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PRÓLOGO

Es importante para la Asistente de Cerencia conocer a la organización, para potcnciar su
desempcño, además debe conocer cuál es su misirln, visiíln y los objctivos plantcados
que se debcn scguir y cumplir,

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

Asi. como la tecnologia de intbrmacitin aplicada. ayuda a la Asistente de Cerencia a que
se le tacilitc sus labores.

Este trabajo dc Proyecto de Craduación consta de 3 capitulos:

Mrnual de Organizacién: Dentro del cual vamos a encontrar toda la infbrmación
ret'erente a la empresa. es decir su estructura organizacional y las lunciones que debe
cumplir cada departamento.

Manual de Procedimientos: Donde vamos a encontrar algunos de los procedimicntos
quc desarrolla a diario la Asistcnte dc Cerencia.

Iltanual del Usuario: En este manual enconlraremos la manera de utilizar la página
Wcb, a través de la cual hemos publicado los manuales administrativos descritas.
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I. N,IANUAL DE LA ORGANIZACIÓN

I.I I\TRODT C('I(i\
Este manual está dirigido a todo el personal que labora en Ia Compañía Ecuaredes. con la
finalidad de dar a conocer toda la información refbrente a su creac iírn y su situación actual.

En la actualidad la empresa se dedica a la venta e instalación de equipos de computación
piezas y panes. instalación de redes de computación y comunicación, mantenimiento dc
equipos, venta de suminis¡ros. accesorios de computación y sofiware.

1.2 RESEÑA HISTÓRICA

La empresa ECUAREDES s.A. lue constifi:ida en cuayaquil el lro. de Junio <te 1993.
sicndo sus lundadorcs los señorcs: Tony Macias Ruiz, Andrés Cárdenas carnboa. Enrique
Elao Portilla. venus Patiño Vélez. Miguel sanuna ponilla, ósta compañía se constituyri
para cn un futuro brindar algunos tipos de servicius entre ellos la f'abncación. producción,
transfbrmación, compra, venta. imponación, exponación, representación, consignación y
distribución de produclos, equipos y repuestos.

Después de un riempo se recapitalizó la empresa adquiiendo sus acciones el lng. Luis Nan
y la Anl. Nayeth Solózanol en consecuencia la empresa paso a manos de la iamilia Nan
Solórzano.

1.3 lr rslo\
Asesoramiento en la adquisición e Instalación de equipos de computación piezas y partes
para proporcionar herramientas de automatizáción a empresas y usuario final a través de un
equipo administrafivo, asesores comerciales y técnicos debidamente capacitados.

I.4 VIS¡ÓN

venla al por lnayor y ot'erta de servicios computacionales de alta calidad pam apoyar la
automatización de las empresas a nivel nacional.

C
r.-.
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I.5 FILOSOFÍA Y VALORES DE LA ORGANIZACIÓN

Lo más imponante para la Compañia son los valores humanos que tiene cada una de las
penjonas que la conforman de los cuales podemos nombrar:

r' Interés de superación
r' Creatividad
/ Honradez
r' Confianz¿
/ Perseverancia
/ Compañerismo
/ Responsabilidad
r' Conocimiento de su trabajo

1.6 rACTORI_S ('t.AVLS DEt. i_XITO

Respetar decisiones positivas que aytden al engrandecimiento de la empresa.
Realizar esrudios de mercado para ver si es posible abrir nuevas sucursales.
Tener mucho interés por cosas que se le asignen
Capacitar al personal en las áreas necesarias.
Tener una buena relación de cordialidad con los clientes.

1.7 POLÍ'IICAS DE LA ORCANIZACIÓN

Estas son normas establecidas estrictamente por el presidente Ejecutivo.

De los horarios de trabajo y permisos.

l. Las personas que deban faltar ya sea por calamidad doméstica o algún otro problema
debeán cubnr sus horas de trabajo ya sea en transcuno de la semana o los dias
sábados, marcando la respectiva tarjeta de control.

2. Se otorga hasta dos permisos justificados por mes, ya sea estos para arreglar algún
problema personal sobrc calam¡dad domóstica o trámites universitarios, estos pod;an
variar en casos de problemas mayores, sólo con el respectivo Visro Bueno de la
Gerencia, notiñcado por el jefe Inmediato en cuyo caso esos días serán cargados a
vacaciones; caso contrario se considerani como falta injustificada y se descontaá el dia
de trabajo.

l Los horarios de entrada y salidas debenin ser resperados de acuerd. a lo establecido por
la Presidencia y la cerencia ceneral, a excepción de aquellas personas con permisos de
estudios y,'o casos especiales, quienes deben solicitar el mismo por escrito y les scrá
respondido de la misma lbrma en caso de serles concedido.

4. Las laltas por enfermedad solo serán justificadas con el respectivo cenificado médico,
caso contrario se descontará el día.

l,ltot ( ().v (' u p i r u I t t I - I 1i.q i ru r ) I;SPOI,
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5. Queda terrninantemente prohibido el manejo de juegos de computación y el uso
indebido del correo electrónico 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 procederá a borrarle dichos programas de su computador, y se aplicará una
amonestación escrita que afectani a su carpeta perconal y si reincidiera se aplicará una
multa económica.

De las obligaciones laborables,

6. Los Analistas de Sisfemas, Coordinadores, jefes de áreas debenin presentar
planificaciones de trabajo (sean estos semanales, quincenales o penodo 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 deberán presentar según se amente el memorando
respectivo de entrega de dichas actividades a los usuarios involucrados incluyéndose la
tlrma del jef'e inmediato quien deberá informar a la Subgerencia de Sistcmas para la
difusión del mismo a los usuarios involucrados con copia a la Cerencia.

7. Es obligatorio que las personas que tienen asignados sistemas para mantenimiento (a
todo nivel jenírquico) ayuden a los usuarios de las áreas que mancjan cstos sistemas y
asesorarlos en :

- Explicación de las nuevas opciones.
- Apoyo técnico en caso de falla del Sistema
- Cierres diarios / mensuales. En este caso deberán tumarse para aseguÉrse que estén

hechos los cierres sin ninguna lálla que el usuario pueda reportar.

I'odo el personal

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

9. Semanalmente las personas encargadas de la administración de redes debenin realizar
los respaldos de cada uno de los servidores en CD, y a fin de mes lo realizanin dc
manera global, siendo responsabilidad del Administ¡ador de la Red llevar el CD
mensual a una caja de seguridad conlratado fuera de las instalaciones de la oficina.

10. En caso que alguna persona necesite la instalación de algún determinado sofiware,
debení pedir la autonilación al Jefe de Sistemas para luego el administrador de red
coordine dicha instalación.

ll.Cuandc se necesite de la creación de nuevos directorios en la red, deberán ser
reportados al depatamento de redes, para que ellos se mantengan intbrmados de dichos
dircctorios y del uso que se lc va a dar al mismo,

PR()t ( O,\..Í Cupítulo l-Púginu-) rst jot
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12. En caso de que hubiese problemas con los equipos de trabajo. como daños en el
computador, virus. ctc, debeán ser reportados al departamento tecnico para que cllos
encuentren solución al problema.

13. En caso de faltar energía eléctnca, el personal deberá permanecer en su área de trabajo.
laborando cn tareas manuales que puedan realizarse.

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

15, El personal que da scrvicio de mantenimiento extemo a la empresa o realicen labores dc
Ventas, deberán:

Firmar el libro de registro de salidas que se encuentra en recepcióniI

b. Llenar la hoja de visita técnica correspondiente, indicando las üareas realizadas,
se deberá traer la hoja firmada por el usuario, dejándole una copia, entregar
original al Jefe de Sistemas (para el ñle de las visitas de manrenimiento de
Sistemas) y una copia para Administración (por efecros de cobros de
mantenimiento, en los casos que la Cerencia nofifique si debeÉ realizar cobros
independientcs a los contratos de mantenimiento).

16. Terminada la jornada de trabajo, los Empleados que se queden laborando deberán
regirse por las reglas establecidas por la compañia en lo que se refiere a lunch y
transpone, y justificando sus horas extras al jefe inmediato para realizar los respectivos
controles y reembolsos.

Lo rcferente a evaluaciones del personal.

17. Se evaluará semestralmente a los empleados del depanamento, tomando cn
considcración una MATRIZ EVALUATIVA. la misma que contcmpla: Esl'uerzos de
trabajo. cumplimiento. inic iativas. etc.
Estas evaluaciones se realizaÉn jenirquieamente, es decir de acuerdo al criterio que
emitan cl Cerente Ceneral y los respectivos Jefes de Árca.

I'lto I ( o.tt ('u¡itukt I - n\i.qiuul r,:st,ot.
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I,8 ESTRUCTURAORGANIZACIONAL

ECUAREDES S.A. se encuentra constituida por cuatro depatamentos: Presidencia,
(lcrencia General, Departamento Técnico. Departamento Contable y Ventas.

Fig. l. I Estnrctura Organizacional de Ecuaredes S.A

I.8.I DEFINICIÓN DE FUNCIONES

F'unciones dc la I'rcsidencia

a. Suscribir conjuntamente con el Cerente General los litulos de acciones de la Compañia.
h. Convocar a junta general de accionistas.
c. Cumplir y hacer cumplir las rcsoluciones impartidas.
d. Las demás atribuciones y deberes que le determinen el Cerente General de la compañia.
c. lmplementar las politicas cstablecidas.
l. Planiflcar las operaciones de la empresa.

PR [.S I I) }- \ ('I,\

G ERE NCI,\
GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

t) [_ P.\ Rl'.\ \t u \1'()
Ti-( \r( 0
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Fu ¡rciones tlc la (icrencia (Jeneral

a. Ejercer individualmente la representación legal, judicial y extrajudicial de la compañia.
b. Administrar con poder amplio, general y suficiente los esrablecimientos, empresas.

instalaciones y negocios, de la compañia ejecutando a nombre de ello toda clase de
actos y contratos en representación coryunta con la presidencia.

c. Dictar el presupuesto de egresos y gastos.
ti. Manejar los fondos de la sociedad bajo su responsabilidad y cn reprcsentacii)n conjunta

con la presidencia, abrir. manejar cuentas corrientes y efectrürr toda clase de
operaciones bancarias. civiles y mercantiles.

c. Suscribir pagos. letras de cambio y en general todo documcnto civil o comercial que
obligue a la compañia.

t'. Nombrar y despedir trabajadores, previa las formalidades de ley, constiruir mandaurios
gencralcs y especiales, previa la autorización de la presidencra, en el primer caso,
dirigir las labores del personal y dictar reglamentos.

g. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de lajunta general de Accionistas.
h. Súper vigilar la contabilidad, archivo y correspondencia de la sociedad y velar por una

buena marcha de sus depcndencias.
i. Presentar un informe anual a Junta General Ordinaria conjuntamentc con los est¿rdos

flnancicros y el proyecto de repano de utilidades
j. Presentar las demás atnbucitines que le contiere los estatutos.
k. Opcrar los sistemas de inlormacirin con datos.
l. Determinar y ejecutar políticas de compra y venta de mcrcaderia y scrvicios.

Fu nciones del Departamento Técnico.

a. Dar mantenimiento y soporte a equipos de computación.
b. Asevrrar a los clientes, para un correcto manejo de los equipos.
c. Instalar y cnsamblar computadores.
d. Prcsentar inft¡rmes de resultados técnicos.
c. Implementar sistemas de lnformación Contable.

F unciones del Departamento Contable.

a. Revisar comprobantes de ingresos y egresos, cheques girados previa mayorización en
sistema de Contabilidad

b. Realizar intbnnes varios para asesor económico y Gerente General.
c. Realizar los asientos de diario
d. Codilicar notas de debi«r y crédito bancario
e. Emisión de balances y reportes contables de acuerdo a los periodos esrablecidos

I'RO t( O.\t ('upitulrt l-Páginu6 l:Sl'OL
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Funciones del f)epartamento de Compra/Venta.

a. Coordinar con Ia Gerencia General la compra y venta de la mercaderia.
h. Prcsentar a la Gercncia y al Departamento Contable reportes mensuales de los

resultados de las compras y ventas realizadas.
c. Ncgociar la adquisición de nuevos equipos de computación.
d. Realizar el control de cotizaciones y registros de ventas.
e. Manfener una lisu actualizada de precios de los distintos proveedores.

I.9 ESTR¡.C]'UR,,{ DE PERSONAL

ECUAREDES S.A. conf'ormado por 8 personas las cuales se encuentran distribuidas
segün se mucstra en el siguientc organigrama dc pueslos y plazas.

Fig. 1.2 Organigrama de puestos y plazas

+ Personas que actualmente ocupan este cargo.

I.IO P[-RITII, OCL]PACIO\,\I,

Los siguienles cuadros nos muestran detalladamente las funciones que desempeña cada una
de las personas que labora en la Compañía:

PRt-SI D t \( t,\

Prcsidcntc

(; tiR u \( t\ (i t:\ uR1t.

Oerentc Ceneral
Asistentc de Gerencia

I)t t,\R I \\ll \ t() It( \t(( I)¡ I \R1 \\tt.\ IO (',O\ I \llt t,t l'\R | \\tf \ | (,( ()\lt¡tt \ \ t \ I

Jet'e l-écnico
Asistente fécnico

Contarlor
Aúxil iar (-0ntablc

Ejecutivos ['ree l-ancc

E
T

E

I

l,ROt('otl ('upit rr ltt I -l'úuínt7 I S l'( )l.
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HO.I-\ DE DESCRIPCIÓ¡i Y PTIESTOS

' l'L l.() I)t-l_ Pt [_s'I O:
Dt-s( RtP('t()\ Gu\ER.\t.:

DEPARTAÑIENTO:
REPORTA A:
COORDINACIÓN:
SUPERVISA A:

Presidente
Coordinar las actividades de todos los
Departamentos
Administmtivo
Superintendencia de Compañías, Accionistas
Accionistas y Cerente General
Gerente General

t)r_s( Rt P('t()\ us PE('l t I(' .\ t)t_ t. Pt [_s-t'o

Funciones Permanentes
r Cumplir y hacer cumplir las resoluciones expuestas.
. Supervisar al Depanamento de Administración de Personal en el desarrollo de sus

actividades

Funciones Periódicas
o Convocar a junta general de accionistas mensualmente
e Planificar y controlar los procesos contables de la Compañia mcnsualmente

Funciones Esporádicas
. lmplemenlar las politicas establecidas
o Revisar los repoñes realizados dur¿nte el año

Educación :

Experiencia :

Economista yio Ingeniero Comercial
Amplio conocimiento de mercadeo, Adminrstración, leyes
laborales, Contables y de impuestos.
Excelente manejo de personal
Personalidad drnámica

.'Lptit u de s

PROI'CO¡,1 Cupitulo l -Púginutl tist,( )t.
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IIOJA DE DES('RIPCIÓN DE PUESTOS

CE¡{ERALID,\DES

TITULO DEL PUESTO: Gerentc Generdl
DESCRIPCIÓN GENERAL: Conrrolar el buen funcionamiento de la empresa
D[.P,\R't',\]t [-\TO:
RI,POR'I',\,\:
('OORDI\-.\('IÓN:
st PuRVts.\ .\:

Administrativo
Presidente Ejecutivo
Departamento Técnico y Contable
Departamento Técnico

Dt-s('RIP( t()\ USPE('íFI( .\ DEt. Pt FtSTO

Funciones Permanentes
¡ Planificar formas de cobranzas
o Coordinar los pagos
. Aprobar la elaboración de Cotizaciones para los clientes
o Cotizar precios a los dil'erentes proveedores
. Presentar inlomres de las cuentas por cobmr y pagar
¡ Autorizar ordenes de compra, notas de entrega y garantias

Funciones Periódicas
. Presentar estadisticas de las cobranzas mensualmente
. Elaborar informe mensuales a la presidencia
. Presentar los estados financieros mensualmente

Funciones Esporádicas
o Realizar vcntas de equipos de cómputo

Educación:

Experiencia:

Aptitudes:

Analista en Sistemas, o Ingeniero Comercial con experiencia en
Inlbrmática.
Indispensable de por lo menos 4 años ocupando posiciones
gcrenciales relacionado con ventas de equipo de computación.
Aptitud de liderazgo
Personalidad dinámica

t,Rot ( o.tÍ ( upitulo l-lli.qiu19 I'Sl'Ol.
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}IOJ,\ DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

CF-TER,\LID.\D[-S

TITL LO DEL PUESTO: Asistente dc Gcrencia
DESCRIPCIÓN GENERAI,: Asisre a la Gercncia a las actividatles
DEPARTANIENTO: Gerencia
REPORTA ¡t: Gerente Ceneral
COORDINACTÓN: Todos los departamentos.

D}-S('RIP('IÓ\ ESP ECIFICA DEL PLIESTO

Funciones Permanentes
. Elaborar canas. memorando. certificados, etc
. Ingresar datos al sistema de control bancario, cuentas por pagar
o Archivar todo tipo de documentación
o Receptar llamadas
r Enviar y receptar fax
o Elaborar comprobantes de retención en las compras
r Llamar y consultar al banco los saldos en la cuenta
. Presentar inlbrmes de la cuenla bancos

Funciones Periódicas
¡ Enviar cartas dc cobranzas mensualmente
¡ Renovar pólizas de acumulación trimestralmente
. Presentar informes de cobros a realizar durante el mes
¡ Controlar pagos y archivar mensualmente las facturas de Servicios básicos (agua,

luz. teléfono¡ para sus pagos posteriores.

Funciones Esporádicas
. Ctlordrnar Eventos

Rl.()t s ()s

f,ducacién :

l.xpericncia :

Secretaria Ejecutiva en Sistemas de Infbrmación
Conocimiento de Inglés
Conocimiento de Utilitarios de lnfbrmática
Experiencia minima 2 años
Personalidad dinámica.\ctitu dcs

I't?ol ('o.tÍ (\tpírtrlo I -Púaint l0 LSt'Ot.
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HO,t.\ l)l- D[-s('RIP( t()\ Dt. Pt r-sr'()s

GENER^LIDADES

TITULO DtiL PUESTO: Jefe Técnrco
DESCRIPCIÓN GENERAL: Manrcnimienro y soporre dc equipos dc

computación
DIIPARTAMENTO: Técnico
REPORTA A: Ccrcnte General
COORDINACIÓN: Dcpartamento Gercncial

DES CRI P(.IÓ\ ESP¡-(,i I t(..\ DEI, PT]F:STO

Funciones Permanentes
o Dar mantenimiento y sopone a los equipos de computación.
¡ Ensamblar e instalar equipos de computación con su respectivo soft',l,are
r Elaborar los inlbrmes de garanrias.
. Alimentar el sistema de fácruración, cuentas por cobrar.

Funciones Periódicas
. Presentar mensualmente informes de resultados fécnicos
. Actualizar programas antivirus trimestr¿lmente

Funciones Esporádicas
¡ Dar mantenirniento y Controlar cl funcionamiento de sistemas instalados

Educación :

Experienria :

Tecnólogo cn Sistcmas
Cablcado estructurado
Minima 2 años
Pcrsonalidad dinámica.{ptitudcs

I'R()t ( ()y ('upírtrlo I -l)úuint I I I'Sl'01.
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HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PLESTOS

(;E\t.R.\LII).\t)l_s

TITULO DEL PI,ESTO: Asistente Tecnico v/o Chof'cr
DESCRIPCIÓN CENERAL: AyutJa a que todo lo relacionado con su área se

cumpla a cabalidad.
DEPARTAMENTO: Técnico
REPORTA A: Jet'e Técnico
COORDINACIÓN: Departamento Cerencial

DES('RIP('I():i ESPE('iF I(',.\ DEt, PT'ESTO

Funciones Permanentes
. Entregar la mercadería a nuestros clientes
. Llamar y consultar sobre las garantías a los proveedores
¡ Comprar la mercaderÍa para la venta
. Rctimr cheques (cobro) a nuestros clientes
. Entregar comunicaciones en lugares asignados
¡ Realizar dcpósitos de cheques recibidos.
. Trasladar al personal a lugares asignados.
. Apdar a la limpieza del Depanamento Técnico

ñ
il

Funciones Periódicas
¡ Realizar pagos de toda indole (estados de cuenta, alicuotas, servicios básrcos).

mensualmente
¡ Realizar retiros de dinero del banco para pagos (roles. viáticos. caja chica, etc),

previa autorización de gerencia general
. Retirar pólizas dc acumulación y además documentos bancarios que se le indiquen

Funciones Esporádicas
o Apoyar en la rcvrsión de equipos de cómputo en mal estado a nuestros clientes, y

retirarlas en caso dc presentarse problemas mayores.

REOtrlstT 0s

Educación
Expcriencia
Aptitudes

Bachiller en Intbrmática
Minirna de 2 años
Pe'rsonalidad dinámica

I'RO t( O.tt (:upítulol-Pávinel2 t.,sPot.
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Ho.IA DE DES(]RIP(]IÓN DE PT]TISTO§

I
lP

TITULO DEL PUESTO: Contador
DESCRIPCIÓN CENERAL: Elahoración rle estados financie«;s
DEPARTAMENTO: Administrativo
REPORTA A: Gerente General
COORDINACIÓN: Departamento Cerencial

(;t_ \ t_ R.\ l.t D,\t)us

\
o\<)

(>

DESC R IP(.IÓ}- ESPECiT I(].\ DI-L PUT-S'IO

Funciones Permsnentes
¡ Revisar ingresos y egresos, cheques girados previa mayorizacion en Sistema

de Contabilidad
. Realizar informes varios para el Gerente Ceneral
¡ Realizar revisión de los asientos de diario
¡ Codificar notas de crédito y debito bancano
o Realizar declaraciones de impuestos

Funciones Periódic¡s
. Elaborar y entregar mensualmente de impuestos del IVA y retención

en la luente
¡ Elaborar roles de pago mensualmente
e Elaborar estados ñnancieros (balances, flujo de caja, estados de

pérdidas y ganancras)
. Realizar informe a la Superintendencia de Bancos y Compañias.
¡ Firmar balances.

Funciones Esporádicas
o Declarar los impuesto a la rentr y anexos

REQL]ISII'OS

Educación

l-rpcricncia

,\ptitudcs

Titulo de CPA y/o instrucción superior en Economia o
lngenieria Comercial.
Mínima de 3 años

Conocimientos laborales y tnbutarios
Personalidad dinámica.

¡,R()1( OV Cupitulol-Páginul3 t;s¡'ot,
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IIO.'-\ DE DES('RIP('IÓN DE PL:ESTOS

GENf,RALID,\DT-S

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Contable
DESCRIPCIÓN GENERAL: Es el soporte del contador en el registro de las

transacciones y en la preparación de estados
linancieros

DEPARTAMENTO: Contabilidad
REPORTA A: Cont¿rdor
COORDI NACIÓN: Deparramento Gerencial

DES(,RIPCIÓ\ ESPT-(.i[.I(],\ DEI, PUEsTo

Funciones Permanentes
o Llevar el confrol de los asientos contables
o Llenar los Kardex
o Rcalizar diariamente el proceso de integración contable
o Alimcntar cl sistema de contabilidad con datos
o Elaborar comprobantes de ingreso y egreso.

Funciones Periódicas
o Realizar y presentar mensualmente informes contables (comprobantes de ingreso,

egreso, )
r Actualizar los infbrmes contables
r Elaborar planillas para el pago de IVA
r Realizar los pagos correspondientes de las declaraciones

Funciones Esporádicas
. El-ectuar inventarios de krs activos fijos en las féchas establecidas

RIlQL:lSl [()S

Educación :

Expcriencia :

Bachiller en Comercio y Administraciirn
Habilidad en matemáticas
MÍnima 2 años
Personalidad dinámica,\ptitudcs

l,Ro t ( (),\t Cupirtlo l-Pú.qiuu l1 t..st'oL
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HOJA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

ito')
o

GENERALIDADES

TITULO DEL PU ESTO: Ejecutivo Free Lancc
DESCRIPCIÓN GENERAL: Promociona las mercaderias destinadas a la compra

y vcnta
Compra-Ventas
Gerente Ceneral
Departamento Cerencial

,JI

DT- P,\ RT-\ \I E NTO:
RT]POR'T-{,\:
(]OORDI N,\('I Ó\:

Funciones Permanentes
o Solicitar lista de precios a prnveedorcs.
o Contaclar con proveedores establecer negociaciones de compra
¡ Elaborar las órdenes de compra, notas de entrega y garantía.

Funciones Periódicas
o Presentar los repone de los resultados de las compras y de las ventas realizadas

mensualmenle.
r Revisar la catera de clientes y visitarlos.
o Realizar reclamos correspondientes de la mercaderia en mal estado.

Funciones Esporádicas
e El'ecruar conjuntamente con el contador el inventario de la mercadería existentc en

bodega-

t)ES( RtP(' l(i\ F.sP[.( iFr( \ r)[-r- Pr r.s r'o

Educación :

Experiencia:
Estudios en Gestión de Negocios
Habilidad en Marketing
Minima 2 años
Personalidad dinámica
Facilidad de palabras

,\trfitr¡dcs
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L('L.tilREDES S.A. Manual de Protedintientt¡s

2. IIIANT;AL DE PROCEDINIIE}ITOS

2.1 I:{TRODUCCIÓ\

El propósito del siguiente Manual de Procedimientos es presentar en forma clara los
procedimientos que involucran a un área específica dentro de la organización como lo es la
Cerencia General.
Por medio de este documento el lector apreciará tanto el desarrollo de los procesos como su
participación en los mismos, presentando de este modo los limites funcionales y
atribuciones de su cargo.

2,2 ALCANCE

Este manual esta dirigido a todas las personas que pertenezcan a la organización como
medio de inlbrmación y de conocimiento general de [a empresa; es decir, tanto mandos
medios como de alta gerencia, para así determinar el grado de eficiencia de cada uno de los
procedimientos que engloban a la organización y decidir su grado de ef'ectividad, ya sea

para renovar sus procesos actuales.
Adcmás, dirige su enfoque paficularmente a dar una explicación correck y clara a las
Asistentes de Gerencia, es decir, Ios mandos operativos, infbrmándoles acerca de su puesto.
áreas de acciiln y atribuciones en determinados procedimientos.

2.3 STMBOT,OGiA y ESQUEMA DE CODIr.'rCACrÓN

Todos los documentos que se encuentran en este manual están idenlillcados por un código,
los mismos que constan dc tres secciones:

xx. xx. q9
4F1ry"

V

Número secucnc ial

Describe el área, proceso, docum¿nto

Tipo del documento

I' R( )t ( Ov (\tpitrrlo )-l'úuinu I 6 t..sPot.
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PRIMERA SECCIÓN: Dos caracteres identillcan los documcntos que apareccrán
cn cl nr¡nLr:rl

PR Procedimientos
tR l- ornratcr

DF Diagrarna de Flujo

SEGUNDA SECC¡ÓN: ldcntifica el área donde se genera el documento. y está

reprcsentado por dos caractcrcs.

AREA c()Dr(;o

Depanamento Gercncia Gencral I)G

TERCERA SECCION: Reprcsentados por dos dígrtos y es un núrnero secuencial del
documento.

Fjernplos:

PR D(; 0l

Documento número 0l

Departamcnto Gerencia General

Procedimiento

IR IX] 0l

Documento número 0l

Departamento Gerencia Ceneral

Formato

PROI-('OitÍ Cupitulo 2-Púsinu l7 tisPot.
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2.4 DOCUMENTOSAPLICABLES

Este ¡nanual consta de los sigui!.ntes procer.limientos:

. Elaboración y despacho de documentos
o Control bancario
o Archivo de documentos
o Recepción de llamadas
o Envió y recepción de fax
. Compra y venta de mercaderia

PR.DGOI
PR.DGO2
PR.DGO3

PR.DG04
PR.DGO5

PR.DG06

¡,ROl ('O,r1 ( upitulo )-[\iqinu l3 IlSl'()1.
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Grupo lnformático

€(URRCD€S S.R.

\rtrh e úÉtd.rih é T€odqh

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y DESPACHO DI1
DOCUMENTOS

PR.DG OI

Elaborado por: Dayana Gálvez A
Gina Nieto R.

Cinthya Martine z

F inna:....
Firnra:
F inna:

Aprobado por: Sr. Leonardo Villacreses Firma

Fecha dc aprobación: Septiernbre del 2005

Co\I'ENID()

5

52.0,\LCAN(:E
.].0 R t.-S PONS.\BI I,I D,\DES

A\EXOS

UNO:
DOS:
TRES:
CI.IATRO:
QLIN'I'O:

DIAGRAMA DE FLUJO...,....
FORMATO CORRESPONDENCIA ENVIADA.,..,
FORMATO LIBRETA DE CORRESPONDENCIAS
MEMORANDUM
COPIA CORRESPONDENCIA ENVIADA...........

.7

.9
l0
lt
l3

No Rcr isión Fccha de Rer isión

0 \lae. f austo .lácome

t)RoI ('o.\t ( u¡tiItrltt )-niqinu I9 LSPOL
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PROCEDI]\II T]N'IO PARA I,A EI,ABORACIÓN Y DT]SP.\CIIO DT] DOCUI\IENI'OS
PR.DG0I Pág. I /lt

I.O PROPÓSITO

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

2.0 AI,CANCE

Este procedimiento se aplicará en el Departamento de Gerencia exclusivamente por
la Asistenle de Gerencia.

3.0 RT]SP()\SABI I -IDADES

La única persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos será
la Asistente de Gerencia, la revisión la hará el Gerente General cada ó meses, previa
autorización y aprobación del Presidente Ejecutivo y será estrictamente utilizado por
los departamentos eristentes en la empresa. evitando así el uso indebido dcl mismo.

4,0 PROCEDI}IIEYTO

Gerente General
L Pide a la secretaria que redacfe el documento

a

i

i.
,§

)

?
Secretaria
2. Redacta el documcnto (ver anexos 2 - 3)
3. Prescnta al Gerente el documento en borrador

§Í%' tl

Gerente General
4. Revisa el documento, si está correcto continúe, de lo contrario regresa al paso 2

Secretaria

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

l§o Revisión Responsahle I echa de Rcr isión

(, )lac. I austo Jácome

PRo't',( OM Cupitulo 2-Pásinu 20 tasPot_
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PROCEDII\{IENTO PARA L,\ ELABORACIÓN Y DESPAC}IO DT] DOCUNTENI'OS
PR. DG0 I Pás.}ltl

7. Entrega al Gerente para que lo firme y apruebe-
8. Retir¿ el documento firmado del escritorio de Cerencia.
9. Prepara el despacho, entregando al mensajero una libreta de correspondencias donde se

le indica el lugar y t'echa de entrega, el nombre del destinatario y el recibí contbrme
ver anexo 3).

10, Entrega al mensajero para el envio.

Mensajero
I I . Lleva el documento al lugar de destino.
12. Hace firmar la Iibreta de correspondencia.
13. Regresa con Ia copia de recibido (ver anexo 5)
14. Entrega a la Secrctana 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 DISTRIBUCIÓN

Cada vez que este procedimiento sufra una modilicación debeni ser distnbuido de Ia
siguiente manera:

Orif¡inal:
Presidente Ejecutivo

Copias:
Departamenttl de Gerencia Ceneral
Departamento Técnico

*,',ft?
"i.';il
4f"-

\o Rrr isión Responsahle I e cha de Rrr isirin

0 ñlae. I austo Jácomc
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PR(X'rir)r uIt.Nt o P.\R,\ 1.,\ }.t..\ BoR.\('t o\ \' I)usP.\( lto I)u l)o( r'uE\l ()§
Dr'.DG0l t'ág. .r/tl

,\\E\O T, NO
DI,\GRA}I.{ DE FLT]JO

GERENTE GENER,\L s t_('R[_ t-.\RI.\

\()

r-o Rcvisión Responsable F echa de Rcr isit'rn

0 l\lac. Fausto Jácome

PROt(.0M Cupitrtlo 2-Pá.qina 22

6. lmprime el
docu mento

7. llntrega para
que lo firme

8. Retira cl
documrnto
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PROCE DI ñl I lr,NTO PARA LA El-ABORACI
DF.DGOI

N Y DESPACIIO DE DOCUIlII,NTOS
Pág.4tB

st_( RI,_T,\Rl,\ )t [_ \s.\.t t_ tr(]

\

c.
'f

No Revisión Responsahle Fecha de Rer isión

0 l\lae. Fausto .Iáconle

¡,R( ( O.tt ('u¡titulrt ) - l\ieitm ) -l t-,sPot.
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PROCEDI}TIEN'IO P,\R.,\ I,A ¡,I,AItOR^(]IÓN Y DI]SP^CIIO DTI I)OCL]\tI]NI'OS
l R.DG0! Pág. 5/8

ANEXO DOS
CORRESPONDENCIA ENVIADA

CCURRCDC' 
'JI.Vcfl¡ e l¡¡lr¡!¡.-¡ó.r d. T€rEloain

R.tl_c. (,9rl:ó4f.t5()o1

^
§
\t,
§

Guryrqurl, 22 dc E¡r¿o dol2OOJ

ScAorcs
BA¡ICO BOLIVAIIIA¡'O
SEN,VICIOS AL CL¡E¡'TE
Ciüd¡d. -

$a
L

pf
AtL L.rrr¡ E¡rdar¡

De mrs c o¡ si ds¡ ¡ c io t¡as

.{ulorizo ¡l S¡. Ju¡! EcrEco co¡ ccdul. , o9lro1715.t . S¡. lc ¡cütgr l¡
cl¡rc ¡si¡p¡d¡ ¡ l¡ Coaprái. ECU^RgDES S.A co. ¡.Dcro dc c1¡.i. (XlO
¡l ó17 ? -, p.rr lo ryc r colruhrr d. r¡ldo rc r"licre. yt fF¡c r¡ di.r tdcriorE s
lcs hicc llcA.r cl Co¡rvErl¡O DE trftLIzACtóI.{ DE 3f,BvICtOs
AúTOMATf COS p¡¡. l¡ ¡ctrv¡ció¡ d€l mrc¡Eo

Ec espcn do os¡ raspuot¡ Évor.bln, EG r¡scr¡bo
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.\\[_xo ct,\t'Ro
\tl.\toRA\t)t \t

.elcI
\ llMEMORANDTIM q

DE: JUANBERIVÍEO
PARA : L EONARDO VILL ACRESES
ASUNTO: PRESTAITO
FECFIA: 24 DE MARZO DEL 2005

,.¡)
o'É,ii'"1

?tt'

Por medio de la prcxntc soltclo I Eotafedcs un pr{stsmo de § 60I}0 pora
[a rtnovaciúr de la licsricis, yE $le cEd¡cs 61 30 dc mar¿o dsl p(osrte
año, el mrno qlc sá deccon¡¡do h mitsd on la xgunda $lincens del
mss de msrzo y l¡ otra mitad en la primra quircma del mos dr ¡bril.

ti, I
JUAN BERMEO

CHOFER . ECUAREDES
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PROC I] DI }I I I,\TO PARA T',I, C(h.-TROI, BA\CA RI O
PR.DG 02

Elaborado por: Dayana Gálvez A
Cina Nieto R.

Cinthya Martinez

F inna: ...
Firma:...
F irma 7

Aprobado por: Sr. Lconardo Villacreses Firlna

Fecha de aprobación: Scptiembre del 2005

('o\'[t_\I tx)

r.0 PRoPóst fo l{
I{
I.l
t-l
l5

.\\t_xos

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO.-
DOS: FORMATO HOJA CONTROL BANC¡\RIO..
TRES: FORMATO HOJA DE S¿\LDO BANCARIO

l6
t7
tfl

\o Ro isión Responsable Fecha dc Rer isión

0 \l¡r,- F¡r¡rto .l lir'o¡¡r¡'

l,lt( ) I ( ().\I Ctpitulo 2-P¿giru )8 l,S l'Ol.



l.( l_ ..1ltLt)t.s s -t .\ItnuuI t l)ntculiuit'tt¡o.t

PROCEDIi\lIE1'(TO PARA EL CONTR()L BA\Cr\RlO
PR.DGO2 Pág. l/5

I.O PROPÓSITO

El propósito de este Procedimiento describe como mantener el control de Ia cuenta
bancos. con la finalidad de que al momento de girar cheques no ocasione ningún tipo de
inconvenientcs.

2.0,\r.(',\\cr.

Este procedimienfo se escribe exclusivamente para las Asistentes de Gerencia

.1.0 RESPONSABI LIDADES

La única persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos será
la Asistente de Cerencia, la revisión la hará el Cerente General cada 6 meses, previa
autonzación y aprobacitin del Presidente Ejecutivo y será estrictamente utilizado por
los departarnentos existentes en la empresa, evifando así el uso indebido del mismo.

4.0 PROCEDTMIENTO ^aO\
secreraria 

t(,,S,
l. Elabora I hoja de control bancario por mes (veranexo 2) \'.:-. .. .!
2. Ingresa los datos a la hoja de calculo y en el sistema de banco diarierrlentp..{
3. Verifica con las respectivas papeletas de deposiró si los daros est¿otiiüÉü'qcntc

ingresados ,É"4. Llama al banco o ingresa a Internel para consulta y comparación de saldos a la t'echa
5. lmpnme la hoja de saldos que da el banco (ver anexo 3). para hacer la comparacirin

directa con la hoja de control bancario si la intbrmación esta correcta continua de lo
contrario regresa al paso 3.

ó. [mpnme la hoja de control bancario ya correcta

7. Se la presenüa al gerente

Gerente

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

No Rcvisión Responsable Fecha de Rcvisión

0 \lac. f ¿rr¡sto .f ;iconre

l,Rol (.or'l ('upitulo 2-Pá.qinu 29 l;st'ot.



E('U¡1RL,DES s.l Mc¿nuul da Proudi núL'ttto.\

PROCEDI}IIE\TO PÁRA EI, CONTROI, BANCARIO
PR.D(;.02 Pás,.Zts

Secretaria
9- Recoge el documento aprobado del escritono de Cerencia
10. Archiva el documento en la carpeta de -Control bancario", por meses

consecutivos

5.0 LIS'TA DE, DISTRIBLCIÓN

Cada vez que este procedimiento sufra una modihcación deberá ser distribuida de la
siguiente manera:

()risinal:
Pres¡dentc Ejccutivo

Copias:
Depatamento de Gerencia Ceneral
Departamenlo Contable

-rllq?
t

\

Éí''l*¡'-;

No Revisión Responsablc I ccha dc Rer isión

0 llar. f austo ,Iáconto

t,Rot'(oLt Cl'upítulo J- Ptitainu 30 IiSPOI,
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PROC I] DI II I ENI'O P,\R.I E,t- CO\]'RO1- I]A\CAR I O
Dr'.DG02 Pág.3/s

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

s ucRE1'..\R1..\ Gt.R[.\t t_

No Revisión Rcsponsablc Fccha de Revisión

0 \Iac. I austo .lácomc

t,Rot ( o,V Capítulo 2-Púgi»u -l I t..5t'ot.
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l. El¡boración de
hoja de control
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SI

2. lngresa dator a

la hoja de cálculo
ó. Imprime la hojr
de control b¡ncsrio
correcta

B

.1. !'erifica que los
datos estén
corrcctamente
ingresudos

7. Se la presents s
(ierencia (leneral

9. fspera ¡' lucgo
recoge el
documento

,1. Llama al banco o
ingreso a lnternet
prra compsrsción
de saldos

5. lmprinrc la
información de
Internet

10. ,\rchila el
documenfo en su

carpeta

l'l }l-
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l'inna:.-
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\o Rcr isión Rcsponsable l'ccha dc Rer isión

0 \lac. [ ¿usto .l¿icornc
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E(L.4Rt-.I)t..S S ..t .lf unuul da Pn¡ccdinitntos

PROCEDI}IIENTO PARA EL ARCHIVO DE LA DOCT]]IIENTACIÓN
PR.DG 03 Pág.t/il

I.O PROPÓSI'I'O

El propósito de este procedimiento es descnbir como archivar la documentación que
diariamente se manejan dentro del Depanamento, facilitando la búsqueda inmediata de
los documentos que se requieran, y además nos ayuda a mantener la oflcina ordenada.

2.0 ALCAIiCE

Este procedimiento es exclusivamente para la Asistente de Cerencia que es la que se
encarya de los archivos.

\t

3.0 RESPO]\ SABIT,IDADES

La persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos es la
Asistente de Gerencia, la revrsión la hara el Gerente Ceneral cada 6 meses, previa
autorización y aprobación del Presidente Ejecutivo y será estrictamente utilizado por
los depatamentos existentes en la empresa, evitando así el uso indebido del mismo.

{.0 PRO('[. r)l ]r r r_\l'o

!fensajero

Entrega a Ia Secretana los documentos recaudados en el dia como pago de agua,
luz, correspondencias enviadas, facturas y retenciones emitidas, facn¡ras,
retenciones, comprobantes de reliro, etc. (Ver anexos del 2 al 7)

Secretaria

2. Revisa que los documentos tengan la respectiva firma y sello cle recibido o
cntregado, antes de que sean archivados como: las facturas y retenciones emttidas.
depósrtos bancarios. fhcturas de compra. recibos de pago, etc.

\o Rcr isión Responsablc Fecha de Rn'isión

Nlae. l'austo Járomct)

P

$

PROI'CO.V Capitulo 2-Pásinu 35 l:-SP0L
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PROCEDI}IIE\TO PARA ELARCH¡VO DE LA DOCUMENTACIÓN
PR.DG 0-i pág.211

3. Luego se los clasifica: correspondencias enviadas y recibidas, t'acturas emitidas y
recibidas, pagos de servicios básicos, retenciones, ordenes de compra, cotiz:ciones,
otros.

4. Se los ordena de acuerdo a su numer¿ción, o por enviados y recibidos segun su fecha
de recepción o de envio, o en la forma de llegada,

5. Perfora los documentos
6. Busca en las gavetas las carpetas correspondientes o en los leitz el nombre del

archivo en Ia cual se va a guardar el documento (ver anexo g)

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

5.0 I-ISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que este procedimiento sufra una modiflcación debeni ser distribuido de la
siguientc manera:

0ri inal:
Presidente Ejecutivo

Cooias:
Deparlamento de Gerencia Ceneral

{.';jíf$

No Ro isión Responsablc Fecha dc Re yisión

0 \Iae. Fausto .Iáconre

t,R( )t ( ( ).\t (.upítulo )-Púcilu -1ó l.-sl,ot.



l:( ¿ .llll1)/r'.§.§.1 Munuul dc Ptoctdimicnbs

PROCEDIMIE,NTO PARA ELARCHIVO DE LA DOCUMENTACIÓN
DF.DG 03 Pág.3/lt

ANEXO UNO
D¡AGRAMA DE FLUJO
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\o Ro isión Rcsponsablc Fccha de Rer isión

0 i\lae. Fausto Jácome
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PROCEDI}IIENTO PARA ELARCHIVO DE LA DOCUNTE¡iTACIÓ)i
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ANEXO OCHO
CORRESPONDENCIA RECIBIDA
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Elaborado por: Dayana Gálvez A
Gina Nieto R.
Cinthya Martínez

Firma:...
Firma:...

)
F irma:

Aprobado por: Sr. Leonardo Villacreses Firma

Fecha de aprobación: Septiembre del 2005
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1.0 PRoPÓsl.f() -12

2.0..\L(',\)i('E )

ANEXOS

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO,..,
DOS: MENSAJE,,,,.................. ..

3¡l

l5

No Rcr isién Rcsponsahle Fecha de Rcvisión

(l l\lac. l'austo .lácomc

l,Ro t ( o.\t ('upitulo )-Pát:inu 4ó |.51'Ol.



¿5 5..1 t)Íunuul lt I'ttt<

PROCEDIN,IIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE LLAI\,IADAS

I.O PROPÓSITO
El proprisi«l de este procedimiento es describir los pasus a seguir para receptar todas
las llamadas que entran a la empresa, ya sea para ventas, inf'onnación, u otms tipos
de asuntos que estén relacionadas con la misma.

2.0 ALCANCE

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

.1.0 R¡]SPO\SABII-I DADES

La única persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos
será la Asistente de Gerencia, la revisión la hara el Cerente General cada 6 meses,
previa autorización y aprobación del Presidente Ejecutivo y será estrictamente
utilizado por los depanamentos existentes en la empresa, evitando asi cl uso
inde bido del mismo.

4.0 PROCEDIITIE\'I'O

Secretaria

I . Contesta la llamada entrante
2. Saluda a la persona que llamó con el siguiente diálogo: "Ecuaredes buenos días"

Emisor
3. Puetle solicitar la siguiente información: hablar con una extensión de una percona

especilica, cotizár precios. dejar mensajes, separar citas, otros.

No Revisión Responsahle Fecha dc Rcvisión

(, I\Iac. Fausto .láconrc

t,R( )t ( o.\t ('u¡rirulo 2-Púginu I7 ESPOL



E(:U,IREDES S,A. Munuul t: Pxtccdinintos

PROCEDINTIENTO PARA LA RECEPCION DE LLAMADAS
PR. DG 04 Pás,.2t4

Secreta ria

4. Fac ilita Ia información:

= Si desean comunicarse con: la Presidencia transfiere la llamada a la exlensión
107. Gerencia General a la extensión 106. Contabilidad y fax a la extensión
102, Departamento Técnico a la extensión l0l.

- Cotización de precios: Recopile los datos como el modelo, la marca, la
cantidad es decir, la descripción precisa del articulo so¡icitado; para luego
proceder a su elaboración.

= Dejar mensajes:- Anote el mensaje en la agenda para que al momento que
llegue la pemona indicada infbrmarle. (ver anexo 2)

Emisor
5. Agradece la infbrmación rccibida

Secretaria
ó. Se despide
7. Cuelga el teléfbno

6.0 I,ISI'A DT, D¡S'TR¡BI-'CIÓ\

Cada vez que este procedimiento sufra una modificación deberá ser distribuido de la
siguiente manera:

Ori n al:
Presidente Ejecutivo

Copias:
Depalamento de Cerencia General

No Revisión Responsahle Fecha de Revisión

0 \lac. f xusto .l áco nrc

t,ROr'(.o.\1 ( upitulo l-Pú{irut Ill I'SPOL
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PROCEDINTIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE LLA}IADAS
PR. DF. 04 Pág. -1/1

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

S EC REl',\RI.\ I- \I I §0R

I}.,ICIO

l. Contests l¡
llamads

2. Saluda ¡ [¿

Persona que
llamo

-1. Solicitr la
infrrrnracir'¡n

{. } acilita la
información

5. Agradece la
información
recibidg

ó. Se despide

7. ( uelga el
t t li'fon o

f'l ¡-

No Revisión sa blcR Fecha de Rer isión

lt \lac- Firusf o .lác¡rnre
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PRoCEDI}IIEf*T() PARA I-T RECEPCIóN DE I,I,A}IAD.\S
P

A\EXO DOS
]\{ENSAJE

,i\
ftl'.;
L.) 1

§(¡ '*r':

t:\., l -¡ , 
.'r

J,#

DE:
P.,\RA:
HORA DE LLA}IADA:
NIENSAJE:

SR. WASHINCTON MORAN
SR. LEONARDO VILLACRESES
10H00 A.M
NECESITA SABER ACERCA DE LA
IMPRESORA QUE ESTA PENDIENTE DE
ENTRECA PORGARANTIA.

t,R()t( o.\l C rt¡tit u ltt ) - l'ú.qi nu 50 l,Sl'()1.



I:('U..tREDES S.A. .\l un uu I d<' P n x t' d i n i t' tttt t.t

Grupo lnforrñátrco

CCURRCD€S S.R.
Ventá e lrlstá¡¿ción de TecrElogi¿

E"
PROCUDIIIIE\.I'O PARA I.-1. t-¡-ViO i-'Rt-Ct-PCIÓ\ Dt- FAX

PR.D(;. 05

Elaborado por: Dayana Cálvez A
Cina Nieto R.

Cinthya Martínez

Firma:
Firma:
Finna: 2

Aprobado por: Sr. Leonardo Villacreses Finna

Fecha de aprobación: Septienrhre del 2005 I I, .,)_-\dt

: .¡¡
,- o" -'8

('oYI'[_\ilX)

1.0 PRoPostTo ó
1.0.\l_( .\\( u ó
3.0 RESPONS¡\ BI LI DADES......
4.0 PROCEDIlrIIENTO...............

.tó

.1ó

.17s.0 t-Is'r.\ DF- DISI'RIBt ('tÓ

¡t\[.X0S

t \():
D0S:

.I'RES:

( t ,{t Ro:

DIAGRAMA DE FLUJO,.,,.,,,
COTIZACION,..

COMPROBAI§TE DE RECEPCION DE FAX
RECEPCION DE FAX.,...,,...,

...38
, .40
...41
,,42

\o Rcr isión Responsable l ccha dc Rrr isión

t) )l¿rt'. [ ¡usto .l ¡icor¡rr:

I'RO I ( ()\l ('upínht l-Púuiuu 5l t.,f;Pot.



ECUAREDES S,A Mun rut I de I'¡ttc ed i mi e nt os

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVÍO Y RECEPCIÓN DE FAX
PR.DGOS Pág. ll7

I.O PROPÓSITO

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

2.0 ALCANCE

Este procedimiento va hacer aplicado en Cerencia General por la Asistente de
Gerenc ia

(

,1.0 RESPONSABILI DADES

La única persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos
será la Asistente de Gerencia, la revisión la haní el Cerente General cada 6 meses.
previa autoriiación y aprobación del Presidente Ejecutivo y seni estrictamente
utilizado por los departamentos existentes en la empresa. evitando asi cl uso
indebido del mismo.

4.0 PROCEDI}IIENTO PARA EI, ENViO DE, FAX

Secretaria I

L Llama a la otra p€rsona a pedir tono de fax para enviar cotizaciones. ordenes dc
compra, listas de precios, comunicaciones. etc. (ver anexo 2)

2. Envia el lax presionantlo la tecla Start
3. Llama a conllrmar si le llego el fax, si es así continua, caso contrario vuelve al paso

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

5. Archiva el documento con su respectivo soporte en la carpeta de "comunicaciones
cnviadas".

\o Re visión Responsablc l ccha de Rtr isiórr

0 Nfae. l-¡usto Jácomc

l,R() t { ().tI Cupitulo 2-Púsinu 52 t.:st,ot.



PROCT]DI}III.]¡'TO P,\RA EL E),iYiO } RECEPCIÓ\ DE TAX
PR.DG05 Pág.217

4.I PROCE,DII\{IENTO PARA LA RECEPCIÓN DE T]TX

Secretaria

I . Recibe la llamada pidiendo tono dc fhx
2. Cierra el teléfono para recibir el fax, presionando la tecla Start
3. Recibe el fax (ver anexo 5)
4. Analiza el fax y se lo entrega al destinatario

5. Archiva el documento en la carpeta de comunicaciones recibidas.

5.0 I,IS'TA DF- DISTRIBI.,CIÓ\

Cada vez que este manual sulra una modificación deberá ser distnbulda de la siguiente
o)a¡lcra:

Ori nal:
Presidente Ejecutivo

Copias:
Departamento de Gerencia General

\o Rer isión Responsable Fecha de Revisión

0 Ilac, Far¡sto .i¿iconrc

PROICOM Cupínlo 2-Pásina 53 l:SPOL
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PROCE,DI}tIE,\TO PARA EI, ENVIO }'RE,CEPCION DE F.{\
PR.DG0S Pá9.111

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO - ENViO DE FAX

'iFt'pFT.rl¡t-{

I

.i:- l
cl..:r.§
,'€rt¡S

()

INICIO

l. l.lamr a
pedir tono de
fax

2. Enr'ía cl fax

.1. l.lama a

confirmar si

llrgo corrrcto

l,lego
torrecto

5. Recoge el
recibo de cnr'ío

ó. .\rchir a cl
drrcunrrnto con
so po rle

lt\
No Rcr isión Responsablc Fccha de Rcvisión

0 i\lae. Iausto Jácome

PR.D(;05 Pá9.1/7
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ANEXO DOS
DIAGRAMA DE FLL'JO - RECEPCIÓN DE FAX

SECRE'TARIA

t\ I( to

l. Recibe la
Llamada

2. Cierra el
telófono para
recibir el fax

3. Recibr el

f¡r

4. Analiza ¡.,

cntrega al
destinstar¡o

{. .\rchir a rl
docu rltcnto

ll\

f,s
I

P0¡
'rt.t

ErBLi-i r¡C^(
CAi'PUS
PEÁ^S

:l-o Rcr isión Responsablc Fecha dc Revisión

0 Il ac. Fausto.Jácorne
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PROCED¡\IIE\TO PARA EI, F]N\ iO \'RECEPCI(i\ DE F'A\
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ANEXO CU;\I'RO
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PROCEDIMIENTO PARA LA COI\IPRA Y VENTA DE MERCADERIA
PR.DGOó Pag. t / l5

r.0 PRoPÓst'ro

El propósito de los siguientes documentos es dar a conocer sobre el procedimiento
para la "Compra y Venta de Mercadería" a todos los involucrados en estos registros.
procurando el entendimiento de las actividades que conespondan a dicha actividad
agilitándola y obteniendo el rendimiento y eficiencia idónea.

2.0 ALCANCE

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

3.0 R I]SPO}--SAB I LI D.,\D [-S

La única persona encargada de realizar cambios en el Manual de Procedimientos
será Ia Asistente de Gerencia, la revisión la haÉ el Gerente General cada 6 meses,
previa autorización y aprobación del Presidenre Ejecutivo y se.á estrictamente
utilizado por los departamentos existentes en la empresa, evitando asi el uso
indebido del mismo-

4.0 PROCI'IDII\IIENTOS PAR;\ LA CONIPRA DE \IERCAD[-Ri;\

Cerente

I . Elabora la orden de compra (ver anexo 2)
v.,"

Secretaria

2. Envia por fax la orden de compra para que al momento dc retirar la mercaderia
esté lista.
3. Llena el cheque correspondiente a la compra (ver anexo 3)
4. Elabora el Sopone de Egreso por la compra de Ia mercaderia (ver anexo 4)
5. Obtrene la firma del Presidente y del Gerente Ceneral.
ó. Llena el comprobante de retención (ver anexo 5)
7. Entrega todos Ios documentos al mensajero: orden de compra. cheque y retención.

\o Rer isión Responsable I rcha de Rcvisión

0 l\lae. Fausto Jácome

PROI { O.rÍ CuDítulo )-t'údnu ó0 I'SI'Ol.
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PROCEDI]!TIENTO PARA I,A CONIPRA Y VENTA DE IlTERCADF]R¡A
PR.DGOó Pág. 2/15

M ensaj ero

8. Lleva y entrega todos los documenlos al proveedor respectivo: Siglo XXI,
Canimex, Compuhelp. Cosideco, Tecnomega, lnacorp, Megamicro. para el retiro
de la mercaderia.
9. Retira la mercadería
10. Entrega a la secretaria todos los documentos emitidos por el Proveedor
como: copia de la retención que le f'ue emitida con la frrma y selh de recibido.
factura de compra. nola de entrega. (ver anexos 7- 8)

Secretaria

I l. Revisa Ios documentos entregados por el mensajero
12, Ingrcsa 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 retención 2005", las facluras de
compra con su respectiva nota de entrega en el leitz "facn¡ras de compra", los
soportcs de egresos en el leitz "Egresos Ecuaredes 2005".

4.I PROCE,DII\IIENTO PARA LA VENTA DE ]\tERCADERiA

Ejecutivo Free Lance

l. Entrega a la secretaria la cotización aceptada, para que proceda con la inmediata
elaboración de la factura (ver anexo 9)

2. Elabora original y copia de la nota de entrega y garanlía (ver anexo I l)

Secretaria

3. Traspasa o llena Ios datos de la cotización a un fbrmato de facrura que se encuentra
en la carpeta del escritorio llamado "f¡cturas".

4. Ingresa datos de lactur¿ción al Sistema para la baja de mercaderia
5. lmprime la lhctura ongrnal con sus 2 copias (ver ancxo I0).
6. Firma la l'acrura con sus copias en cl campo elaboredo por.
7. Se la entrega al Cerente par¿ que la firme y la aumrice.

No Rrr isión Responsable Fccha de Rer isión

0 llac. Fauslo Jácome

P ROl'('OM Cupitulo 2-l\iqinu ó I I,:SPOI,
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PROCI.]DII\'IIENTO PARA LA COi\TPRA Y vENTA DE I\IERC,\DERi,\
PR.DGOó Pág.3/15

(ieren te (ieneral

8. F irma la f'actura aprobando su emisión

Secretaria

9. Recoge la firma del cliente en la factura en el campo Recibí Conforme! una vez que
recibió la mercadería.
10. Entrega al cliente la factura con su respectiva nota de entrega oricinales, las 2 copias
qucdan para archivo.
Il. Archiva I 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 I,ISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que este procedimiento sufra una modificación deberá ser distribuido de la
siguiente manera:

C)ri na l:
Presidente Ejecutivo

Cooias:
Departamento de Cerencia Ceneral .arJ-I\

!r ,'.-.-'\

t

g\t! )¿

)á"

No Rcvisión Rcsponsable Fecha dc Rcvisión

0 Ilac. Fausto Jáconrr
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PROCEDII\IIENTo PARA I-A CONIPRA }'\'ENTA DE NIERCADT]RIA
D¡.'.DGOó Pág. 1/15

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO COMPRA DE MERCADERÍA

?Ét¡At

CE RE NTE S E(-RE1',\RI,\

t¡l

ffi

No Revisión Rcsponsablc I ccha de Revisión

t) Illac. I'austo Jácomc

I'R() t( ( )\t ('t pi I rr ltt ) - I\i qi n u ó.1

5,\

2. l-nvía ls
orden por far

3. [,len¡ el
cheque por la
compra

4. Hace firmar
el cheque

5. Elabora
soporle de
eSre§o

ó. Llen¿ el
comprobantc
de retención



E('LIÁREDES S.A. !Íunwtl lt' l) ntct'l i ntiL' tt f t t.¡

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA Y VENTA DE MERCADERiA
DF.DGOó Pág.5/15

SECRET.\RI,\ }IE\S.\JERO

\o Rer isió n Respon sa ble l'ccha de Rcvisión

0 i\l ac. Fausto Jáconlc
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PROC I]D I }T I E\TO PARA I,A CO\I PRA }' \'ENTA DE \I T]RC ADER I A
DF-.1)G06 Pag. ó/15

A:..¡EXO DOS
DIAGRA}IA DE FLUJO VENTA DE NTERCADERiA

(; [- R t. \'r F] S ECR ETA RI.\

I l.. l('l o -1. 
'l raslatla los

datos a un
form¿to de
factural. llntregu

cotización pars
hacer la facfura

9. Archiva las
copias

4. Ingresa los
dátos al
Sistemá

I t\2. lllabora la not¡
de entrega

5. lmprime la
fscturu

6. I irmr la
factu ra

8. Í'irm¡ ls frctur¡
aprobando la
emisión

9. §c la entrega
al Cerentc

10. Il¡ce firmar
¡l cliente

I l. Entreg¡ al
rliente ls
original

{

I
I

t_._

'b,. 
:: á

\Cr..i,r,.$r
\?ÉtAg

¡-o Reyisión Rcsponsable F-ccha de Revisión

!lae. l-austo Jácomc0
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PROCEDI}TIE\TO PARA LA CONÍ PRA \'\'ENTA }IERCADERI,\
DF.DG0ó Pár:. 7/15

ANEXO TRES
ORDEN DE CO}IPRA

Et rl trS'E tlf. 'c
s.I

-1 (,,
ORDEN DE COMPR.A No,-5119
rÉrE 1oroar2lot
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PROCEDINIIEN'TO PARA LA COMPRA Y VENTA IlIERCADERIA
DF.DGOó Pas.1/l

ANEXO CUATRO
CHEQUE
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PROCEDII\llE.\-TO P.,\RA LA COI\IPRA Y VE\TA DE 1\IERCADERíA
DF.DGOó Pag.8/15
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PROCEDIMIENTO PARA I-A COIITPRA Y VENIA DE iIIERCADERIA

DF.DCOó Pag.9/15

ANEXO SEIS
COMPROBANTE DE RETENCIÓN
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PROC ED I 1!I I ENTO PARA I,A CO}I PRA \' \' ENTA D E NI ERC,{DERIA

ANEXO SIETE
FACTURA DE COMPRA
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3. I\'IANUAL DEL USUARIO

3.I IN'TRODUCCIÓN

Este manual de usuano aludara al personal de la Compañía a navegar, y asi mismo a

conoccr un poco más de la Compañia ECUAREDES S,A.

3.2 A QtirEN VA DTRTGTDO ES-[E r\rANtrAr.

Esta ayuda va dirigida al personal que labora en la Compañia ECUAREDES S.A.
Las personas que visiten ésta página deben tener conocimientos básicos de Windou,s e

lnternet Explorer.

3i ¿cÓNro uTil,tzAR ESTE MANUAL?

Este manual deberá ser leido desde su primera página. Cuando ya el usuario se haya
familiarizado con la página podrá remitirse hasta el tema que le inferese, releer o confirmar,
buscando cn el indice de contenido rel'erente a éste manual.

Para la visuali:ración de la página es necesario con[ar con los siguientes elementos

* [ntemet Explorer 6.0
* Windows 95. Xp o Superior
{. Unidad de CD.

3.4 PASOS PARA NAVEGAR EN LA PAGINA

Para ingresar a la Página de "ECUAREDES S.A." deberá tener instalado el programa de
Intemet Explorer en la máquina que va a utilizar; luego colocamos el CD en la unidad de
CD-ROM, ingresamos en el escritorio al ícono Mi PC,
encontrdremos el icono de la unidad de CD.

Ie damos doble clic y aqui

Í'lio I ( ()_v Cupitulo -l - Pucinu 75 l._sl,0l,
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Figure 3.1 Pantálla Mi PC

Dando doble clic en el icono de la "Unidad de CD". nos apareceá la siguienle pantalla

I igura 3.2 Pantalla de la unidad lectora de CI)
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Al dar doble clic sobre la carpeta -SITIOWEB" nos aparecerá la siguiente panralla:

F-igura 3..1 Pantalla dc Inicio

Lucgo damos doble clic en el ícono llamado "presentación", donde nos aparecerá la
siguiente página de presentación de "ECUAREDES S.A".

F igu ra .i..1 Prigina de Presentación

ELA SUPtRIOR POLITECIIICA DEt LTTORAL

./ñ
P.8*lé:+!!

PROGRAMA DE TECNOIOGÍA €N COMPUTACIÓñ¡ Y olSEÑO GRAEICO

PRoYECTo DE GRADUACIÓN PREvIo A LA oBTEN(IÓN DEL TÍTULo DE:
SECRETARIA E'ÉCUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION

Terna: " ¡,,r¡¡¡..ci<'rn dc lus l\l¡rnuales Ad m in istrat¡\.os par¡ lü
Asistentc de Gerencia utilizando Tecnologia WEB "

¡nbgrltEa Gi¡¡ Nieto

¡.-. ¡k,rn ¡tü- .,?¡..r tr.'¡qorrünl
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3.5 PAGINA DE I¡-lClO

Dentro dc la página de presentación encontrarcmos un recuadro llamado "lr al sitio". que
nos llerará a la página de inici¡r, así:

Figura -1.5 Página de Inirio

Dentro de la página de inicio encontramos los siguientes enlaces

)t

4

raf Js

Inirio
Este recuadro nos permite tener acceso a la página "lnicio",
donde se podrá observar una breve rcscña histórica de la
Compañia, imagen que podemos apreciar cn el recu¡dro
anterior.

Esfc recuadro nos permite tener acceso a Ia página "Quienes
somos". donde encontraremos Ios siguientes puntos:

- Misión

=) Visión
? Filosofia y valores de la Organización. y los

= Factores Claves del Éxito

Quienes Somos

(upitulo -l - Puginu 7llt,R( )I ( ().\I t;st'ot.
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Iitntura 0rganiacional

Procedim'rento¡ Admini¡tntivos

Éste recuadro nos permitirá la visualización del
Organigrama de la Empresa.

Al dar clic sobre el recuadro
Organigrama de Puestos y Plazas.

podremos observar el

Al dar clic sobre éste recuadro vamos a encontrar una breve
introducción, el alcance y el desarrollo de cada uno de los
procedimientos,

El recuadro ayuda está vinculado a nuestra Página de
Ayuda dirigida al Personal de la Empresa para que en ella
encuentren alguna duda que tenBan sobre nuestro Sitio
Web.

bmua:rrC.¡
,€ArP1§
ttrlir,

§+
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3.6 PAGINA *QUIENES SOMOS"

Asi mismo dentro de la Página de lnicio en nucstro menú
pnncipal encontramos éste recuadro damos clic y mrs

enlazará con la Página Principal de "Quienes Somos" donde
encontraremos los siguientes puntos:

Misión
Visión
Filosofia y Valores de la Organización, y los
Factores Claves del Exito

Figura 3.6 Página Quienes Somos

Dentro de ésta página "Quienes Somos" encontraremos un vinculo llamado
Poliht as de la orgarüario¡l la cuál nos mostrará al momento de dar clic las politicas o
reglas vigentes dentro de la Organización, entre las cuales (enemos:

z De los horarios de Trabajo y Permisos
i Dc las obligaciones laborablcs
l, Todo el personal
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3.6.I PACINA POLII'ICAS DL, LA ORCAI\IZACIO:§

A continuación se puede observar la página de Politicas

I igura 3.7 Página Polit¡cas de Ia Organización

.:.: RErlF.E !,AR Al final de la página politicas de la organización encontramos éste
recuadro que nos permite regresar a la página anterior, en ésle caso a
"Quienes Somos".

fOSHIBA
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Para visualizar la pane inferior que no se muestra en la imagen captada nos movilizamos
con la ayuda de la barra desplazadora de arriba hacia abajo, quc la encontramos en el lado
derecho dc la página.
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3.7 PAG I :tJ A ES'l'Rl, Cl' U RA ORC¡\N I ZAC I ON,,\ l.

Istnxtura 0rganizacional
Asi mismo en el menú inicio también encontraremos un
recuadnr llamado "Estructura Organizacional" el cuál al
momenio de dar clic nos mostrdrá el organigrama de la

cmpresa, así:

Figura -1.8 Página Estructura Organizacional

En donde cada cuadro está activo y al momento de dar clic sobre uno de ellos
visualizaremos las funciones pnncipales de cada departamento, asi:
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3.7.I FI. \CIO\T,S D}, I,.\ PRT,SIDT,\CI,\

Al dar clic sobre este recuadnr nos presentará las funciones
principales de la Presidencia.

Figura.1.9 l-unciones de la Presidcncia

Al dar clic sobre éste recuadro volvemos a la página "Estrucfura
Organizacional"
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3.7.2 FUNCIONES DE I,A GERENCIA CENERAL

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

Figura 3.10 Funciones dc la Gerencia Ceneral

Al dar clic sobre éste recuadro volvemos a la página "Estructura
Organizacional"
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3.7.3 I,t,NCIONES DEL DEPARTA]\IENTO TECNICO

Al dar clic sobre éste recw¡dro nos presentani las funciones
principales del Deparlamento Técnico:

tigura -1.1I Funcioncs dcl Departamcnlo Técnico

Al dar clic sobre éste recuadro volvemos a la página "Estructura
Organizacional"
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ECLlÁREDES S-A Munuul dcl Li.tuttrio

3.7.4 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

.i<REGRESAR

Al dar clic sobr€ este recuadro nos presentaÉ las funciones
principales del Departamento Contable .

I igura 3.12 Funciones del Departanrento Contable

Al dar clic sobre éste recuadro volvemos a la página "Estructura
C)rganizacional"
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3.7,5 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO CONTPRA Y VENTA

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

Figura -1.13 ['unciones del Departamento de Compra v Venta
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3.8 PAGINA ESTRUCTURA DE PERSONAI,

Al dar clic sobre éste recuadro, que lo encontramos en
nuestro mcnú de la "Página Inicid'en el lado izquicrdo.
podremos observar la página de la estnrctura del personal.
asi:

Figu ra -1. I { Página [istructura dcl Pcrsonal

Donde encontraremos dentro de cada casillero enlaces que nos permitirán mostrar Ia
descripción de puestos de cada trabajador, asi:
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3.8.I PÁC¡\A DESCRIPCIÓ\ DIi PL ESTo DI.-I, PRESIDI]\TE

Al dar clic sobre el nombre del cargo qPresidetrte'

visualizaremos las generalidades, descripcíón especifica del
puesto y requisitos que una persona debe cumplir para ocupar
éste cargo:

Figura 3. l5 Dcscriprión de puesto del Presidente
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Asi mismo al tinal de cada página de Ia descripción de puestos
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Dentro del recuadro del *Gerencia General" encontramos dos
vínculos los cuales al momento de dar clic en cada uno de ellos
aparecerán Ias caracteristicas principales de cada uno de éstos
puestos, asi:

3.8.2 I"i(;I\.,\ DT-S('RIPCIÓ}-
(;t.\ t_R,\t.

DE PUESTO DEt, GERENTE

UñeDR C(rlerJl I
Al dar clic en "Gerenfe General" nos mostrará la
siguiente:
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3.8.3 PÁGINA DESCRIPCIÓN DE PUESTO DE LA ASISTENTE DE
CERENCIA

Al dar clic en "Asistente de Gerencia" nos mostrará la página
siguiente:

Figura.1.l7 Dcscripción de puesto de la ,\s¡stente de (lerencia
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J:fe l¿orm

Asi mismo en el "Departamento Técnico" encontramos dos
cargos que tienen sus enlaces; donde nos mostrarán las

caracterislicas principales de cada uno de éstos puestos:

3.8.1 PÁGIN.\ DESCRIPCIÓN DE PUESTO DEI, JE,FT, I.í-CNICO

Al dar cUc e n 'Jcl'e Técnico" nos mostrar¿i l.t página siguir:ntc

Figura 3. I tl Dcscripción de puesto del Jefc Técnico
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3.8.5 PÁGINA DESCRIPCIÓN DE PUESTO DEL ASISTENTE
TÉCNICO Y/o CHoT-ER

Al dar clic en "Asistente Técnico" nos mostr¿rá la página
siguiente:

Figura .3.19 Descripción de puesto del Asistente Técnico 1/o Chofer
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Así mismo el "Depertamento Contáble" tiene sus enlaces a
sus páginas, donde nos muestra la descnpción de los puestos de

ésf0s dcpartament{)s.

Al dar clic sobre éste recuadro encontraremos toda la
inlbrmación rel¿rente al puesto del "Contador".

Figura 3.20 Descripción de puesto del Contador
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3.8.7 PÁGINA DESCRIPCIÓ].J DE PUESTO DE LA AUXILIAR
CONTABLE

Dar clic en "Auxiliar Contable" enconlraremos toda la
infbrmacrón rel'erente al puesto de la Auxiliar Conuble.

Figura -j.21 llcscripción dc pucsto de la ,\uriliar ('ontahle
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3.8.8 PÁGINA DESCRIPCIÓ\ DE PUESTO DEL E.IECUTIVO DE
VE\1-AS

Asi mismo el "Departamento de Compre/Venta' tiene su

enlace al momento de dar clic en "Ejecutivo Freelance" aparecerá
la siguiente pantalla donde nos muestra toda la inlbrmación
referente a ese puesto.

Figura 3.22 Descripción de puesto del Ejecutivo de Yenta
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3.9 P,\G I N,,\ P ROC E D I I\I I I-NI'OS,\ D}I I N I SI'RA]'I VOS

ho(edim¡enf os Administ rativos
AI dar clic sobre éste recuadro que lo encontramos en

nuestro menú de la "Página [nicio", nos llevará a los
"Procedimientos Administrativos".
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Figura .1.2.1 Página Procedimientos Administratir os

Dentro de esu página encontramos una breve introducción, el alcance y los procedimientos
que se utilizarán cn este manual, los cuales al dar clic en cada uno de ellos nos mostrará
toda la información ref'erente a cada procedimiento, asi:
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3.9.I PROCEDIMIENTO PARA I,A ELABORACIÓ¡I Y OPSPNCHO
DE DOCUMENTOS

Elaboración y despacho de dorumentos pR Dü [1

En la página de inicio del sitio
encontramos un enlace llamado
"Procedimientos Administrativos"

damos clic, y dentro de los documentos
aplicables encontramos éste
procedimiento al dar clic visualizaremos
la siguicnte página:

Figura 3.2{ Procrdim¡ento Elaboración ¡'Despacho de Documentos

En esta página, visualizaremos el propósito. alcance, responsabilidades y el proceso a seguir
para llegar al objetivo dc cste procedimicnto.

Y en la pane inf'erior de la misma desplazándonos con la barra. encontraremos los anexos
ret'erentes a éste procedimiento. A continuación se detallan ejemplos:
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3.9.I.I E.IE}IPLOS DE ANEXOS

( ver anexos 2 - 4)
Dentro de cada procedimiento encontraremos éstos tipos de

enlaces que nos permitirán tener acceso a todos los anexos
(documentos y flujogramas) que senin aplicados dcntro de cada
procedimiento.

A continuacitin se muestm un ejemplo de anexo de documentos

MEMORANDUM

I}1.LIII(]R-ANDfIM

DEr J( t^N ITERMF.)
PAII-A : l-E()N.{IIF-,() Vfi . f -A(IRESFS
Allt lN t1.): PKIJS r A tvt()
rFflI{A 2.1 DE MART() t)t:t,20t)'

For modp d! l¡ prrÉAto ¡oliditr) a Frus¡edca urr prÉrÉurro d9 I óoro pq¡ü
la rEnorració(l da lE liccnciF- F +re ca-ú¡c& cl !o de mrrzo drl frrc*art!
8f(\, ol ma'|o S¡6 sú d.*(,ntrdo l¡ m¡t¡d s¡ la Égr¡Irda qÚincena &l
mo a do nr flrzo y la o(r! mitad c n h primcfl q.r in ccra dcl m cs do sbri.l.

ót¡ tu;)
SE:J AN

CIIOfJER . ECU./rnIDES

Figura -1.25 Ejcmplo dc anexo documento

< < Peqre5Jr al PrDcedrmrento>>
Al linal de cada anexo de documentos encontraremos
¿ste recuadro que tiene su enlace a la página dc
procedimientos administralivos.

PROI'('OM Cupitulo3-Puginu99 I..S¡'OL
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Asi mismo encontraremos como
anexo el tlujograma, donde al dar
clic sobre éste enlace nos llevani a la
presentación gráfica de cada
procedimiento.

A continuación se muestra un ejemplo de anexo de f'lujograma

Figura 3.26 Ejemplo de anero flujograma

<<REGRESAR
Al final de cada flujograma encontraremos el recuadro "Regresar"
el cual al dar clic sobre éste volvemos a la página del
procedimiento respectivo.
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3.9.2 PROCEDINIIT-N'I'O PARA EI, CONTROI, BA\CARIo

iontrolhanrariu pR 
0G 02

Asi mismo en la página de inrcio del sitio.
encontramos un enlace llamado
"Procedimienlos Administrativos" damos
clic, y dentro de los documentos aplicables
encontramos éste procedimiento al dar cüc
visualizaremos la siguiente página:

Figura .1,27 Procedimiento Control B¿ncario

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

En la parte inl'erior de esra página desplazándonos con la barra, encontraremos los anexos
retbrenfes a este procedimien¡o. para visualizarlos siga los pasos descritos en Ia sección
3.9.1.1
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.].9.3 PROCF]DI}IIT-N'IO PARA [-I, ARCIII\'O DE DOCI.. }IT-N'T()S

Archivo de dorumentos PR D6 !3
En la página de inicio del sitio,
encontramos un enlace llamado
"Procedimientos Administrativos" damos
clip, y dentro de los documentos aplicables
encontramos óste procedimiento, al dar clic
visualizaremos la siguicnte página:
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F igura 3.?tl Procedinriento .\rchiro dc f)ocunrcnfos

En esta página, visualizaremos el propósito, alcance. responsabilidades y el pmceso a seguir
para llegar al objetivo de éste procedimiento.

En la parte inf'enor de csta página desplazándonos con la barra, encontrarcmos Ios anexos
ref-erentes a cstc procedimicnto, para visuali¿arlos siga los pasos descritos cn la sccción
3.9. t.l
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3.9.4 PROCEDINIIENTO PARA, LA RECEPCIÓN DE LLA}IADAS

Rempción de llam¡d¿s PR 06 04

Asi mismo en la página de inicio del sitio.
encon¡ramos un enlace llamado
"Procedimientos Administrativos" damos
clic, y dentro de los documentos aplicables
enconlramos éste procedimiento al dar clic
visualiz¡remos la siguiente página:

f igura .1.29 Procedimicnto Reccpción dt' Lhmadas

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

En la parte inf'enor de esta página desplazándonos con la barra, encontraremos los anexos
ref'erentes a este procedimiento. para visualizarlos siga Ios pasos dcscritos en la sección
3.9.1.
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3.9.5 PROCEDIMIENTO PARA EL ENViO Y RECEPCIÓN DE FAX

tnvióyrcceprión deÍor PR 06 t5

De igual manera en la página de inicio del
sitio, encontramos un enlace llamado
"Procedimientos Administrativos" damos
clic, y dentro de los documentos aplicables
encontramos ésle procedimiento al dar clic
visualiz¡remos la siguiente página:

Figura -1..1(l Procedimiento E.nvio r Rccepción dc ['ar

En esta página. visualizaremos el propósito, alcance, respcnsabilidades y el proceso a seguir
para llegar al objetivo de éste procedimiento.

En la parte infenor de esta página desplazándonos con la barra, encontraremos los anexos
referentes a este procedimiento, para visualizarlos siga los pasos descritos en la sección
3.9.1.
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3.9.6 PROCF-DI}II[-N'I'O PARA LA COMPRA }' \'F-N'IA D[-
]IURC¡\DtlRiA

tompr¿ y runta de merüderia pR 03 :á

Asi mismo en la página de rnicio del sitio,
encontramos un enlace llamado
"Procedimientos Adminislrativos" damos
clic, y dentro de los documentos aplicables
encontramos éste procedimiento al dar clic
visualiiaremos la siguiente página:

l igura -1.-l l Procedimicnto ('ompra ] \'cnta dc Nlcrcadcría

En esta página, visualizaremos el propósito. alcance, responsabilidades y el proceso a seguir
para llegar al objetivo de éste procedimicnto.

En la parte int'erior de esta página desplazándonos con la barra, encontrarernos los anexos
ref'erentes a este procedimiento, para visualizarlos siga los pasos descritos en la sección
3.9. t.
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3.IO PAGINA AYUDA

La Ayuda es una págrna con un navegador, que nos
muesfra en el lado izquierdo los enlaces a las páginas que

componen éste Sitio Wcb, y en el lado derecho una

explicación de la página y Ios enlaces para visualizarlos.
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Al cls cllc m el reqjldro 0rqcdimico&¡--ollriri¡¡f¡liyql rÉs
ñogtr6fó Lñr breve lñtlodtcclañ, el 6lc'.re, y loE doalrnéñtos
Ollcdles eñ éste m6ru6l.

Oonde c¡do p.ocadlml€ñto §€ §)oreitro ¿ctivodo. pará eue ol
nrorñento d€ dú clla en (.rio de ellos nos rrr.lestre úl?' descrlpalóñ
Orevlo 6 cocló púoc€dlml€ñto, ódernás erllJontr€remos los anexos y
fl ulo€romas rerpectivos

Etld ñino 9ero d6ar¿6rtú @. ndta ck .n CO, é .al¿ wñ & los
@7dtiÉñtos ex/rléñtés dé¡.r¡ro & ld Corrpt¡¿ aolr¡o /o soi ¿áprest&ftaia, Ge.€.l(rd @rert'a, D6pd(r¡,€ri¡o Ccr'lúle,
M¿da.tÉnto fé,cnica y DefÚaat:E,tto & Axrg¿¡Aeau

ftue

ECUAREDES S.A. L
v.ñt¡. rmt¡r.¿r6 d. rftrcr.lr

v

E-

. 4- .oJl !

rl¡t . t:. -"4 4L
c.uDo rñldñ¡¡r.o

..ú ú-¿ 
^r¡.

O-"' .) 'l d .fl ,, '--
. al. \,lrúúhüo+rltweh

I¡$. ¡., ¡Lrn-lr ¡rb,-t Íl'hrú

I'R( )7 ('O.V (\t¡titulrt -i - l)uginu 106 LSPOI,

-o,

8:g
(;J

I

'l¡¡;lc¡o a.-¡i.&.. tr.idú. . - rü*, ¡-i l!or-... ¡ ¿iurftE ¡",.!, - rrrif¿ ri i... o x::


