A.

Venta ¢ Instalacion de Tecnologia

FACTURA N¢ 096790 .
001-001

Direccién: Cdia Albrada 12eva Etapa Mz 3 Vil 10 R UC. # 099]126434500]

Tedls 2243242 - 7741368

E-mai deasssona@ecuaredes il » Gusyaquil - Ecuador Aut. # 1099161688
( ~
Clhents i PO WGRAFW A B
S AQUPRE 88 « E MOPEY 2 T FECHA
Direcrinn
RUZ W0 148436001 Tan (041302138
CODIGO DESCRIPGION CANT l T l
COMPUTADOR QBEX MODELO 9200 ' 5278 00 3278 0D
PROCEADOR MTEL PENTIUM W OF 1.8 GHT
VIOE) D6 SIAE LOMDG FD §ULL BUBLE S FARASOOS M B8 5 VOB NED ¥0:500
WiMOTaA L 2N
R R I T,
(] <1 i D1
+ RTE QBEZ
4 i ' 44 paE
- la
H % H nE Tés F
” A
WICROSOFT WIND OW'S XP PRO DEM 00 1 $170.00 317¢.00
MICKOSOFT OFFICE XP OF M \'.b 1 $214 00 $214 00
0BSEQUID 0
MOUSE PAD ECUA 1
KT CE TELCOMET !
ELABORADO POft FIRMA AURTORIZADA RECIEI CONF ORME
Sub-Total $1. 262 00
SN  FRTERY Dsctos %
Lt MIL CUA TROGCIENTQS TRECE CON 44 1100 DOLARES [ -
rORMA DE PAGO VA % 3151 44
ALY 2 () IVA %
S 0 $1 413 4a
EROE (YSWAL D0 PA /ML SO RORIA (s Pamrwiio] - R L © 0901751 72801 - Aw Ny 108 Tell 40231) OOUIRE] . A B
¢ Rinchad 102 1 - te 266131 - 908730 - Sepmember 18 del 2008 - Vatado pare s cuncine basta Seimmbr o8 A4 MDY £ ST iy &Trﬁwlrmﬂt
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ANEXO SEIS
RETENCIONES EMITIDAS

R.U.C. # 0991264345001 )

[ ecu H RE DES s' n = COMPROBANTE DE RETENCION

Venta e Instalacion de Tecnologia 0
001-001 N¢ 000809
Direccion: Cdla. Samanes 1- Mz 147 - Solar 7
Tell- 2217681 - Telefax. 2217642 (_Aut. # 1102548153 )

E-mail: deasesoria@ecuaredes net + Guayaquil - Ecuador ‘
¢ oo
Lugar y Fecha de Emision: fg&/ /7" L5

/00,

-
g
Sr, (es): ';h‘.»"'z‘ il

g 2 g /! / ?f’ A Ta
Direccion: [apisds #00  jo A L] Tipo de Comprobante de venta: = ™ "7\ |

R.U.C.: 219 17004} 300) No. de Comprobante de venta:

Convenio doble tnbutacion:

Base imponible CODIGO DEL %
para la retencion mpueto IMPUESTO | Retencion

Ejercicio Fiscal Valor Retenido

/

g 14/ . u .
oot ,H-_;, U 1%, d 9

A EC ” AREREC0—0 4 2
AlGTLS &, i TOTAL & &
o RETENIDO US$ P
o \ )
o BOND ORIGINAL SUJETO PASIVO RETENIDO
Fiis el dgents to T COPLA AMARILA AGENTE DE RETENCION
\_ COPIA CELESTE SALJ

JURGE USWALDO PAZMING BORJA (lmp Pagnde)+ RUC 0503751782001 » Aut No 1113+ Tef 2402523
4 Blocks de 500 3+ No 000701 - 000500 « Encro 03 del 2005 - Valsdo para su exaision hasty Esers G4 del 2006
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ANEXO SIETE
COMPROBANTE DE RETIRO

ECUAREDES S.A. B
Kue Fra 204034500

Comprobante de Retiro

Caemar

Bamce. OANCC DO LIVARLAN
Nrn. Degésit o 0 LT
Fecha Depiaito 2UGU 2004
Valor Depésiio ¥ A
Detalle KET# 000046 REPORICON DE CAJA
£ EORES
o b N S lMna
Cuenta Nambre Debhe Haber
110201000 Panco boliverimno cuents ahorros .
LERIR &1} “uih fuch =
&0.08 €006

Autortado por Recibi Conforme
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ANEXO OCHO
CORRESPONDENCIA RECIBIDA

REPUBLICA DEL ECLADOR
SUPERINTENDENCIA DE COMPARIAS

I'ramite No, 29479

Oficio No. ICG.SG.RS.2004.  y - 14803 &SPO
FUA
" F . ]
wnu fn el
Guayaquil, 10 xov 7004 g‘l} i ‘.‘g
Ty 5 -
Senor -
Representante Legal de la Cia. BIBL, e A
FCUAREDES S.A. CAMD! i
Alborada Décima Etapa, Mz 3 Villa10# 3 ~AMPUS
Ciudad PENAS

De mi consideracion:

En atencion a su comunicacion recibida el 09.10.2004, relacionada con  su
representada,  me  permito  informarle que no es posible ingresar el
nombramicento a la Base de Datos, va que ¢l mismo no esta debidamente
inscrito en el Registro Mercantil.

N uaedfe ' anken \r/—-
Dra. Pr i/sefn;Wex1déll

Directéra de Registro de Sociedades

Atentamente,

anita

NRN
Exp.: 68504

2004-11-05

PROTCOM Capitulo 2-Pagina 44 ESPOL



FCUAREDES S A. Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
FR.DG. 03 Pag. 11/11

ANEXO NUEVE
ETIQUETAS DE LEITZ

ECUAREDES ECUAREDES ECUAREDES
INGRESQS INGREGQS EFECTIVQ
SEPTIENBRE MARZO JULIO
2003 2005 2003
ECUAREDES ECUAREDES
1
FACTURAS YATCH CLUB INFORMES
GASTOS PERSONALES FINAHNCIERDS
MENSUALES
p— GERENCIA GENERAL
L) =
¢ 2
&
2002 |- AN ' 2004
‘:E‘i\"‘b ' : I
& >
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LLAMADAS
PR.DG. 04

Elaborado por: Dayana Galvez A
Gina Nieto R.
Cinthya Martinez

Aprobado por: Sr. Leonardo Villacreses Firma:.............c..c.o.......

Fecha de aprobacion: Septiembre del 2005

@
3 =
3.0 RESPONSABILIDADES. ...t svesiessssssssssssssessnsens 32
4.0 PROCEDIMIENTO ..cnamiminmsiisoissimsmssmssssomisis s o
SAYLISTA DE-DISTRIBUCTON. . ccocciasmmmmsssimimmmsazisias sivsgsmssiivmiissmssssns s D
ANEXOS
UNO: DIAGRAMA DE FLUJO. ... 34
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1.0 PROPOSITO
El propdsito de este procedimiento es describir los pasos a seguir para receptar todas
las llamadas que entran a la empresa, ya sea para ventas, informacion. u otros tipos
de asuntos que estén relacionadas con la misma.

2.0 ALCANCE

Este paso se escribe exclusivamente para el Departamento de Gerencia en exclusiva
para la Asistente de Gerencia que en este caso también hace de recepcionista.

3.0 RESPONSABILIDADES

La unica persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos
sera la Asistente de Gerencia, la revision la hara el Gerente General cada 6 meses,
previa autorizacion y aprobacion del Presidente Ejecutivo y sera estrictamente
utilizado por los departamentos existentes en la empresa, evitando asi el uso
indebido del mismo.

4.0 PROCEDIMIENTO

Secretaria

I. Contesta la llamada entrante
2. Saluda a la persona que llamo con el siguiente dialogo: “*Ecuaredes buenos dias™

Emisor
3. Puede solicitar la siguiente informacion: hablar con una extension de una persona
especifica, cotizar precios, dejar mensajes, separar citas, otros.

No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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Secretaria
4. Facilita la informacion:

—> Si desean comunicarse con: la Presidencia transfiere la llamada a la extension
107, Gerencia General a la extension 106, Contabilidad y fax a la extension
102, Departamento Técnico a la extension 103,

= Cotizacion de precios: Recopile los datos como el modelo, la marca, la
cantidad es decir, la descripcion precisa del articulo solicitado; para luego
proceder a su elaboracion.

—> Dejar mensajes:- Anote el mensaje en la agenda para que al momento que
llegue la persona indicada informarle. (ver anexo 2)

Emisor

5. Agradece la informacion recibida
Secretaria

6. Se despide

7. Cuelga el teléfono

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distnibuido de la
siguiente manera:

Original:

Presidente Ejecutivo

Copias:

Departamento de Gerencia General

No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA EMISOR

INICIO

1. Contesta la
llamada

2.Saludaala
persona que >
llamo

3. Solicita la
informacion

4. Facilita la
informacion

5. Agradece la
informacion
recibida

A 4

6. Se despide |«

7. Cuelga el
teléfono

;\
FIN

No Revision Responsable Fecha de Revision
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ANEXO DOS
MENSAJE
. ] 3
ek D;P
DE: SR. WASHINGTON MORAN
PARA: SR. LEONARDO VILLACRESES

HORA DE LLAMADA:
MENSAJE:

10HOO A.M

NECESITA SABER ACERCA DE LA
IMPRESORA QUE ESTA PENDIENTE DE
ENTREGA POR GARANTIA.

PROTCOM
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1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es indicar como se realiza el envio y la recepcion
de documentos a través del fax.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento va hacer aplicado en Gerencia General por la Asistente de
Gerencia. P

{ =

3.0 RESPONSABILIDADES

La unica persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos
sera la Asistente de Gerencia, la revision la hara el Gerente General cada 6 meses,
previa autorizacion y aprobacion del Presidente Ejecutivo y sera estrictamente
utilizado por los departamentos existentes en la empresa, evitando asi el uso
indebido del mismo.

4.0 PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE FAX

Secretaria 1

1. Llama a la otra persona a pedir tono de fax para enviar cotizaciones, ordenes de
compra, listas de precios, comunicaciones, etc. (ver anexo 2)

2. Envia el fax presionando la tecla Start

3. Llama a confirmar si le llego el fax, si es asi continua, caso contrario vuelve al paso
1

4. Recoge recibo de fax enviado (ver anexo 4)

5. Archiva el documento con su respectivo soporte en la carpeta de “comunicaciones
enviadas™.
No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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4.1 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE FAX

Secretaria
. Recibe la llamada pidiendo tono de fax
2. Cierra el teléfono para recibir el fax, presionando la tecla Start
3. Recibe el fax (ver anexo 5)

Analiza el fax y se lo entrega al destinatario
Archiva el documento en la carpeta de comunicaciones recibidas.

W

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este manual sufra una modificacion debera ser distribuida de la siguiente
manera:

Original:

Presidente Ejecutivo

Copias:

Departamento de Gerencia General

No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO - ENVIO DE FAX

SECRETARIA

=0

A4

1. Llama a
pedir tono de
fax

4

2. Envia el fax

4. Llama a
confirmar si EMNAS
llego correcto

Llego
correcto

S1
5. Recoge el
recibo de envio

A

6. Archiva el
documento con

soporte
Y
FIN
No Revision Responsable Fecha de Revision
0 Mae. Fausto Jacome
PR.DG.O5 Pag.4/7
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ANEXO DOS )
DIAGRAMA DE FLUJO - RECEPCION DE FAX

SECRETARIA

s 3

INICIO

- J

l

1. Recibe la C Dy
_J-.‘ e A . \
Llamada ¥ A .

2. Cierra el -
teléfono para Bres
recibir el fax '

3. Recibe el
fax

4. Analiza y
entrega al
destinatario

4. Archiva el
documento

FIN

No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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ANEXO TRES
ENVIO DE FAX

ECUAREDES S.A.

Venta ¢ Instalacién de Tecnologia
R.U.C. 0991264345001

COTIZACION 'No,-1154
Fecha’ O3OI2008
Productc. EQUIFO

Cliersts: FUNDESPOL
Telsforno: 830271 - 530487
Atencion: ING. TERESA MESA

ECUAREDES S A Fonemos a conaidencion nusstrs major aferta por oe sigaientss squipos:
[Cont ] Dwecripeion | oo i |

]
| ]

[ | 1 |COMPUTADOR INTEL PENTIUM IV DE 3.2GHZ $860.00 $860.00
| |Case P4 Con Fuente de Poder de 450 Watts |

I
|MAINBOARD: INTEL 565 ATX 4 D 478 BUS 800/4PC) Sondo/Vdecied/ / DDR USE/

|
|
| |Procesador: mntel P43.2Ghz  Bus BOOMNZ S478 512K
\ [MEMORIA: 1GHZ DORAM PCA00
: 'sx.ov &PC) i
\ | DISCO DURG HD MAXTOR 80Gb IDE  7200RPM
: | DRIVE: Floppy 3 12" 1.44Mb |
\ | SONIDO: INTEGRADO
| IviDEO: INTEGRADO
| |wTERFACE FAX: sexBPs
| INTERFACE RED: 10/100BASE

MOUSE: INTERPLUS INTERNET 3 BOTONES PS2
} TECLADO: INTERPLUS MULTIMEDIA KBOBX PS2
| PARLANTE : INTERPLUS DE 180W,

| .'LO CODV-REW SIX32X52 OEM (QUEMADOR DE CD )
|

]

|

\

(]

\

]

|

|

|

L

]

. 1 |MONITOR DE 15 LG COLOR $108.00 $109.00
|
|
] | |
| 4
: SUMAN $ 08000
i 12% IVA $ 110.28|
|PrRECIOS SUIETOS A CAMBIOS S8 PREVIO AVISO TOTAL $ 1,085.28|
|Farma de Page CONTADO
|Faga Ticrameo (INERS CLUS, VISA, AMERICAN EXPRESS
| Tamoo de Entrega INMEDIATC dewpues de Orden de Cormpre
:4..-1- 1 ARO NONTOR, UPS, PARTES POR DEFECTOS DE FABRICA
|Clarta vanda por 4 deee lebomines

lﬁr/ Li{T- Preciida por J ST S p——
ey

Direccitn: Ciudadela Los Samancs lra. Etapa, MZ 147, Solar 7, Planta alta
Teléfonos: 2217642-2217681 Cel: 099156233
E-mail: nan@espoliel.net

© Safio de a Compafia © Salle de ks O paie
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ANEXO CUATRO
COMPROBANTE DE CONFIRMACION DE ENVIO DE FAX

¢SP0,

gr- 4
g“‘».\\‘ .::-‘ _‘:-'

[ REPORTE DE TRANSMISION 1
a3 JUN. 2225 83:3aPM

LQTRO FACSIMIL HORA DE INICIO DURACION MODD  PRGINAS PEQLTADO
1 2258153 BE NN, a3:35°m 88'S5 TRENS B! 1
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ANEXO CINCO
RECEPCION DE FAX

25-12-200% 0O3:59%FM FROM HOECHST DPTC. TECNICO 10 92217642 FP.&2
SP
canon DATAPRO.- ¢.¢ Gazocento 2 %00 local procpa Tef 2240705 - 3238806 - 2240708 'g)“ ) r‘
Unico Representante Oficial para Ecuador. MAYO

(RO ESPRCIAL CANGN

INGRE BVBHASHAIG UFARISHOC K R
NUEVOS MODELOS DE ESTRENO

r
o
)=
o

impresoras Color Bubble Jet | 80 Portatil $ 265,00 BAJO PEDIDO
Nyw Modei 14 pagnas PM Negro y 10 Colo- USBilrDA - 2 Catucnes 4800 DP)- impresicn sn bomes WIN/MAC
Colores de olta mensdad- impmsion directl in SOMPUlBICT- exceiente Caidad fotogrifcs. NO BATERIA

BATERIA OPCIONAL USS 84 MAS VA

Scanner Full Color CS9900F Usb 2.0 $ 178,00 mBasc PEDIDO
84007 1200 api Spticos BE00 mejoraco Fistoed espacia! cubwrs Z- & Ust 2 0-fast frpwirg WINMAC OFERTA
Cunlro Dotores 'rortaies  Escaneo copado e-ma y archivol - 48 Dts, WCroQgia QARE - ARL neroque ALUTOMATICO
AgeDtader Jo e oL@y MM rComorado Date NegatveS 81 JrUpc ou J4 ¥ DEDOSIVER

Scanner Full Color CS 3000EX Usb 2.0 $59,00 PORLLEGAR
1200x 600 dpi dptcos 9900 mejsadc Flatbed aspecial cubana Z-id Ust 2 3/ Ulrs igers mN ESPECIAL
Tres botones hontales - Cacanes, coplace, ¢-mai - 48 b1, ecaalogia CART retuque AITOMATICO

Fax | impresora Laser LBO - Auricular Incluido. $ 307,00 oDIBPONIBLE
600 dpi de resolcidn B paginas por mnutn. 3 sagundos por DOgING #nvIo TeMOAE o8 296 pagras & MB WIN
Usb 20 - Tonne con rendimenic soma 2500-3000 pignas -Almemader de 30 pagnas Ubrs iviana ¥ compacta

Fax B95 Ink Jet - Auricular incluido, $ 146,00 oDisPONIBLE

€ 180una0t 0O DEQNA BNWIC Memona 38 120 paginas-. aita Calidad reconCOMenic Oe VOZ y SVIO DOr Vel WN
Usb 20 . Tta BX3s con rendimesnto aprox 1500-200C pdginas -Almanador de 30 pagnas Urra mang y cormpacts

Camara Fotografica digital A400 con flash incorporado $189,00 ocweonmus
2.2 Mege uispiey ZOOM 7 0 X capacwed de weoloy y selecior du caided de imagen- grabedo de video cor sondo

Puertc USE - conexion drecta 8 impreso e incluye lageta Compac Flash J2M8 Visor 1 3 Puig LCD y sofware Wiiltario
INCLLYE CABLE VIDEO

Camara Fotografica digital ATS con flash incorporado $ 299,25 poruEoan
2.2 Megs piavies ZOOM 10 X capacidad de sfecton y selector de calided de magen- grabedo de video con sonido
Puerio USE - coneridn drects » impresoas- inciupe ‘sdels Compss Tlash J2WB Visor 1 § Puij LCD y software utitario

HASTA AGOTAR STOCK

defectos de fabricacion.

CONSULTE SOBRE FNVIO A PROVINCIAS

e mail: lenonp@yahoo.com
Cel. 00-8078463 VISITE: WWW.CANONLATINAMERICA COM

OU~Ot Cw Qg 200 m<Rtmuiz
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1.0 PROPOSITO

El proposito de los siguientes documentos es dar a conocer sobre el procedimiento
para la “Compra y Venta de Mercaderia™ a todos los involucrados en estos registros,
procurando el entendimiento de las actividades que correspondan a dicha actividad
agilitandola y obteniendo el rendimiento y eficiencia idonea.

2.0 ALCANCE

La Asistente de Gerencia tiene el responsabilidad de preparar todos los documentos
que se utilizaran para la compra y venta de la mercaderia.

3.0 RESPONSABILIDADES

La unica persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos
sera la Asistente de Gerencia, la revision la hara el Gerente General cada 6 meses,
previa autorizacion y aprobacion del Presidente Ejecutivo y sera estrictamente
uttlizado por los departamentos existentes en la empresa, evitando asi el uso
indebido del mismo.

4.0 PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPRA DE MERCADERIA
Gerente
1. Elabora la orden de compra (ver anexo 2)

Secretaria

2. Envia por fax la orden de compra para que al momento de retirar la mercaderia
este lista.

3. Llena ¢l cheque correspondiente a la compra (ver anexo 3)

4. Elabora el Soporte de Egreso por la compra de la mercaderia (ver anexo 4)

5. Obtiene la firma del Presidente y del Gerente General.

6. Llena el comprobante de retencion (ver anexo 5)

7. Entrega todos los documentos al mensajero: orden de compra, cheque y retencion.

No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome

PROTCOM Capitulo 2-Pagina 60 ESPOL



FCUAREDES S.A. Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA Y VENTA DE MERCADERIA
PR.DG.O6 Pag. 2/15

Mensajero

8. Lleva y entrega todos los documentos al proveedor respectivo: Siglo XXI,
Cartimex, Compuhelp, Cosideco, Tecnomega, Inacorp, Megamicro, para el retiro
de la mercaderia.

9. Retira la mercaderia

10. Entrega a la secretaria todos los documentos emitidos por el Proveedor
como: copia de la retencion que le fue emitida con la firma vy sello de recibido,
factura de compra, nota de entrega. (ver anexos 7- 8)

Secretaria

11. Revisa los documentos entregados por el mensajero

12. Ingresa al Sistema de inventario y compras

13. Procede con el archivo de los documentos en su respectivo leitz: las
retenciones en el leitz “Comprobantes de retencion 2005”7, las facturas de
compra con su respectiva nota de entrega en el leitz ““facturas de compra™, los
soportes de egresos en el leitz “Egresos Ecuaredes 20057,

4.1 PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE MERCADERIA
Ejecutivo Free Lance
I. Entrega a la secretaria la cotizacion aceptada, para que proceda con la inmediata

elaboracion de la factura (ver anexo 9)
Elabora original y copia de la nota de entrega y garantia (ver anexo 11)

2

Secretaria

3. Traspasa o llena los datos de la cotizacion a un formato de factura que se encuentra
en la carpeta del escritorio llamado “facturas™.

Ingresa datos de facturacion al Sistema para la baja de mercaderia

Imprime la factura original con sus 2 copias (ver anexo 10).

Firma la factura con sus copias en el campo elaborado por.

Se la entrega al Gerente para que la firme y la autorice.

S oy

No Revision Responsable Fecha de Revision
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Gerente General

8. Firma la factura aprobando su emision.
Secretaria

9. Recoge la firma del cliente en la factura en el campo Recibi Conforme, una vez que
recibio la mercaderia.
10.Entrega al cliente la factura con su respectiva nota de entrega originales, las 2 copias
quedan para archivo.
I1. Archiva | de las copias (amarilla) en el leitz llamado “Facturas 2005”, y la otra
(azul) en el leitz llamado “Facturas con nota de entrega”

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que este procedimiento sufra una modificacion debera ser distribuido de la
siguiente manera:

Original:

Presidente Ejecutivo

Copias:
Departamento de Gerencia General PR
b
}6‘*’"3
No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO COMPRA DE MERCADERIA

GERENTE SECRETARIA

INICIO

Y

1. Elabora la 2. Envia la
orden de orden por fax
compra

Y

3. Llena el
cheque porla
compra

Y

4. Hace firmar
el cheque

A 4

5. Elabora
soporte de
egreso

Y
6. Llena el

comprobante
de retencion

No Revision Responsable Fecha de Revision

0 Mae. Fausto Jacome
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SECRETARIA MENSAJERO

7. Entrega los 8. Entrega los
documentos .| documentos al
proveedor

9. Retira la
mercaderia
11. Revisa los 10. Entrega los
documentos - documentos
entregados emitidos por el
proveedor
y
12. Archiva los
documentos
v
FIN
No Revision Responsable Fecha de Revision
0 Mae. Fausto Jacome

PROTCOM Capitulo 2-Pagina 64 ESPOL



ECUAREDES SA.

Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRAY VENTA DE MERCADERIA

DF.DG.06

Pag. 6/15

ANEXO DOS

DIAGRAMA DE FLUJO VENTA DE MERCADERIA

GERENTE SECRETARIA
[ INICIO ] .| 3. Traslada los
"] datos a un
< formato de
1. Entrega Tastics .
9. Archiva las

cotizacion para
hacer la factura

Y

2. Elabora la nota
de entrega

8. Firma la factura
aprobando la
emision

A

4. Ingresa los
datos al
Sistema

’

5. Imprime la
factura

6. Firma la
factura

9. Se la entrega

al Gerente

b 4

*1 10. Hace firmar
al cliente

4

11. Entrega al

cliente la
original

copias
Y
FIN
3
‘kx.
\E.'
WA 3
‘PEAAS

No Revision

Responsable

Fecha de Revision

0

Mae. Fausto Jacome
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ANEXO TRES
ORDEN DE COMPRA

e S.A
(%) ¢ =
Eﬁu\?gﬁ‘
RS o
e 1,_ e
‘ I i )\
ORDEN DE COMPRA No,-5119
Fecha. 10/08/2005%
Products paries
prROVEEDOR SIGLO XX1
Telwtiono: 1289999
Atancion: SETA DIANA REMACHE YO NIXON
ECUAREDES S A FCUAREDES S A ECUAREDES 8 A ECUAREDES S A ECUAREDES S A ECUAREDES S.A ECUAREDES § A
Cant] Descripcion Chunkario Cilotal
VALOR 1% pesc TOTAL
3 |Rogulador SPEED MINDG 1200 WATTS 5421000001 $11.00 $33.00
30 DIAS DE CREDITO FAVOR FACTURAR EN EL NORTE
$ 33.00
$ 1.96
TOTAL - $ 36.96
Furina ce MPago CREDITO
Pago T:Credeo DINERS CLUB, VISA, AMERICAM EXFRESS
| Tiampo de Frirega INMEDIATA despues de Orden de Compra
Garantia sagun producto
|
‘itnfiiuduppr nr P r_((lkuwclxﬂu por Recibido por T Actonrado s Factursr
P e r"-?;-,-_"vrﬁ?__ Wy (e
L ; VILLACRESES
ERF. GENERAL —
PANRLEOVANJAGH DTMAR 4= OM
CELULAR: 097182866
* Solio de la Compafia * Boflu do b Cnempedia
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ANEXO CUATRO
CHEQUE

m Banco Bolivariano

oenoe CATHM NG X

asmane CypPevip ¥ 3‘@,*0

e\»“,:;g-ﬁz\ Q DE Juri0 Ré] 205
" lUGAR ¥ FEOnA DE NSO
ECUAREDES 5.A.

CUENTA: 000-=5106272-7
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ANEXO CINCO
SOPORTE DE EGRESO

Registro en Cowpania: Youamdos 5.4
nareso Earesos -

N
Fecha de giro: 10 do mmin def 2005
Fecha de cobra: 10 de bio del 2003
Valar3 1662

No Cuenta: 0005162720

Concepio:

SOPORTE DE INGRESO YEGRESD Ne20050203

8 Clieque: 000229

Cheque guado para la compra de 3 regnladares de veliag ean Siglo XX, 1 pas el 51
Edugrdo Medina v los 2 mas para stock

A
:’. / i

“TiRMA AUTORIEATA ENTREGADO

PROTCOM
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ANEXO SEIS
COMPROBANTE DE RETENCION

(- R.U.C. # (0991264345001 h
> EOUHREDES S.ﬂ. COMPROBANTE DE RETENCION

Venta e Instalacion de Tecnologia 001-001 Ng 0 008 21

Direccién: Cdla. Samanes 1 - Mz. 147 - Soar 7
Telf.: 2217681 - Telefax: 2217642 (_Aut. # 1102548153 )

E-mad: deasesona@ecuaredes.net - Guayaqull - Ecuador

Lugar y Fechu de Emision:

ST (es): S
Direccién: {1t r o e f b Tipode Comprobante de venta: LT TS W PO‘!
R.U.C.: y 1 13U) ' No. de Comprobante de venta: EE I ¢
IConvenio doble tributacion: o 3
X Base imponible CODIGO DEL % oy
Ejercicio Fiscal a i Impuesto IMPUESTO Retencién Valor Retenido y .
e s v
4 L ) ] ’ Y -
T o S o
L3S : BLIOTECA
CAMPUS
- \ r] ‘ PENAS
- — ULy SS I £ n N :1 E'. 5 v,
Bt o Y Tiie ; v TOTAL 5 o
Foout 3 t s RETENIDO US$ ¢ i
At :
= . y BOND ORIGINAL- SUJETO PASIVC RETENIDO
Firmk dehAgeate d¢ Retemcibny & Fifma Sujeta Pasivo Ketenido CORLA NUARL LA "GLE\;E ?:L:ism
JORGE OSWALDO PAZMING DORIA (lnp Pazoide) + R UC. 0903751782001 » Ami N 1110+ Talf 2402929
4 Hlocks de 50 x 3 + Ko, 000701 - 00900 - Caern 03 del 2003 - Valido pars s emision basia Earrc 05 el 2006
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ANEXO SIETE
FACTURA DE COMPRA

Via/Trans.:

Termine da Pago

Orden de Compia

Vendedor

R.U.C.:'099124384400
N AUTORIZACION 8R1 1102863901
FACTURA COMERCIAL

NO 003-001- 00 95 3 4 4

Despacho en F/e:

o

Eztamos de Ariversario! 16 afot brindande "Conflanza Garantia y Tecralagia”

- CLIENTE -

PROTCOM
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ANEXO OCHO
NOTA DE ENTREGA

DESPACHO DE ARTICULOS NOTA DE ENTREGA 3014064

No. Facama 0144 Fac. imprendn. 081072005
Fecha Hora impresion.  1224:33
Hora Bodegx HORTE
Chiente:

" DESP

Uaria.

Detalle de Serie de items
ITEM SERIE CANTIDAD
SMII000R  REDULADOR SPEEDMDND 1700 WATTS
07020007603 !
A0S 1
7RO 604 1
. S e o

PROTCOM
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ANEXO NUEVE
COTIZACION

ECUAREDES S.A.

Venta e Instalacion de Tecnologia
R.U.C. 0991264345001

COTIZACION 'No,-1154
Fache 01022006
Producto.  EQUIPO

Cllents FUNDESPOL
Telsforo: 53071 - 530497

Atencion: NG TERERA MESA /
ECUAREDES S A P a rmjor olerta por ke siguisntes SquIpos
[9!'-% Dwacripeion Smnario ot |
]
’ 1 |[COMPUTADOR INTEL PENTIUM IV DE 3.2GHZ $860.00 $8060.00

{Case P4 Con Fuente de Poder de 450 Watts
[MAINBOARD:  INTEL 865 ATX 4 D 478 BUS B00MPCI Sonido/idecied/ /| DDR USEY
|Procesador: ntel P43.2Ghz  Bus 800Mhz S478 512K
|MEMORIA:  1GHZ DORAM PC400

;sucn': aPCy
| DISCO DURQ HD MAX TOR 80Gh IDE  7200RPM
| DRIVE: Foppy 3 1727 1 44

| SONIDO: INTEGRADO f
| VIDEO: INTEGRADO | !
|INTERFACE FAX: 58KBPS ! ' |
}mn::mo: 10/100BASE |

MOUSE: INTERPLUS INTERNET 3 BOTONES PS2
TECLADO: INTERPLUS MULTIMEDIA KBOSX PS2
PARLANTE ;| INTERPLUS DE 180W,

LG CDV-REW 52X32X52 OEM (QUEMADOR DE CD)

|

—

[w DE 15" LG COLOR $100.00 $100.00

|

! |

1 SUMAN gmml

| 12 % IVA $ 116.28

|PRECIOS SULETOS A CAMEICS S8 PREVIO AVISO TOTAL $ 1,085.28)

l
|Ferma de Page CONTADO |
|Pago TCreato DINERS CLUB, VISA, AMERICAM EXPRESS [
| Temoo de Entrega INMEDIATC dewpues de Orden de Cormgprs |
:uar-'mn vaﬁomnm PFOR DEFECTOS DFE FABFOCA. |
| Clarta vanda por 4 dias imbombies |
| |
{ J |
Rnalizedo por 2 4,(,3&.« T Feciido por [RPISTN——
LEONMARDO
an
AL LEOV
CELULAR
" Salla de s Compaiis * Sallo du ls Comypaliie

Direccién. Chudadela Los Samanes lra. Etapa, M2 147, Solar 7, Planta aha
Teléfonos: 2217642-2217681 Cel: 099156233
E-mail: Inan(@espoliel net
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ANEXO DIEZ
FACTURA

Noniar Fo it T e et FACTURA

cula e Instalacion de Tecnologin o) nNOn =
001-001 N¢  "0G47H

Direccion: Cdla. Samanen 1. Mz 147 - Solar 7

2
Telf . 2217681 « Telnfax 2217642 R.U.C. # 1991264345001
E-mall: deasesoria@ecuaredes nat + Guayaquil - Ecuador

Aul. # 1102548153
RSB ERTO-PHDA

A
C

el rtArES +ETAPA ME 47 vt —
Direccion

FECHA

9508504749

(0ayz21329s

RUC
N

5 VALOR VALOR
0ODIGO DESCRIPCION CANT. UNIT. TOTAL

REGULADOR SPEED MIND 1200 WAYTS

1 3 23.00 $73 00

id {4 DTA02000750>

.,Paw

FIRMA AURTORLEADA RECIRI CONFORME

Sub- Total ¥23 00
S L AL sctos &
g%}m:—»rmm_- O COM 76100 DOLARES s -
) 3 o
- B8 Rs — LvaA 129, 276
CUNtARD ; N T
- IVA %
i z 125 76
\
FORGE 4NWAL TE PATMI NG I}UFJA\i!II- P

SRIE (FNITSITENO0) - Aws Mo 1118 - Tell

T Hbxhide 83 - Mo D065 - Q06350 + Fover NOS - Vo

SURIS
P8 b5 e0use0n hasta Fimma 01 el 71

HOKO ADOLRENTF - COPLA LINATWLLA EMISOR
SOPA CELEETE EIN VALOR PARA CFECTO TRIBUTARIL
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ANEXO ONCE
NOTA DE ENTREGA

NOTA DE ENTREGA Y GARANTIA 'No,-3092

Fecng D40ENG i
Proguce EQUWQ

ciets. FUNDESPOL
FACTURA. 8487

Telelono  §30771 . 830437
Mancion SRTA VEROWRCA YARAS
£ Unpe NKmasee ECUAREDES § DEASESORIAS pond & conaduiaracion i sipuiente eniregl.

] Deaci igcida Jerm
{1 |UMIDAD DE DVD #x WR 52112152 MARACA LG SO1ZCHE 184577

Wy (A——

POR FAYOR KO VIOLENTAR EL SFLLO DF BEGURIDAD, PERDE IMECUATAMENTE LA GARANTIA
NOTA FPaio hacer efectiva la garanila adjntar factuia y nota de entiega Opro de RMA

CONDICHONES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA GARANTIA:

1- L2 gaantia ¢3 de UN ARG PRODUCTOS LG POR DEFECTOS DE FABRICA

1. Para aphicar b garanty deberd & chente rasy o respoctive [ehurs y nota de cotrega, de b comtrans 5o s podnt

TeCaptar AINGUN SquEps sin dicho documento.

3. No 3¢ apica | garantie en Gaso de Mad Us0 0 Manao O 105 cquepos ambe detaliados

4 - La garantia no culwe desaskes Nalirales SNMEY0os hunos etc

5+ Los wquepos deben sef nSialacos en Bneas de fuicdo esécinco polarizedas. e
£ Deban laner N3 iNatalacisn totaiments indepandients de ol/os squipos SRCYICDs %1’0
7 Low vqumpos deben funcionar en un amownie con lemper alurs adecusds de scuerdo e‘/-::
3 bos pardmetron especificados por o fabricante ‘, ’

Recbido por -
nr;oi?b'.’

N e

FUNDESPOL :f AV L A,
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3. MANUAL DEL USUARIO

3.1 INTRODUCCION

Este manual de usuario ayudara al personal de la Comparfiia a navegar, y asi mismo a
conocer un poco mas de la Compania ECUAREDES S.A.

3.2 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Esta ayuda va dirigida al personal que labora en la Compania ECUAREDES S.A.
Las personas que visiten ¢sta pagina deben tener conocimientos béasicos de Windows e
Internet Explorer.

3.3 ;COMO UTILIZAR ESTE MANUAL?

Este manual debera ser leido desde su primera pagina. Cuando ya el usuario se haya
familiarizado con la pagina podra remitirse hasta el tema que le interese, releer o confirmar,
buscando en el indice de contenido referente a éste manual.

Para la visualizacion de la pagina es necesario contar con los siguientes elementos:

<+ Internet Explorer 6.0
< Windows 95, Xp o Superior
» Umdad de CD.

3.4 PASOS PARA NAVEGAR EN LA PAGINA

Para ingresar a la Pagina de "ECUAREDES S.A.” debera tener instalado el programa de
Internet Explorer en la maquina que va a utilizar; luego colocamos el CD en la unidad de
CD-ROM; ingresamos en el escritorio al icono Mi PC, B le damos doble clic y aqui
encontraremos el icono de la unidad de CD. .
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* New Yolume (D:)

Fle Edit View Favorkes Tools Help

Q- ©- 3, sems
Addr D\ - .Go MNorton Antive us 5 -

File and Folder Tasks

J Maks2 a new folder
' Publish this Foider to the
Web

gad Share this folder

Other Places

Details

New Volume (D:)
Local Disk

File Systam: NTFS
Free Space: 2.92 GB
Total Size: 7.29 GB

Figura 3.1 Pantalla Mi PC

Dando doble clic en el icono de la “Unidad de CD™, nos aparecera la siguiente pantalla:
Archivo Edion  Ver  Favoritos Herramientas Ayuda

Archivos almacenados en este equipo

Tareas del sistema

W T . ms | 1
|#) Vver rformecion del sistemas | Documentos compartidos | Documentos de Administrador
;_") Agregar o Quitar programas pamer™ w—
[ Cambiar una configuracion
Unidades de disco duro

Dtros sitios

uga" ’ Dsco local (C:) gl Disco local ()
sj Mis sitios de red

W | Mis document os

) Documantos compa tidos Dispositivos con almacenamiento extraible

D; Panel de control p
. 5 Drsco de 3% (A:) © ) undad de cD (D) “
& 13 s

Dt alles

Mi PC
Carpeta del sistema

Figura 3.2 Pantalla de la unidad lectora de CD
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Al dar doble clic sobre la carpeta “SITIOWEB™ nos aparecera la siguiente pantalla:

™ SITIOWID

Fie £ Vew Faorkes

Dt Mocifind Sal ey,
August 20, 2008, 11:17 P

Figura 3.3 Pantalla de Inicio

Luego damos doble clic en el icono llamado “presentacion”, donde nos aparecera la
siguiente pagina de presentacion de “ECUAREDES S.A™.

DM cara  Miciosolt Internet Explorer  |Warking Offline]

Fis Edt  View Favores Tool Help

- O ] B o s Urrecne @fvese €0 L0 W - @ :
I Sesren - g | PFrainavang butona from My § sssch.

“ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

Wl ow o —_— — -

SN
PROYLOM
PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO GRAFICO

PROYECTO DE GRADUACION PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE:
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION
Tema:  pyuplicacion de los Manuales Administrativos para la
Asistente de Gerencia utilizando Tecnologia WEB
Integrantes: Gina Nieto
Dayana Gilvez

B srTEave

D ranem e 1

U e

Figura 3.4 Pagina de Presentacion
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3.5 PAGINA DE INICIO

Dentro de la pagina de presentacion encontraremos un recuadro llamado “Ir al sitio™, que
nos llevara a la pagina de inicio, asi:

3D FCUARIDES - Microsall internet Fxplorer - [Working Offline]
T L e —— ~

] ») x| (&) Co e Crrevene @@Presa £ i- iy o« - 3 - Atdaes Hoton A o) o

I semroh - i | Rmm-hwﬂy$w(h

) D ECUAREDES S.AL M &# = =5 &

Venta e Instalacion de Tecnologla

Bienvenidos a
ECUAREDES S.A

La empresa ECUAREDEB B. A fue constitwda en Guavagud el Lrg C
Jurug ge 1S %

Andrés
Miguel * tuyd para en fu 'uru
brndar  algunos tpos de  saricios entrs  slios |8 fabncacion,
produccidn, transformacion, COMpPra, venta, IMPOrtacion, eXportacion,
representacion, consignacitn y distnbucion de productos, eQUIpOS
repuUestos

En Ia actualidad |3 empresa se dedica a la venta e nstalacion de l;‘(
equipos de computacitn pweras y partes, nstalacio redes de

computacitn y COMUMICACION, mantenmiento de BquUIPOs. vents de

AT~
SUMINIStrOs y 3CCESOnos 0 Computacidn y ademds a la venta de P W J". d
software :t‘& . A
Despuds de un Lempo se recapitalizd D ndo sus A ~r

ian y la Anl Nayet

manos de la famidia Nan So E -
=l |
_—
v LEXMARK ' -
4] Uore ¥ My Comput

& srrswes

Figura 3.5 Pagina de Inicio ENAS

Dentro de la pagina de inicio encontramos los siguientes enlaces:

Este recuadro nos permite tener acceso a la pagina “Inicio”,

Inicio donde se podra observar una breve resena historica de la
Compania, imagen que podemos apreciar en ¢l recuadro
anterior.

Este recuadro nos permite tener acceso a la pagina “Quienes
somos”, donde encontraremos los siguientes puntos:

Mision

Vision

Filosofia y valores de la Organizacion, y los
Factores Claves del Exito

—
—
—
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Este recuadro nos permitira la visualizacion del

ESIrUera Organizadonal Organigrama de la Empresa.

Al dar clic sobre el recuadro podremos observar el

Estructura de Personal Organigrama de Puestos y Plazas.

— — - Al dar clic sobre éste recuadro vamos a encontrar una breve
PIO(EdImIEﬂtOS AdmIHIS{[atWOS introduccion, el alcance y el desarrollo de cada uno de los

procedimientos,

El recuadro ayuda estd vinculado a nuestra Pagina de
Avuda dingida al Personal de la Empresa para que en ella
encuentren alguna duda que tengan sobre nuestro Sitio
Web.

¢°P0p

./ A ™ \é..

R
\ g
: P
!'.‘-:....

BIELUICTECA
\CAMPUS

PENAS
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3.6 PAGINA “QUIENES SOMOS”

Asi mismo dentro de la Pagina de Inicio en nuestro menu
Quienes Somos principal encontramos ¢éste recuadro damos clic y nos

enlazara con la Pagina Principal de “Quienes Somos™ donde
encontraremos los siguientes puntos:

L

—  Mision
—>  Vision

U

Filosofia y Valores de la Organizacion, y los
= Factores Claves del Exito

3 ECUAREDES - Microsefl Internet Explorer [Working Dffline]
Fie

Edt Vew Favortes Toos Heo

Q- O ) A G e Jrreon @use @ -4 - LK "

L /Searsh - & Fetneving buttons from My Seach...

J£> ECUAREDES S.A. @7 & <2 = &

Venta e Instalacion de Tecnologia

e
misiéo [

rar |a adquisicion @ Instaiacitn de equipos de computacidn
sy partes para proporcionar herramientas de automatizacidn a

pre y usuano final a través de un equipo admirmstrativo,
Sesores comarciales y tecricos debidamente capacitados

A
P
[
&

Brindar senicios computacionales de alta cakdad para el
desenvolvimiento de las empresas dentro del mundo empresanal

Lo mas importante para nuestra Compafia son los valores humanos
gue Liene cada una de las personas gue la conforman de los cuales
podemos nombrar

Filosofia y Valores de la Organizacion

Estrx tura Organizacional

« Interds de suparacidn
Procedimmntos Adm nistiatvos + Creatnidad
i o
. -
« Parsaverancia E
+ Compaflensmo -._".
= Rasponsabihdad
LEXMARK
- Do

Figura 3.6 Pagina Quienes Somos

Dentro de ¢ésta pagina “Quienes Somos™ encontraremos un vinculo llamado

Poliicas de la Orgamzacion 13 ¢y41 nos mostrara al momento de dar clic las politicas o

reglas vigentes dentro de la Organizacion, entre las cuales tenemos:

# De los horarios de Trabajo y Permisos
~ De las obligaciones laborables
~ Todo el personal
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3.6.1 PAGINA POLITICAS DE LA ORGANIZACION
A continuacion se puede observar la pagina de Politicas.

3 ECUAREDES - Microsoft Internet Explorer [ Werking Difline]

Fis [t

OM- - ] 2 : Searc Favortes g Meda - “ - o)

Zisemrch - (| ) Fletnevng butcns lom My Seach

E> FEUAREDES S.A. 5. 8 < I8

Venta ¢ Instalacion de Tecnologia

o v Politicas de la Organizacién

L,
“ Estas son normas establecidas estnctamente por e Presidents
E)ecutiva

‘“I
.
De los horarios de trabajo y permisos.
1. - Las personas que daeban faltar ya sea por calamdad domestica o
algun otro problema deberén cubnr sus horas de trabajo ya sea en

transcurso de la semana o los dias sdbados, marcando la respectiva
tarjeta de control

2 - Se otorga hasta dos permisos justficador por mes, va sea estos
para arreglar aigun problema personal sobre calamdad doméstica o
trémites universitanos, estos podrian vanar en casos de problemas

injustificada y se descontard el dia de trabajo.

mayores, solo con el respectivo Visto Bueno de la Gerencia notificado
por el jefe Inmediato, casc contrano se consderard como falta

Procedimentos Administitvot | 3 - | og horanos de entrada y salidas deberdn ser respetados de

acuerdo a los reglamentos nternos de la empresa, a excepcidn de
aquellas personas con permisos de estudics v/0 Casos especiales

4 - Las faltas por enfermedad solo serdn justificadas con el respectivo
certifica nedico, caso contrano deberd cubnr las horas de trabapo o
s@ descont

o ————— 5.7 'j-uﬂ‘.a terminantemente profubido el manejo de juegos durante las
- de ana]* en caso s aquna persona 383 enco rada en este CAamn

- LEXMARK pakasfsiscaghiie s
B e g T « CDCNN

4§ My Computer

G 8 O Repearwrd &) muvwis e v # ) Matsctaecha D ™ uTiowEs

Figura 3.7 Pagina Politicas de la Organizacion

Para visualizar la parte inferior que no se muestra en la imagen captada nos movilizamos
con la ayuda de la barra desplazadora de arriba hacia abajo, que la encontramos en el lado
derecho de la pagina.

- REGRESAR Al final de la pagina politicas de la organizacion encontramos éste
recuadro que nos permite regresar a la pagina anterior, en éste caso a
“Quienes Somos™
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3.7 PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Asi mismo en el menu inicio también encontraremos un
recuadro llamado “Estructura Organizacional™ el cual al
momento de dar clic nos mostrara el organigrama de la
empresa, asi:

Estructura Organizacional

D LCUARIDES - Microsofl Internet [xplorer - [Warking Offline]

Fovortes (@ Meaa D)
Remevng bunons hom My Seach.

JE&> ECUAREDES S.A. 7 & < U2 = &

Yenta ¢ Instalackon de Tecnologia

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ECUAREDES S.A s@ encuentra consttuda por cuatro
dapartamentos: Presdenca, Gerenta Ganeral, Departamento
Téowco y Departamento Contable, tal como se muestra en el
siguiente orgamgrama

n

LEXMARK

ompm MM (DSTRRL: ol

Camn

Al hacer cic en cada unc de ellos nos presentara las funcones
basicas de cada departamento

W] fe./))C Joonuments and Settrgs LenorenfDesiton/S! TIOWEB  webpages/gerencia_htm

| ] W windows Dephorer = r ror v () MARLIAL DE USUA T2 Dooument ) - Moo

Figura 3.8 Pagina Estructura Organizacional

En donde cada cuadro estd activo y al momento de dar clic sobre uno de ellos
visualizaremos las funciones principales de cada departamento, asi:

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 82 ESPOL



ECUAREDES S A. Manual del Usuario

3.7.1 FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA

Al dar clic sobre este recuadro nos presentara las funciones
principales de la Presidencia.

B LCUARIDIES - Microsoll Internet [ xplorer - [Working Utfline]

Fovortes @ Meda &0 A 1 R ﬂ
Retimwng battons om My Seach

ECUAREDES S.A.li- &# < IZ. ™1 &

Yenta e Initalacion de Tecnologia

~

Funciones de la Presidencia "f
!
i

a.- Suscribir conjuntamente con el Gerente General los titulos de

acgones de la Compafia

b.- Convocar a junta general de acconistas E
€.~ Cumplir y hacer cumplir las resolucones Impartidas

d.- Las demas atnbuciones y deberes que le determinen el Gerente
General de la compafiia

e.- Implementar las politcas establecadas
f.- FManificar las operaciones de la ampresa
g.- Aprobar los roles de pago

h.- Resolver conjuntamente con &l Gerente General los problemas
comerdales de la empresa

I.- Aprobar y firmar los cheques, pagares y todo domumento
negodable.

J.- Aprobar la adquisicidon de nueva mercaderia

W o £ opiorer = peerct Exphmer - Tl MAMUAL O€ USUA 3 Cocument] - Muro

Figura 3.9 Funciones de la Presidencia

<<REGRESAR Al (121.[’ cl!c su"t‘vrc ¢ste recuadro volvemos a la pagina “Estructura
Organizacional
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3.7.2 FUNCIONES DE LA GERENCIA GENERAL

Asi mismo damos clic sobre éste recuadro y nos presenta las
funciones principales de la Gerencia General:

2 [CUAREDES - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexien]

Archen Edidn Ver  Favorfos  Herramientss  Avuds T
Qun - ) 2 B @, soonts Sotmuten @ramss @ 13- L 4 - _HE

&) F st PWEBUndex hemi «~ v y -

~

E-» ESUAREDES S.A B W8 = (2= =i &

Yenta e Instalacion de Tecnologla

Funciones de la Gerencia General

a,- Ejercer individuaimente la representacion legal, judical vy
extrajudical de la compafia

b.- Administar con poder ampho, general y sufigente los
estableamientos, empresas, Instaladones y negodos, de la
compaiiia ejecutando a nombre de elio toda dase de actos y
contratos sin limitaciones

€.~ Dictar ¢l presupuesto de egresos y gastos ﬂ

d.- Manejar los fondos de la sociedad bajo su responsabiidad,

abrir, manejar cuentas corrientes y efectuar toda clase de F

Eswucion de Fe operaciones bancanas, dviles y mercanties l -
~

ProtidiTie b At itvo e.- Suscribir pagos, letras de cambio y en general todo document

avil 0 comeraal que obligue a la compafiia

f.- Nombrar y despedir trabajadores, pravia las formalidades de ley,
constituir mandatancs generales y especiales, previa la auto
de |la presidenca, en ¢l pnimer caso, dingir 1as labores del pers
dictar reglamentos

! TOSHIBA

g.- Cumplir y hacer cumplir 1as resoludones de la junta general de TOSHIBA
|}ZXM'\RK Accionistas _

Figura 3.10 Funciones de la Gerencia General

<<REGRESAR Al dar clic sobre ¢éste recuadro volvemos a la pagina “Estructura
Organizacional”
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3.7.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO TECNICO

Al dar clic sobre éste recuadro nos presentara las funciones
principales del Departamento Técnico:

3 FCUARIDES - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexién]

Archre Edcon  Ver  Fawortos  rerramssntss Ayuda r
0 Atrgs - %] 3 ., Bsguds Favortos At Mameds 4 v M - el u
o —— v Qe &
Grupo Informatico . &
E:" ECUAREDES S.A.li. #¥ = L &
Venta e Instalacion de Tecnologia
= —a—p
Funciones del Departamento Técnico q-,
a,~ Dar mantenimiento y soporte 8 equipos de computacon - l'
b.- Asesorar a los dientes, para un correcto manejo de los equIpos [F_)(M'\RK
€, Instalar y ensamblar computadores T ) "; 3
d.- Presentar informes de resultados témicos BeNQ .
e.- Implementar sistemas de Informaaon Contable CAmu
f-1 1 d
.~ Instalar redes de computacon
G5 |
Q.- Modificar la programacon del Sistema Contable o
h.- Actualizar los programas de computacadn con tecnlogia de SONY
punta
l- Venficar gque las instalacones dentro Ce la empresa estén 3
correctas Xl
J:- Coordinar con Gerenca General la contratacién de personal para ; .
&l departamento '/ a et
/
PESAK ==k
e =] -

5 0 Macrosolt Cifce .

Figura 3.11 Funciones del Departamento Técnico

X = Al dar clic sobre éste recuadro volvemos a la pagina “Estructura
<<REGRESAR | 2 94F €1F SO0 pag
Organizacional
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3.7.4 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

Al dar clic sobre este recuadro nos presentara las funciones
principales del Departamento Contable.

D ECUARLIDES - Micresoft Internet [xploter  [Working Otfline]

Favortes gt Mede &4 | 0 A ¢ |

o/ Senreh - Ed [ o Fletievng buttons lom My Search

JE> ECUAREDES S.A. 07 &% < 2. = &

Venta e Instalacion de Tecnologia

~

Funciones del Departamento Contable

a.- Revisar comprobantes de INGresos y egresos, dheques girados
previa mayornzadon en sistema de Contabilidad

b.- Realizar informes varios para asesor econdmico y Gerente
Administrativo

C.- Realizar los asientos da diano
d.- Codificar notas de debito y arédito bancario

€.~ Emisidn de balances y reportes contables de acuerdo a los
periodos estableados

o 2) MaMUSL DF USUA ) Document] - M

Figura 3.12 Funciones del Departamento Contable

«<REGRESAR Al dd'r (.I?L b().t‘)]'(, ¢ste recuadro volvemos a la pagina “Estructura
Organizacional

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 86 ESPOL



ECUAREDES 5. A. Manual del Usuario

3.7.5 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO COMPRA Y VENTA

Al dar clic sobre este recuadro nos presentara las funciones
principales del Departamento de Compra y Venta.

D ECUARIDES - Microsafl Internet [xplorer - [Warking Difline]

Frvortes (@ eds 7

Retneving butians hom My Search

Funciones del Departamento de Compra/Venta.

a.- Coordinar con la Gerenda General la compra y venta de la
mercaderia

b.- Presentar a la Gerenaa y al Departamente Contable eportes
mensuales de [os resultados de las compras y ventas realizadas

€.~ Negooar la adquisiadn de nuevos equipos de computacsdr

d.- Mantener una lista actualzada de precos de los

provesgdores

W Linowes

Figura 3.13 Funciones del Departamento de Compra y Venta

<REGRESAR Al dar clic sobre éste recuadro volvemos a la pagina “Estructura
Organizacional”

0
;
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3.8 PAGINA ESTRUCTURA DE PERSONAL

. Al dar clic sobre éste recuadro, que lo encontramos en
c e Persona , DA L
Estructura de Personal nuestro menu de la “Pagina Inicio

en el lado izquierdo,
podremos observar la pagina de la estructura del personal,
asi:

D [CUARIDES - Microsalt Internet [ xplorer

Flie [ View Favortes Tooks Help

Ow v =3

. Semrch - ‘La

p / Fovorees gl veca )

Fm-m-u tu'm hum My Seach

E FEUAREDES S.A. RS %

Yenta e instalacion de Tecnologia

ESTRUCTURA DE PERSONAL

ECUAREDES 8.A. conformado por B parsonas las cuales se
ancuentran distnbuidas segun se muestra en el siguents
organigrama de puestos y plazas

Al hacer dic en cada uno de ellos nos presentard la hoja de
descripadn de puasto,

CAmom
« FPQNN

i My Computer
W SITIOwES

T Fieal e LSUA

Figura 3.14 Pagina Estructura del Personal

Donde encontraremos dentro de cada casillero enlaces que nos permitirin mostrar la
descripcion de puestos de cada trabajador, asi:
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3.8.1 PAGINA DESCRIPCION DE PUESTO DEL PRESIDENTE

Al dar clic sobre el nombre del cargo “Presidente”
visualizaremos las generalidades, descripcion especifica del

Presidente 1 i1 A
puesto y requisitos que una persona debe cumplir para ocupar
¢ésle cargo:

T FCUARIDIS - Microsaft Internet Explorer - [Trabajar sin conexion] !'-_?F

Acheen  Edkion  Ver  Favoritos  Herramiertas  Ayuds

Quu - ) x] & €0 , veaed S reots Wmes @ S5 o - EHE

@ F \SITIOWEB Undes hemi ~* B3 nods ™

> ECUAREDES S.A.i> &# < U=. =

Venta e Instalackén de Tecnologia

ks

TITULO DEL PUESTO: Presidente
DESCRIPCION GENERAL: Coordinar las actvidadas de todos los
Departamentos
DEPARTAMENTO: Administrativo
REPORTA A: Superntendencia de Compafiias, Acoonistas
COORDINACION: Accionistas y Gerente General
SUPERYISA A: Gererte General
SPECIFICA DLL §
Procedimsentos. Admanistrat oy

Funciones Permanentes

Cumphir y hacer cumplic las resolucones expuUestas
» Supervisar al Departamento de Admirustracdn de Personal en el
L desarrollo de sus actividades

TOSHIBA Funciones Periddicas
+ Convocar a junta genaral de acoomistas maensualments
I.l-‘.XM‘\RK » Planificar y controlar los procesos contables de la Compahla

Figura 3.15 Descripcion de puesto del Presidente

Asi mismo al final de cada pagina de la descripcion de puestos
- ] g AR o “~ ~ ~ ¥ 3
<< REGEESAR  encontraremos el recuadro “REGRESAR™ el cual nos va a
permitir volver a la pagina “Estructura de Personal™.
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Dentro del recuadro del “Gerencia General™ encontramos dos
vinculos los cuales al momento de dar clic en cada uno de ellos
apareceran las caracteristicas principales de cada uno de éstos
puestos, asi:

Gerente General |
Asistente de Gerencla 1

3.8.2 PAGINA DESCRIPCION DE PUESTO DEL GERENTE
GENERAL

Al dar clic en “Gerente General™ nos mostrara la pagina
siguiente:

[ Gerente General

D ECUAREDES  Microsolt Internet Explorer [Working Offline]

” -

T Petneving buttons lnom My Search

Grupo Informatico

ECUAREDES S.A. i &%® <. ™1 &

Yenta & Instalacion de Tecnologia

TITULO DEL PUESTO: Gerente General

DESCRIPCION GENERAL: Controlar el buen funuonamento de la empresa
DEPARTAMENTO: Admarustr ativo

REPORTA A: Presidente Ejecutivo

COORDINACION: Departamento Técnico v Contable

SUPERVISA A: Departamento Témico

Fundiones Permanentes

Procedimientas Adm nistratvos LEXM ARK

Plarficar formas de cobranzas ke e
= Coordinar los pagos
« Aprobar la elaboracidn de Cotizacones para los chentes aoxrrTr
= Cobzar precios a los dferentes proveedor
s Prasentar nformes de las cuentas por cobrar y pagar m
« Autonzar ordenes dea cCOmpora y notas o8 entrega y garantias

Camwm
Funciones Periédicas

* Presentar astadisticas de las cobranzas mensualments
+ Elaborar informe mensuales a la presidenca

o Foom m o mimem e b b

dindows £ .plorer Ieterrmt Expbues  « Tl MANUAL D€ USUA

Figura 3.16 Descripcion de puesto del Gerente General
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3.8.3 PAGINA DESCRIPCION DE PUESTO DE LA ASISTENTE DE
GERENCIA

Al dar clic en “Asistente de Gerencia™ nos mostrara la pagina

Asistente de Gerencia P )
sigulente:

2 ECUARIDIS - Micrasoft Internet [xplorer - [Working Offline]
Fle Edt View Favorkes Took Help
Qe - O 5] D) JOswwn Forootes @rese £ 03- - 6

—Semreh - (& Retreang buttons ham My §earch.

J> ECUAREDES S.A. > & <= I

Venta e Instalacion de Tecnologia

] L

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Gerencia
DESCRIPCION GENERAL: Asiste 2 la Gerenca a las acovidades
DEPARTAMENTO: Gerenca

REPORTA A: Garente General

COORDINACION: Departamento Gerenca

Funclones Permanentes

+ Elaborar cartas. memorando, certficados, etc -“.
* Ingresar datos al sistema de control bancano, cuantas por pagar
+ &ychuvar todo tpo de documenta
+» Recaptar lamadas

Enwiar y receptar fax
+ Elaborar robantes de retenadcn en las compras
+ Uamar v ftar al ban aldas en la cuenta T
» Presentar nformes de la cu i bancos

Funciones Periddicas

C i

Procedimmsntos Adem nitratvos

[ EXMARK

+ Enviar cartas de cobranzas mensualmente EPSON
* Renovar de polizas de acumulacon tnmestralmente
* Presantar informes de cobros a realizar durante el mes .

o My Computer
- G mana te vas

Figura 3.17 Descripcion de puesto de la Asistente de Gerencia
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Asi mismo en el “Departamento Técnico™ encontramos dos
cargos que tienen sus enlaces; donde nos mostraran las

Jefe Teenico e P ,
Asishenie Técnico caracteristicas principales de cada uno de ¢stos puestos:

3.8.4 PAGINA DESCRIPCION DE PUESTO DEL JEFE TECNICO

lefe Tecnico . | Aldarchic en“Jefe Técnico™ nos mostrara la pagina siguiente;
¥ i 4 | =
2 FCUARIDES - Microsali Internet | xplorer - [ Trabajar sim conexidn]
Archivo  Edcin  Ver  Favortos  Merrameentes Ayuds v
. & & s P ..
e B S ARPSLE Fovortos @ Mireds @) 30 5 M .6 83
&) FASITIOWEBUndes b - .u- wchx *
~
Grupo Informatico -
L — = T ;
ECUAREDES S.A.&> @2 o [Z. ™
Venta e Instalacion de Tecnologia
~
TITULO DEL PUESTO: Jele Técnico
DESCRIPCION GENFRAL: Mantenmanto v soporte de equipos de
computacon
DEPARTAMENTO: Témico
REPORTA A: Gerents General
COORDINACION: Departamento Gerencal
NESPECTFICR DEL PUESTO
Funciones Permanentes
o Dar mantamimento y $o ¢ alos equipos de computacdn
* Ensamblar eQuIp0s Ce cAmputo
« Elaborar los informas de garantias
* Alimentar el sistema de facturaodn, cuentas por cobrar
e Instalar software
Funciones Periddicas
* Presentar mensuaimente nformes o8 resultagdos tAcnICos
« Actuahzar programas anbvirus Inmestralments
» -

J Inicio

Figura 3.18 Descripcion de puesto del Jefe Técnico
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3.85 PAGINA DESCRIPCION DE PUESTO DEL ASISTENTE
TECNICO Y/O CHOFER

i I Al dar chic en “Asistente Técnico™ nos mostrara la pagina
siguiente:

l Asistente Tecnico

2 FCUARIDES - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexion]

frchivo  Eccin  Ver  Favortos  Herramentss  Ayuda
e ) A ¢ B o LR - ¥
o.um ) %] 2| T , bsomds rreodos @mameds @) - o . n n
) FSITOWE Burdes hmi - B -
-
Grupo Informatico -
o R C L
ECUAREDES S.A.! o X N
il . e .
Venta e Instalacion de Tecnologia
Am
—
TITULO DEL PUESTO: Asistente Técnico y/o Chotfer li‘
DESCRIPCION GENERAL: Ayuda a que todo lo relaconado con su 4rea se '
cumpla a cabahdad
DEPARTAMENTO: Témico g
REPORTA A: Jafe Tacnico
—
COORDINACION: Departaments Gerencial nl L
~ L. r
Funciones Permanentes LEX MMARK
« Entregar la mercaderia a nuestros cientes 2T
« Llamar y consultar sobre las garantias a los proveedares
« Comprar la marcaderia para la venta w‘q
e Retirar cheques (cobro) a nuestros chantes CAaman
« ENtregar comumicacionas gares asignados
« Reahzar depostos de cheguas reabidos EPSON *
» Trasladar al personal a lugares asignados m ~4-
& Ayudar a la hmpeza del Departamento Técnico - 4
d L WS
Funciones Periddicas e Jb
* SONY v )
&) Lsto W mec e

"4 Inicio ! & § W snowes

Figura 3.19 Descripcion de puesto del Asistente Técnico y/o Chofer
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— Asi mismo el “Departamento Contable” tiene sus enlaces a

oiisdkie . | sus paginas, donde nos muestra la descripcion de los puestos de

Auni ar Contable ¢éstos departamentos.

3.8.6 PAGINA DESCRIPCION DE PUESTO DEL CONTADOR

] Al dar clic sobre éste recuadro encontraremos toda la
—4 informacion referente al puesto del *Contador™.

I Contador

2 FCUAREDES - Microsoft Intesnet Explorer - [Trabajar sin conexién]

Ascteen  Edmn  Wer  Fawtrfon  Herrgmientas  Ayuda ir
0""” . x] Z] ¢y , boamd Favortos g Mkmeda ) e M 8 E]
~
Grupo Informatico ' y
> l,_g- N
E:*' ECUAREDES S.A., @_, we A
Yenta e Instalacion de Tecnologia
-~
GLNLRALIDADE 8
TITULO DEL PUESTO: Contador
DESCRIPCION GENERAL: Elaboracidn de estados financeros r .“J
DEPARTAMENTO: Admirustrativa \ 4 n'
\ ol
REPORTA A: Gerente Ganera F i
B -4
COORDINACION: Departamento Garenca \
.

Estructuns Organizacional Funciones Permanentes

« Rgvisar ing

$05 ¥ BQresas
ontabihidad

TOC M IO ACT Nt Iatve?

cheques grados pravia mayonzacon en Bﬁu_ '-
* Reglizar nformes vanos para el Gerente General
« Realizar los asientos de diano
-
-

Sistema de

¥ Codificar notas de crédito y debto bancano ¥ =
o— Raalizar dedaraciones de mpuestos -
TOSHIBA Funclones Periédicas
» Elaborar y entregar mansuaimente de impuestos del [VA y retencadn l_

en la tuante
» Elaborar roles de page mensuaiments v -

LEXMARK

&] Lsto f mec

™ sinEr b Maaray 0 ususR)

Figura 3.20 Descripcion de puesto del Contador
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3.8.7 PAGINA DESCRIPCION DE PUESTO DE LA AUXILIAR
CONTABLE

Dar clic en “Auxihiar Contable™ encontraremos toda la
informacion referente al puesto de la Auxiliar Contable.

Auni har Contable

3 FCUAREDES - Microsoft Internet | xplorer - [ Trabajar sin conexién]

T e L ——— w
- ) N o . ' y p
Qus - O 5] AL souos yyrossa @uimea @ 3375 -, B H
€)F SITIOWERinde: him « Ev .
———

E- EEUAREDES S.A. B2 W ol N

Venta e instalacion de Tecnologia

TITULO DEL PUESTO: Auxliliar Contable

DESCRIPCION GENERAL: Es el soporte del contador en el registro de las
transacconas y en la praparacidn de estados financieros

DEPARTAMENTO: Contabididad

REPORTA A: Contador

COORDINACION: Departamento Geranca’
.

Funciones Permanentes

+ Llevar el control de los asientos contables -
« Llenar los kardex w!
- ar dianamente @ proceso de ntegracdn contable 5
. |

.

Procedimientor AOminisTrstives

stema de contabkhdad con datos

Elaborar comprobantes de iNgreso y 8greso

TOSHIBA Funciones Periddicas

» Reahzar y presentar mensuaiments nformes contables
(comprobantes da ingreso, egreso)
» Actuabzar los informas contables -

+ Inicio - Mec ™ oW ) MANGAL [F LSLUAR]

Figura 3.21 Descripcion de puesto de la Auxiliar Contable
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3.8.8 PAGINA DESCRIPCION DE PUESTO DEL EJECUTIVO DE
VENTAS

Asi mismo el “Departamento de Compra/Venta™ tiene su
enlace al momento de dar clic en “Ejecutivo Freelance™ aparecera
la siguiente pantalla donde nos muestra toda la informacion
referente a ese puesto.

D FCUARIDES - Microsall Internet [ xploter - [Working Oiline] x
Fle Ed  View Favortes Took el [ ]
\ N N ._ -~ »
OM\' < ll :]f. - search 7 Favortes ‘M- 9 Lo~ % o - ,d " Addrets  Nortor Antiveu [ -
T Semrck - | T Retwang buttons kom My Search
Grupo Informatico - -
> It n' 'l
E :” ECUAREDES S.A.li> &® <= [T
Venta e Instalacion de Tecnologia
e —
TITULO DEL PUESTO: E jecutivo de Ventas "l
-_—
DESCRIPCION GENERAL: Promoocona las mercaderias destnadas a la
venta v manbiene contacto con los provesdores para registro de preco de ) )
compra I EXMARK
DEPARTAMENTO: Compra-Ventas acer
REPORTA A: Garente General BenqQ
COORDINACION: Departamenrto Gerendal CAanon
Estructuea Organizaconad SERIPCION FSP A DFL PUFST EPSON
. 2 < Funciones Permanentes (lﬂ
Frog edem entos AGm il areos e
* Solicitar ista de precos a proveedores
« CONtactar con proveedores establecer Negouacionas de compra SONY
\ + Sohctar drdenes de comora a la Gerenoa por mercaderia solkotada para
~ la vanta
Reahzar cotizacones a chentes -
aman + Preparar notas de entrega y regstro de garantia b
TOSHIBA Funciones Periadicas
+ Presentar los reporte de los resultados de las compras v de las ventas ,i
realizadas mensualmente /
* Re@visar la cartera de dientes y vistarios - et -
&) oom i My Computer

Figura 3.22 Descripcion de puesto del Ejecutivo de Venta
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3.9 PAGINA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Al dar clic sobre éste recuadro que lo encontramos en
nuestro menu de la “Pagina Inicio”, nos llevara a los
“Procedimientos Administrativos™.

Procedimientos Administrativos

D ECUAREDES - Microsoft Internet Explores - | Trabajar sin conexién]

Archvn Ediewn  Wer  Favordos  Herramesctss  Ayuda i
s - x & - Busqueda Favort Mameda  £41 . | - o)
’ 2 7w , boa wortos = - "
©)F \SITIOWEBUndas himy v B3 *
Grupo Informatico n_ -
[» ECUAREDES S.A. i %2 <= IZ- *v &
Yenta e instalacion de Tecnologia
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
1. INTRODUCCION
" ” 4
El propositc e siguente Manual de Procedmientos es presentar an
forma clara y efectiva los procedimentos que involucran a un drea
especifica dentro de la organizac:on como lo @s la Gerencia Genaral = =
Por medio de este documento el lector apreciara tanto el desarrollio de
1 los pre 1% COMO SU DArticipacidn en los mismos entanda de este
modo s funcionales y atnbuciones de su c
> 2. ALCANCE -
&
Este manual esta dngdo a todas las personas que pertenezcan a la -
Estruct . organizacion como medio de informacion y de conocimento general de la =
empresa; @5 decir, tanto mandos medios como de alta gerencia, para
Procedin Ao a5
asi determinar al grado de eficlencia de cada uno dae los procedimientos 1,F.'X'M.\RK
que engloban a la organizacion y decidr su grado de efectividad, ya sea e
para actuahizar sus procesos actuales acer
" Ademds, dinge su enfoque particularmente a dar una exphcacidn m
- correcta y clara a las Asistentes de Gerencia, es decw, los mandos
operativos, mformandoles acerca de su puesto, dreas de accidn y {Aanon
TDSH'“ atnbucionas en determinados procedimientos E :l
3. DOCUMENTOS APLICABLES
LEXMARK > [ & |
e Cate man sl rAnets As Ine £minantar Arassdmianrac sl - — W

Figura 3.23 Pagina Procedimientos Administrativos

Dentro de esta pagina encontramos una breve introduccion, el alcance y los procedimientos
que se utilizardn en este manual, los cuales al dar clic en cada uno de ellos nos mostrara
toda la informacion referente a cada procedimiento, asi:
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3.9.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO
DE DOCUMENTOS

En la pagina de imicio del sitio

Elaboracian y despacho de documentos PRDG.O1| encontramos un enlace llamado

“Procedimientos Administrativos”
damos clic, y dentro de los documentos
aplicables encontramos este

procedimiento al dar clic visualizaremos
la siguiente pagina:

FCUARIDES - Microsoft internet Fxplorer - [ Trabajar sin conexidn]

Qus - x| Z) . bmamds Faortos @ Mdmeda £0 0 S L o - Foll ¥

rn 8 F \SITIOWEB ndex hemi - b araks ®

| JC> ECUAREDESS.A.WC & =X S & -

Venta ¢ Initalaciin de Tecnologia

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y DESPACHO
DE DOCUMENTOS

1.0 PROPOSITO

El proposito del siguiente documento es dar a conocer l0s pasos a
saguir para una correcta elaboracion de los documentos para luego ser
despachados

2.0 ALCANCE A

Esta procedmento se aplicara en el Departamanto de Gerencia m

exclusivamente por la Asistentea de Gerencia

Estnaturs Organuaconal 3.0 RESPONSABILIDADES fa

¢ 1 L
N La urnica persona encargada de reahizar cambios en el Manual de '-&-'"

Procedimmentos serd la Asistents de Gerencia, la revison la hard el

Gerenta General cada & meses, previa autonzacibn y aprobacion del

Presidents Ejecutive y serd estnctamente uthzado por los

departamentos ewstentes en la empresa, evitando asi el uso indebido

del misma

4.0 PROCEDIMIENTO E
TOSHIBA

Gerante Geners TOSHIBA

1. Pide a la secretana que redacte el documanto
. . .

LEXMARK

"7 Inicio i T MarUAL OF USLIAR]

Figura 3.24 Procedimiento Elaboracion y Despacho de Documentos

En esta pagina, visualizaremos el propoésito, alcance, responsabilidades y el proceso a seguir
para llegar al objetivo de este procedimiento.

Y en la parte inferior de la misma desplazandonos con la barra, encontraremos los anexos
referentes a éste procedimiento. A continuacion se detallan ejemplos:
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3.9.1.1 EJEMPLOS DE ANEXOS

Dentro de cada procedimiento encontraremos éstos tipos de

( ver anexos 2 - 4) | enlaces que nos permitiran tener acceso a todos los anexos

(documentos y flujogramas) que seran aplicados dentro de cada

procedimiento.

A continuacion se muestra un ¢jemplo de anexo de documentos:

MEMORANDUM

MEMORANDUM

DE: JUAN BERMEO

FARA: LEONARIDO VILT.ACRESFS
ANUNTO: PRESTAMO

FECHA ' 24 DE MARZO DEL 2005

Por medio de 1a presente solicito a Ecuaredes un préstamo de 5 60.00 pma
la renovacion de la licencim, ya que caduca el 30 de marzo del presente
afio, el mEsmo que sera desconlado la mitad en la segunda quincena del
mesde marzo y |a otra mitad en la primera quincena del mes de abril.

(48

e Il L.
o el o) g,
LEONARDO VILLATRESES - JUAN BE
GERENTE GENERAL CHOFER - ECUAREDES

Figura 3.25 Ejemplo de anexo documento

Al final de cada anexo de documentos encontraremos
éste recuadro que tiene su enlace a la pagina de
procedimientos administrativos.

<<Regresar al Procedirmiento> >
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PLUIOGRAMA PARA LA ELABORACION ¥ DESPACHO DE DOCUMENTQS] Asi mismo  encontraremos - como

anexo el flujograma, donde al dar
clic sobre ¢éste enlace nos llevara a la
presentacion  grafica de  cada
procedimiento.

A continuacidn se muestra un ejemplo de anexo de flujograma:

D LCUAREDES - Microsolt Internet Explorer - [ Trabajar sin conexidn]

Achivo  Edatn Ve Favortos  Herramentas  Avuda &
5 N ,
Guo»« . x| M &y, bisgueds Fovormos g Mmaca &3 g T ﬁ ﬂ
€1 \S11 OowEBUndes hemi v & »

J> ECUAREDESS.A.W- & == = &

Venta ¢ Instalacion de Tecnologia

U
\“ ", PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION ¥ DESPACHO DE
ww b DOCUMENTOS ... PR.DG. 01

oot |

)
|

57 7os RO RE,

=5
o
| A
[ (_\\': /)-"-—---——-
- =

LEXMARK :

§) usto

o M
"7 Inicio ) & ™ sinowEs

Figura 3.26 Ejemplo de anexo flujograma

Al final de cada flujograma encontraremos el recuadro “Regresar”
<<REGRESAR | el cual al dar clic sobre éste volvemos a la pagina del
procedimiento respectivo.
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3.9.2 PROCEDIMIENTO PARA EL. CONTROL BANCARIO

: Asi mismo en la pagina de inicio del sitio,
(Untml hﬂn[an[] pP.DG.UQ encontramos  un  enlace Ilamado
“Procedimientos Administrativos™ damos
clic, y dentro de los documentos aplicables
encontramos éste procedimiento al dar clic
visualizaremos la siguiente pagina:

I g ‘“3 L
quo, . 3 x| Z] 7y, bisoeds avortes (g Matmeda e 3w o d
@) BITIoWEBIndes b v B -
-
f i =
Grupo Informatico - . - . '}
ECUAREDES S.A.l o Ui 8
s - o = —
Venta e Instalacién de Tecnologia
-
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL BANCARIO
1.0 PROPOSITO
" |
El propdsito de este Procedmento descnbe como mantener el controi
de la cuenta bancos, con la finalidad de que al momento de girar
cheques no ocasione PNgun tipo de iINConvenientes
2.0 ALCANCE &
Este procecwwento se escribe exclusivamente para las Asistentes de
Gerencia
3.0 RESPONSABILIDADES ’
? ; ; 3_aa
La umca parsona encargada de realizar ambios en @l Manual de —
Procedimientos serd la Asistente de Gerencia, la revision la hard e
Procedimientos Administtstvos Gerente General cada 6 meses. previa autonzacion y apro ) 0
Presidente Ejecutivo y Ssera estnctaments utihzado
departamentos existentes en la empresa, evitando asi el uso ndebido
del mismo
4.0 PROCEDIEMIENTO F
Secrelafe
1. Elabora 1 hoja de control bancario por mes ( ver anexa 2 ) .
2. Ingresa los datos a la hoja de calculo dianamente
3 Verfica con las resoectivas paoeletas de decositd i los datos estdn ~ - ks
& Lsto W mrc

74 Inicio : W srnicweee ) messauas oe UsURR]

Figura 3.27 Procedimiento Control Bancario

En esta pagina, visualizaremos el proposito, alcance, responsabilidades y el proceso a seguir
para llegar al objetivo de éste procedimiento.

En la parte inferior de esta pagina desplazandonos con la barra, encontraremos los anexos
referentes a este procedimiento, para visualizarlos siga los pasos descritos en la seccion
3.9.1.1
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3.9.3 PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

En la pagina de inicio del sitio,
hrchivo de documentos PRDGO3| encontramos un enlace llamado
“Procedimientos Administrativos™ damos
clip. y dentro de los documentos aplicables
encontramos éste procedimiento, al dar clic
visualizaremos la siguiente pagina:

B ECUARIDES - Microsoft Internet Explorer [Trabajar sin conexidn] | &
Achivo Edeon  var  Favortos  Hermsmentss  Avuda i

Qrs - O x"] 2| €0  bmomds 7 Favoos @ Mameds ) D3 g 4 - N -] n

@ | £ \SITIOWES ndex hmd - Bw viosos

> ECUAREDES S.A.@Z &% = 2. ™ &

Yenta e Imtalacitn de Tecnologia

= —
PROCEDIMIENTO PARA EIL ARCHIVO DE L A SONY
DOCUMENTACION
R\
1.0 PROPOSITO y
El proposito de este procedwmientao es descnbr coma archivar la
documentacion gue disanamanta se& manejan de del Departameanto,
facihtando la busqueda nmediata de los documentos que se requieran, y ,”
ademas nos ayuda a mantener la oficina ordenada !
e

2.0 ALCANCE

Este procedmento se escrbe para el Departamento de Gerencia,

exclusivamente para la Asistentes de Gerencia Que @3 la que s@ encarga -
de los arcrivas
. 3.0 RESPONSABILIDADES

La Unica persona encargada de realizar cambios en o Manual de
Procedimiantos serd la Asistente de Gerencia, la revisidn la hara el
Gerente General cada 6 meses, previa autonzacion y aprobacwdn del
Presidente Ejecutivo vy serd estnctamentsa uthizado por  los
departamentos exstentes en la empresa, evitando asi el usoc indebido
del mismo

TOSHIBA

— 4.0 PROCEDIMIENTO

LEXMARK

e Slap B

4 Lsto o mec

¢ Inicia R & & MEN Massengar W siowes

Figura 3.28 Procedimiento Archivo de Documentos

En esta pagina, visualizaremos el proposito, alcance, responsabilidades y el proceso a seguir
para llegar al objetivo de éste procedimiento.

En la parte inferior de esta pagina desplazandonos con la barra, encontraremos los anexos
referentes a este procedimiento, para visualizarlos siga los pasos descritos en la seccion
3.9.1.1
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3.9.4 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LLAMADAS

Asi mismo en la pagina de mnicio del sitio,

RECEI]CidI] de llamadas PROGD4 | encontramos  un  enlace  llamado

“Procedimientos Administrativos”™ damos
clic, y dentro de los documentos aplicables
encontramos ¢ste procedimiento al dar clic
visualizaremos la siguiente pagina:

3 ECUAREDES - Microsoft Internet Explorer - [Trabajar sin conexion]

Ao crwer E i Ver Favortos T ameert as Apuia L
Qs - ) 2 b, mem reot @aamess €@ - L, o« - @
@) F \SITOWEB e himi v @ =
Grupo Informatico ‘.. -
J5» ECUAREDES S.A.6E &% < 2. ™ &
Yenta e Instalacion de Tecnologia
~
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LLAMADAS
A
1.0 PROPOSITO ” ™~
El propésito de este procedimiento @s descnbrr i0s pasos a seguir para !
receptar todas las llamadas que entran a la empresa. ya sea para
ventas, nformacidon, u otros tipos de asuntos que astén relacionadas : o
con la misma =
o
-

2.0 ALCANCE

Inicia Esla paso se escribe exclusivaments para » Departamento de Gerencia
™ clusiva para la Asistents de Gerencia que @n este Caso tambuén
hace de recepcionista 4

Estnactura Organizackonal

3.0 RESPONSABILIDADES

Procedummctos Adminsstiastves § 14 Grica persona encargada de reakzar cambios en el Manual de

Procedimientos serd la Asistente de Gerencia, la revision la hard el
Gerents General cada 8 meses, previa autonzacién y aprobacion del
. Presidente Ejecutivo vy serd estnctamente Jtihzada por los

i departamentos exstentess en la empresa, evitando asl # uso ndebido
del mismo

Mo
TOSHIBA 4.0 PROCEDIMIENTO
wCretaia
LEXMARK
- 1 Contesta la llamada entrante

N S m

W sTowes G mara oe s £ -LAPEDE'S - Maros s 15 ¢ w0

Figura 3.29 Procedimiento Recepcion de Llamadas

En esta pagina, visualizaremos el propdsito, alcance, responsabilidades y el proceso a seguir
para llegar al objetivo de éste procedimiento.

En la parte inferior de esta pagina desplazandonos con la barra, encontraremos los anexos
referentes a este procedimiento, para visualizarlos siga los pasos descritos en la seccion
3.9.1.
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3.9.5 PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO Y RECEPCION DE FAX

De igual manera en la pagina de inicio del
sitio, encontramos un enlace llamado
Eﬂ\'ifl ! rE[ED[iﬁﬂ dEfﬁx PRDG.05 "Pruccdinﬁcntos Administrativos™ ‘damns
clic, v dentro de los documentos aplicables
encontramos éste procedimiento al dar clic
visualizaremos la siguiente pagina:

D FCUAREDES - Microsoft internet Explorer - [Trabajar sin conexidn]

Archivo  Edicion  Yer  Favortos  Herramientas  Ayuda Fd
s~ @ 2 S PP
0 Y x| Z) ¥y ) vsowds < recnos @fmameds N L3 g A ©

&) F \SITIOWEBUnde s hemi - ﬂ'-' "

> ECUAREDES S.A. 5 &® =17 = &

Yenta e Instalacién de Tecnclogia

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO Y RECEPCION DE FAX
1.0 PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento @s indicar como se realiza el envio y
la recepcion de decumentos a través del fax

2.0 ALCANCE

Este procedimiento va hacer aplicadc en Gerencia General por la
Asistente de Gerencia

3.0 RESPONSABILIDADES

La umica persona encargada de reaiizar cambios en el Manual de

imientos serd la Asistente de Gerencia, la revision la hard e
e General cada 6 meses, previa autonzacitn y ai ¢
Prasidante Ejecutiva " sera estnctameanta utizado por
departamentos existentes en 3 empresa, evitando asi el uso ndebido
del mismo

Gar

4.0 PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE FAX TOSHIBA

1. Llama a |a otra persona a pedir tono de fax para enviar cotizacones
ordenes de compra, bstas de preaos, comuricacones, etc. (ver anexo

3)
2. Envia el fax presionando la teca Start

2 M DE IR

Figura 3.30 Procedimiento Envio y Recepcion de Fax

En esta pagina, visualizaremos el proposito, alcance, responsabilidades y el proceso a seguir
para llegar al objetivo de éste procedimiento.

En la parte inferior de esta pagina desplazandonos con la barra, encontraremos los anexos
referentes a este procedimiento, para visualizarlos siga los pasos descritos en la seccion
31
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3.9.6 PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA Y VENTA DE
MERCADERIA

Asi mismo en la pagina de nicio del sitio,
Cl]mpl'ﬂ y venta dE mEMdEﬁﬂ PRDGOS | encontramos  un  enlace  llamado
“Procedimientos Administrativos™ damos
clic, y dentro de los documentos aplicables
encontramos éste procedimiento al dar clic
visualizaremos la siguiente pagina:

D FCUAREDES - Microsoft Internet Explores - [Trabajar sin conexion]

Asctevo Edhontn Wer Favortos e ameerian Ayuds v
Qs - ) =] 2 0 ) e 5reors @eamede @ 3-00 & - B EH
<oy @YF \SITIOWEB\rdes himi By e T
~
Grupo Informatico " -
> ECUAREDES S.A.@> &® <= 2. =« &
Venta e instalacion de Tecnologia
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA Y VENTA DF
MERCADERIAS E L™

1.0 PROPASITO

El proposito de los siguentes documentos es dar a conocer sobre e
procedimiento para la “Compra y venta de Mercaderia® a todos los
nvolucrades en estos registros, procurando el entendimiento de las
actividades que correspondan a dicha actividad agiténdola vy
obteniendo el rendimiento y eficlencia donea

i
) E /

(e} 20aeance

La Asistente de Gerencia tene el responsabisdad de preparar todos los

documaentos que se utihzaran para la compra y venta de la mercadaria

3.0 RESPONSABILIDADES
'

La uruca persona encargada de reahzar cambwos en el Manual de
Procedimientos sard la Asistente ce Gerencia, la revision la hard el
Gerente General cada 6 meses previa sutonzacion y aprobacion del
Presidenta Ejecutive vy serd estnctamente utihzado por los
departamentos ewistentas en la empresa, eavitando asl el uso ndebido
del mismo

4.0 PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPRA DE MERCADERIA

Garante

: Inicio F 5 & s 4 B maray € vsusR

Figura 3.31 Procedimiento Compra y Venta de Mercaderia

En esta pagina, visualizaremos el propdsito, alcance, responsabilidades y el proceso a seguir
para llegar al objetivo de éste procedimiento.

En la parte inferior de esta pagina desplazandonos con la barra, encontraremos los anexos
referentes a este procedimiento, para visualizarlos siga los pasos descritos en la seccion
0.1,
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3.10 PAGINA AYUDA

La Ayuda es una pagina con un navegador, que nos
muestra en ¢l lado 1zquierdo los enlaces a las paginas que
componen ¢ste Sitio Web, y en el lado derecho una
explicacion de la pagina y los enlaces para visualizarlos.

2 Site Map - Microsoll Internet Explorer

Qua- 0 2] PN, smew oo @ 13- 5 4- ., P03

J> ECUAREDES S.A.li- ® <= ™1 &

Venta e Instalacion de Tecnologia

» lucs r’ ) M )
P Quenes Somos Q Py

= P Estructura Organzacional o o il i
» Presidencia Al dar dic en el recuadro procedimientos adiministralivos nos by, 2
W Ceteoos Caoeral mostrard una breve introduccion, el alcance, y los documentos &L
P Deparmaments Técrsco splicables en este manual R
) W,
W Departaments Contable Donde cada procedimiento se encuentra activedo, psara que al W N »
@ Departamento de Venta momento de dar clic en uno de ellos nos muestre una descripcion
¥ Estruchua de Personal previe a cada proc ademas encontraremos los anexos vy o
@ Prendente flujogramas respectivos
& Gerente General 8'Bl
@ Anstente de Gerencia Esta pagina serd distnbuidse por medio ge un (D, a cada uno de los
& Jefs Técmco departamentos existentes dentro de fa Compafiad como io son La v
@ Asnstente Técmco Presidencia, Gerencia Gerencia Departamen Contable |
a Departamento Tacnico y Departamento de Compra/Vernta P NAS
@ Auwehar Contable
@ Ejecutvo de Ventas
.
= P Documentos Aphcables
@ Elaboracién y Despacho de
Diocumentos

& Control Bancano

@ Archivo de Documentos

@ Recepodn de Damadas

- Rarsrmin As Caw -

72 Inicio Cbupo - Pt 3 Ske M - p T B ste M

Figura 3.32 Pagina de Ayuda
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