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PROLOGO

Las labores que desempefia una secretaria varian de acuerdo a la
empresa y especificamente al departamento en el que labora.

De ahi la importancia de que ella conozca bien la empresa donde
trabaja, como esta organizada internamente, cual es su objetivo en
el mercado, cudles son sus clientes y cual su manera de vender sus
productos, para de esta manera familiarizarse, por decirlo asi, con
las labores que le sean encomendadas.

Tal es el caso de la Asistente de Ventas en la empresa Ciapromase,
quien debe realizar proformas, notas de pedido, solicitudes de
liquidacion de importacion (SILPI), 6érdenes de compras y otras
tareas mas cuyos procedimientos deben ser conocidos por ella
oportunamente a fin de que su desempefio en la oficina refleje
eficiencia, orden y puntualidad.

Para todo esto le es de mucha utilidad el manejo correcto de los
utilitarios basicos tales como: Word, Excel y Outlook Express, los
mismos que agilitan su tarea cotidiana.
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Manual de Organizacién CIAPROMASE C. LTDA.

1 LA ORGANIZACION

1.1 RESENA HISTORICA

CIAPROMASE se fundé en 1984 como una Sociedad de Hecho, iniciandose como
proveedores de productos industriales, representando las marcas Unicorp Int’l Inc.
(empaquetaduras) y Weiss Instruments (manémetros y termometros). Desarrollando
sus actividades en las instalaciones del Condominio 2001-5, ubicado en la ciudadela

Kennedy Vieja.

En Agosto 24 de 1987 se constituyé como Compaiiia Limitada y en 1991 compro las
oficinas en las que se mantiene laborando hasta la actualidad.

Desde 1992 comenzé a ampliar la oferta a sus clientes con nuevas representaciones en
la linea industrial con las marcas [.P.M. (barras de teflon) y Boston-Dana (cauchos);
Reoten, en 1994, con termdémetros bimetalicos e industriales; Sticht con sellos
mecanicos y Flexitallic con empaques espirometalicos, en 1995.

En 1996 import6 la linea de instrumentos de medicidon de presion y calibracidn marca
US GAUGE y M&G Division de Ametek, e incorpor6 la linea Armaflex de Armstrong
que consiste en aislamientos para bajas temperaturas.

Inici6 el servicio de calibracion y reparacion de manémetros en 1997, para lo cual
importo de Ametek el equipo necesario para este fin; afiadié la linea Premier
Refractories que consiste en aislamientos para altas temperaturas, e inicié la
importacion de productos Biosolve, agente mitigador de hidrocarburos.

Se consolidé un equipo de ventas y distribuidores a nivel nacional en 1998 debido al
incremento de la linea de articulos de escritura.

En 1999 incorpor6 la linea Hanna Instruments fabricante de equipos para laboratorio, y
se inicid la comercializacion de productos de automatizacion con Yokogawa Electric
Corp.

Dresser Instrument, fabricantes de instrumentos de presiéon y temperatura marca
ASHCROFT, los nombré sus representantes exclusivos en el Ecuador en octubre del
2000, y en noviembre del mismo afio se formé el Consorcio Ciapromase-Serlam
mediante la creacion del laboratorio metroldgico para fines de servicios a clientes.

Fueron nombrados representantes de Klinger, fabricante de laminas para sellado de
fluidos en el 2001, y en el 2004 se incorpord a Starrett con instrumentos de calibracion
como calibres pie de rey y micrémetros.

CIAPROMASE es en la actualidad uno de los lideres en la venta de productos
industriales.

EDCOM Cap. 1 - Pig.1 ESPOL




Manual de Organizacion CIAPROMASE C. LTDA.

1.2 VISION

CIAPROMASE se propone ser la empresa lider en proveer a la industria ecuatoriana
servicios y productos técnicos, colaborando en la optimizacion de su proceso productivo
y siendo parte de su mejoramiento de competitividad.

1.3 MISION

CIAPROMASE se dedica a suministrar productos técnicos para el mantenimiento,
modernizacién y ampliacion de las instalaciones industriales de nuestros clientes, con
diagnostico y asesoramiento apropiado a las necesidades de nuestros clientes,
respaldados por un equipo técnico con capacitacion y experiencia.

1.4 POLITICA DE CALIDAD

El Grupo SPM, procura la satisfaccion de sus clientes a través de la prestacion adecuada
y oportuna de los servicios de asesoria y capacitacion en sistemas de gestion
normalizada, seguridad, aseguramiento metroldgico y provision de suministros
industriales, adecuada, oportuna y a satisfaccion con los requisitos deg sus clientes.

A la vez que se compromete con:

e Cumplir con los requerimientos pactados con el cliente.

e Mejoramiento contintio de su gestion de procesos, y capacitacion de su personal.
Establecer y revisar periddicamente los objetivos de calidad, metas y programas
de gestion.

o Comunicar eficazmente esta politica a sus colaboradores, proveedores y clientes.

1.5 DIRECTORIO TELEFONICO

Para comunicarse con CIAPROMASE se debe marcar el siguiente PBX: 042-280632,
inmediatamente sera atendido por el conmutador que le indicara las extensiones mas
solicitadas, en caso contrario marque 0 y un asesor lo atenderd. Si desea mandar un fax
marque al 042-280631.

EDCOM Cap. 1 - Pdg.2 ESPOL
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Si usted se encuentra dentro de las oficinas de CIAPROMASE y desea comunicarse con
un area debera marcar las siguientes extensiones:

Cargo Extension E-mail
Facturacion 100 nombre.apellido@ciapromase.com
Gerencia Financiera y de | 101 nombre.apellido@ciapromase.com
Importaciones ipromase(@ciapromase.ec
Auxiliar Contable 104
Vendedores de Almacén 105 nombre.apellido@ciapromase.com
Vendedores de Campo 107 ventas(@ciapromase.com
Gerencia de Ventas 108 nombre.apellido@ciapromase.com

cpromase(@ciapromase.ec
Gerencia Técnica 110 nombre.apellido@ciapromase.com
Bodega 111
Gerencia General (112 nombre.apellido(@ciapromase.com
Supervisora de Ventas 113 nombre.apellido@ciapromase.com
Servicio al Cliente 114
Contador 115 nombre.apellido@ciapromase.com

Tabla 1.1. Directorio Telefénico.

1.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CIAPROMASE se encuentra liderado por el Gerente General, quien es el responsable
de velar por el buen funcionamiento de la Empresa, basado en el Sistema de Gestiéon de

Calidad.

Al mismo tiempo se apoya en sus tres Gerentes Departamentales que son:

e Gerente de Ventas

Quien se encarga de elaborar las estrategias de mercado y comercializacion, y al
mismo tiempo de brindar el equilibrio economico a la empresa.

e Gerente Técnico

Destinado a capacitar al personal de ventas sobre las diferentes lineas de
productos que se comercializan y proveerles la respectiva informacion técnica y

documentos de soporte.

¢ Gerente Administrativo, Financiero y Contable
Responsable de distribuir el factor econémico entre gastos y ganancias, al
mismo tiempo velar por el buen desempefio y bienestar de todo el personal.

EDCOM
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CIAPROMASE C. LTDA.

Para una mejor comprension mostramos a continuacion el organigrama de la empresa.

|

__________

1.7 ESTUDIO DEL CARGO: “ASISTENTE DE VENTAS”

1.7.1 DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO

i GERENTE GENERAL
_ __: Coordiradora de
"""" | Cesbonde Calicad |
1 !
‘ |,__ IS | (S |
Gererte de Vertas ‘ | Gerurte Téonico y Cortable |
|
J|
_Supenvisora O Vertas Contarlor
--------- . P \
----------- S o8l Cliers : e e e e=e-== Auxiliar Contable : ‘
| .
Esped de Aglicacion _JefedeBodega
Especialista de Apiicacn Dsparedn
Especialista de Apkcaciin
-
e e
Vendedores de Almacén 0.7 .
HEY
SRR - .‘:I-' ‘_&‘ » ;
| L' R ' o
Vendedores de Almacén 4 ..‘A:F..q,'jﬁ__'_k
— SOUTECKICA DL LiTon
Figura 1.1. Organigrama de la empresa - ;
SIBLICTECH
"CAMPUS
PERAY

La Asistente de Ventas labora en el Departamento de Ventas, el cual se encarga de
promover la comercializacién de las diferentes lineas de productos a través de las
estrategias de mercado, llegando asi a cumplir con los objetivos trazados al inicio de
cada mes, para asi brindar el respectivo equilibrio econémico a la empresa que se
encuentra estructurado por el Gerente de Ventas, quien coordina sus actividades con la
Supervisora de Ventas, persona encargada de dirigir a los vendedores de Campo y de
Almacén, los cuales reciben apoyo de la Asistente de Ventas.
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Manual de Organizacién CIAPROMASE C. LTDA.

Dentro del Departamento de Ventas se encuentra la seccion de Servicio al Cliente, que
es responsable de atender cualquier inquietud que presenten los clientes, para que a su
vez sean reportados y resueltos por la Supervisora de Ventas. A continuacion se
muestra el organigrama del Departamento de Ventas:

Supervisora de Ventas 1

Espedialista de Aplicacion | 3

rouriichics ne: Lominin

BIROTECH
b ¥
CAMPY
Vendedor de Almacén| 2 "R
CEFRAR

Figura 1.2 Organigrama del Departamento de Ventas

1.7.2 DESCRIPCION DEL PUESTO

1) TITULO:
“Asistente de Ventas™.

2) CARACTERISTICAS:
Este cargo requiere que la persona posea amplios conocimientos de secretariado,
tales como: redaccion comercial, mecanografia, taquigrafia, técnicas de archivo;
asi como destreza en el manejo de los utilitarios basicos (Word, Excel y Outlook),
un nivel basico de inglés y experiencia en esta area (minimo de 1 afio). Es
importante que posea cualidades tales como orden, responsabilidad, y buen trato
tanto para clientes como para compafieros de trabajo.

3) JEFE INMEDIATO:
Gerente de Ventas.

4) A QUIEN ASISTE:
Especialistas de Aplicacion y Vendedores de Almacén.

5) FUNCIONES PERMANENTES:
La Asistente de Ventas es responsable del proceso de ventas y de brindar
asistencia a los vendedores de la empresa en las actividades inmersas en el mismo.
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Manual de Organizacion CIAPROMASE C. LTDA.

El fiel cumplimiento de las actividades de la Asistente de Ventas es parte
influyente en la comercializacion del producto. Sus funciones son las siguientes:

e Administrar las comunicaciones internas y externas del drea de ventas (de
clientes, de vendedores).

e Receptar el requerimiento del cliente mediante la hoja numerada de
“Requerimiento”.

e Registrar en bitacora este Requerimiento con el fin de hacerle seguimiento hasta
su conversion en Proforma. Registrar en la bitacora la gestion realizada sobre el
Requerimiento con fechas y nimero de Silpi (Solicitud Interna de Liquidacion
Provisional para Importacién) y Proforma.

e Llevar el control de estos Requerimientos mediante la carpeta de

“Requerimientos Pendientes” en orden de fecha de llegada.

Dar tramite a los Requerimientos: Consulta técnica, Silpi, Proformas, etc.

Elaborar las Proformas de acuerdo a la hoja de “Requerimientos”.

Enviar las Proformas por las vias solicitadas por el cliente o vendedor.

Llenar Silpis.

Tramitar el Silpi con Comercio Exterior y hacer seguimiento para que se

convierta en Proforma.

e Registrar en biticora y hacer seguimiento a la Consulta Técnica entregada al
Gerente Técnico por parte del vendedor.

o Ejecutado el Requerimiento, archivarlo en carpeta por cliente, acompafiado de
los documentos de soporte (borrador del texto de la Proforma, etc.).

e Archivar diariamente las Proformas en una carpeta del vendedor por Cliente,
para su seguimiento. Ir actualizando esta carpeta, es decir, dejar solo las
Proformas pendientes.

e Hacer seguimiento a las Proformas con el Vendedor.

Llenar diariamente el formato de “Seguimiento de Proformas”, de acuerdo a la
gestion realizada por el vendedor.

e FElaborar y enviar cartas de excusa por no presentar oferta, inmediatamente o en

el tiempo estipulado por el cliente.

Hacer seguimiento de las actividades ingresadas en bitacora.

Recibir y tramitar las drdenes de compras de los clientes.

Llenar las Notas de Pedido.

Coordinar la logistica de viajes y solicitar visto bueno de los costos de los@SP(

servicios a contratar.

Registrar los viajes y vidticos de vendedores.

Manejo de las visitas de los vendedores.

Manejar el Archivo documentario del area.

Actualizacion de base de datos de cliente.

8lauo TECA
6) FUNCIONES PERIODICAS: ‘CAMPUS
e Cada mes elaborar los reportes de ventas por sector y luego por vendedor. PElAs

e (Cada 15 dias proporcionar a los Especialistas de Aplicacion el material necesario
para que realicen las visitas que tienen programadas.

7) FUNCIONES ESPORADICAS:
e Brindar atencion directa al cliente, asi como facturar y despachar pedidos.

EDCOM Cap. 1 - Pig.6 ESPOL
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Manual de Organizacion CIAPROMASE C. LTDA.

1.8 RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

El Departamento de Ventas se relaciona diariamente con las diferentes areas de la
empresa, por medio de solicitudes las mismas que se tramitan en un tiempo
determinado, segun lo detallado en la siguiente tabla:

Departamento Envia Recibe Frecuencia
Importaciones Silpis Diariamente
Importaciones Silpis tramitados Cada 48 horas
Contabilidad Solicitudes de Pago | Cheques por pagar | Semanalmente

y Cobro
Contabilidad Facturas Semanalmente
Bodega Requisicion de | Papeleria:  sobres, | Quincenalmente
Compra carpetas, hojas,
sellos, stickers,

plumas con el logo
de la empresa

Coordinadora  de | Reportes de Ventas Quincenalmente
Gestion de Calidad
Gerencia Técnica Requerimientos de | Informacion Esporadicamente
Informacion Técnica
Técnica
Servicio al Cliente | Quejas de Clientes Esporadicamente

Tabla 1.2. Relaciones Interdepartamentales

1.9 DOCUMENTACION BASICA

1) SILPI
Solicitud Interna de Liquidacion Provisional para Importacion. Hoja elaborada en
Excel que contiene informacion de productos que no constan en lista de precios.
Es utilizada por el vendedor para recopilar las caracteristicas del producto
solicitadas por el cliente. (Vea Anexo 1)

2) REQUISICION DE COMPRA
Es una hoja elaborada en Excel. Por medio de este documento se solicitan
suministros de oficina, papeleria y en algunos casos accesorios para un producto
en especial. Este documento es utilizado por todos los departamentos segtin sea
necesario. (Vea Anexo 2)

3) PROFORMAS
Documento que se elabora a partir de una solicitud de cotizacion del cliente, y se
entrega en un periodo de 48 horas en caso de que el producto esta en stock, de lo
contrario se entrega en 72 horas. Este documento se maneja en el Departamento
de Ventas. (Vea Anexo 3).

EDCOM Cap. 1 - Pig.7 ESPOL







ANEXO 1. SILPI

SOLICITUD INTERNA DE LIQUIDACION PROVISIONAL PARA IMPORTACION

FECHAMORA DE ENTREGA [ 7 e Febreradei 2006 1430 |

PROVEEDOR | ASHCROFY INC i

POR FAVOR LIOUIDE LOS ITEMS QUE DETALLAMOS A CONTINUACION:

ITEM Wtk CANT UND DESCRIPCION DEL PRODUCTO FOBUNTUSDS | TOTALUSOS

1 TH30FX XLJ) XAJS XGL XFF 7 Unel Mandenetro Diferencial

ES MUY IMPORTANTE QUE EN LA SOLICITUD SE INCLUYA:

SO
VOLUMEN
PULRTO DE EMBARQUE

VIA (AEREQ MARITIMO TERRESTRE)

FORMA DE PAGO

TERMMNOS DE VENTA DEL PROVEEDOR (EXWORMS, FO8. OFR)

FLETE ITERND AL PUERTD DE EMBARQUE S1 L0 HAY

FLETE MASTA GYE

OAL ! ng. Frankiin Nacipucha

FIRMA DEL SOLICITANTE emPRESA [ Eeciroguapns CTT

OBSERVACIONES

Liquedar 1000 punto

Lo ACOSPRNSADLL DUl LA N LSMALIN L2 UL COMPLL A PARA LLADUSAR LA SUIDACION PED SIS 80 32 ACLFIANA LSTE DOCLAINID S NG LS IAN LLLh0L

TRD03 A0S CAMPOS DEL 1 RN ANGD

ESTANDAS D ECSPURSTA.
CUMNDO LUNA 51 P TENGA s INFORMACKON DEL FLETE DESOE EL PTD DE EM8 HASTA OFE S POORA PROCESAR LA LIQUIDACION EN § HORAS LABCRABLES

S1NO TENEMOS LA NFOIMACION CORBE SPONDIENTE OFL MLETE SF MANTENORA RFORMADC A2 DPTO SOUCITANTE ¥ 0L TEWRO DF ENTRECA FSTARA IN FUNCION OF LA

HESPUESTA SUE ENTIRECUE BL AGENTE OF PVBAR0UE

SANMALLI Df COMUNGAZION

SEUSTED TIENE UNA NO CONFORMIOAD CON LA LIQUIDACION POR FAVDR EMTA UNA COMUNICACION AL DEPARTAMENTO DE WMPORTACIONES CON

COPA A LA GERENCIA GENERAL DETALLANDO LAS RAZONE S

PRO-CIMIP-01 Vier 07-05-04

LTRCHC, m
SI8LIOT

CA

PE



ANEXO 2. REQUISICION DE COMPRA

REQUISICION DE COMPRA No.

EMPRESA: CIAPROMASE [FecHa: | 10-nov-05 ]
SOLICITANTE: JANETH YAGUAL
DESPACHAR A: |CIAPROMASE
ITEM DESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO CANT. UND. P.UNIT TOTAL
1 CAJAS DE CDS 100 U 25,00 25,00
2 CDS 100 U, 40,00 40.00
SUMAN] 5 65,00
IVA 12%) $ 7.80
IVA 0%
TOTAL| s 72,80
Observaciones:
GTE. GRAL. y/lo GTE/ VENTAS J.A.CF.




ANEXO 3. FORMATO DE PROFORMA

4
'CIAPROMASE [}
FPROJUCTOS Cf MANTE MM NTC * SECIRIDLD MDUETHI
Guayaquil, V g A
l" -‘(- 1
gl Wk
| Proforma No. G _,_/",-:‘
| ?‘ -f ,'\‘!An\‘
b AL LT
: Lmaenich ves L
‘ Cliente: .
Atencion aeat \ATECY
l._ 4
| Email / Fax: Q@" : .
| Validez de la oferta: PU&
i Tiempo de entrega: ‘;‘G *..‘F
Forma de Pago: :
Lugar de Entrega:
Marca:
Procedencia:
[Citem [ cant | unia. | D ion [ P unitaie [ P.Total
%
#
i
]
L
B 3
F
By
B2
£3
i
is
L1
?
ER
-] L]
i
g
3
£
£
a
]
SUMAN $000 £
12% del LV.A 0.00 2
TOTAL $0,00 3
]
Atentamente,
Ing. ;:_""i.;'._‘t:-‘
Departamento de Ventas 1
‘-C,.h'»,'.’
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Fecha de aprobacién: ... .../ ...
Fecha iltima revision: ... ....../....
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Manual de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA.

1.0 OBJETIVOS

e Brindar al personal nuevo una guia para la elaboracion y manejo de documentos
que utilizara en su cargo.

e Mantener actualizados los procedimientos segiin la norma ISO 9001:2000.

e Definir responsables de los procedimientos administrativos del departamento.

2.0 ALCANCE

Este manual aplica al Departamento de Ventas, especificamente a su Asistente. Con €l
se pretende brindar un soporte para el desarrollo de los respectivos procedimientos
administrativos que le competen al cargo.

3.0 AUTORIZACIONES

La Coordinadora de Gestion de Calidad junto al Gerente General asignaran la vigencia
de este manual, el mismo que sera revisado por la Gerente de Ventas cada 3 meses de
acuerdo al cronograma de Auditorias Internas.

Este manual es de uso exclusivo del Departamento de Ventas, el mismo que serd
distribuido y custodiado por la Gerente de Ventas.

Estudiantes de la carrera Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informaciéon de la
Escuela Superior Politécnica del Litoral, elaboraron este manual. Las actualizaciones y
modificaciones del mismo seran sugeridas por la Asistente de Ventas cuando lo estime
conveniente.

te

cllm
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Manual de Procedimientos

CIAPROMASE C. LTDA.

4.0 BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

ORIGINAL

REVISION 1

REVISION 2

AUTORES

FECHA

NUMERO DE PAGINAS

PAGINAS QUE SALEN

PAGINAS QUE ENTRAN

PAGINAS
MODIFICADAS

REVISADO POR

Marina Criollo
Shirley Huayamave
Karrie Orellana

Mayo 2006

36

36

FECHA DE REVISION o O
H,"':Px‘:" i
!‘ L £ l’
AUTORIZADO POR Y
BIBUP )J?
CANPUST
FECHA DE PENAY
AUTORIZACION
FECHA DE VIGENCIA
EDCOM Cap. 2 - Pig. 3 ESPOL



Manual de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA.

5.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION
5.1. CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Esta codificacion regula a todos los documentos controlados, tales como manuales,
procedimientos, funciones, instructivos, formularios, ofertas, cartas y registros que
conforman el Sistema de Gestion de Calidad del Grupo SPM basado en la norma ISO
9001:2000.

Todos los documentos que pertenecen al Sistema de Gestion de calidad del Grupo SPM
estaran sujetos a la siguiente codificacion definida por cada una de las empresas
pertenecientes al grupo.

En forma general y como referencia se utiliza el siguiente formato que consta de 5
secciones:

Formato: XXX-X-XXX-99 Ver dd-mm-aa

NEE

Orden correlativo
Departamento

Empresa

Vi

Documento

17" Seccién: Maximo 3 caracteres que identifican el tipo de documento.

Existen distintos tipos de documentos con su respectiva codificacion.

MAC: Manual de calidad
PRG: Procedimiento General

PRO: Procedimiento Operativo 3 ﬁiuu TECA
: canpuy/
FOR: Formato o Formulario s

INS: Instructivo

ESP: Especificacion Técnica
FLJ: Flujograma

MPR: Mapa de Procesos

2% Seccién: 1 caracter que indica la inicial de las empresas que conforman el Grupo

SPM
I: ISO & CALIDAD
C: CIAPROMASE
S:  SERLAM
G

:  GRUPO SPM.

3™ Seccion: Maximo 3 caracteres que identifican el departamento que controla dicho
procedimiento.

EDCOM Cap. 2 - Pig. 4 ESPOL



Manual de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA.

Para la identificacion de los departamentos se utilizaran abreviaciones o codigos por

ejemplo para CIAPROMASE:
AREA O CODIGO
DEPARTAMENTO CARGD DEPARTAMENTAL
Direccion Gerente General DIR
Jefe Contable,
Importacion Administrativo y IMP
Financiero
Compras Jefe C. A.F. COM
Contabilidad Jefe Contable cO
Atencion al Cliente Atencion al Cliente ATC
Dep. de Ventas Gerente de Ventas VEN
Recursos Humanos Jefe C. A. F. RH
Gestién de Calidad Coordinadora de GCA
Gestion

Tabla 2.1. Clasificacion de los Departamentos.
4™ Seccién: 2 digitos que identifican el orden correlativo.

5" Seceién:  La revision del documento esta definida con la fecha de su emision,
para lo cual se utilizan 6 digitos.

dd: 2 digitos par el dia.
mm: 2 digitos para el mes
aa: 2 digitos que identifican el afio actual

5.2. SIMBOLOS UTILIZADOS EN DIAGRAMAS DE FLUJO

Los siguientes simbolos son utilizados en los Diagramas de Flujo que acompafian a los
procedimientos:

@ Inicio/Fin del Procedimiento
Actividad/Accién a desempenar ¢
)
<> Decisién MBLIOTECH
=
O Conector dentro de pdgina

—_— Direccién de Flujo




Manual de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA.

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:
1) Procedimiento para la elaboracion de SILPI (“PRO-C-IMP-01 Ver 07-05-04")

2) Procedimiento para la elaboracion de PROFORMA
(“PRO-C-VEN-02 Ver 10-02-06)

3) Procedimiento para la elaboracion de ORDEN DE COMPRA LOCAL
(“PRO-C-VEN-03 Ver 07-05-04")

4) Procedimiento para la elaboracion de ORDEN DE COMPRA PARA
IMPORTACION (“PRO-C-VEN-04 Ver 07-05-04")

5) Procedimiento para la elaboracion de PLAN MENSUAL DE VISITAS PARA
VENDEDORES (“PRO-C-VEN-05 Ver 01-03-04™)

6) Procedimiento para el Registro y Control de REQUERIMIENTOS DE CLIENTES
(“PRO-C-VEN-06 Ver 10-02-06)

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Gerente de Ventas es la persona encargada de distribuir este manual cuyo original se
guardard en el archivo de Gerencia General, y se enviarda una copia del mismo al
Departamento de Ventas.
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Manual de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE SILPI :
PRO-C-IMP-01 VER 07-05-04 PAGINA 2 DE §

1.0 PROPOSITO

Ayudar al vendedor a informar a un determinado cliente sobre el valor y el tiempo de
entrega de un producto especifico que no se encuentra en stock, para asi llegar a
participar en los concursos de productos de las empresas mas grandes del pafs.

2.0 ALCANCE

Aplica a los Departamentos de Ventas e Importaciones.

3.0 RESPONSABILIDADES

El vendedor es responsable de dar tramite al Silpi o delegar la responsabilidad a la
Asistente de Ventas, quien se encargara de controlar que el proceso culmine dentro de
las 24 horas estipuladas.

4.0 POLITICAS

Este documento debera emitirse en forma correcta y legible, en el tiempo establecido
(24 horas), para brindar apoyo a la gestion de ventas.

5.0 PROCEDIMIENTOS

(El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en el Anexo 1)
Inicio

Cliente:
1. Solicita valor y tiempo de entrega de un determinado producto que no se encuentra
en stock.

Vendedor o Asistente de Ventas:
2. Llena el Formato del Silpi, y lo registra en el Departamento de Importaciones para su
tramite. (Ver Anexo 2)

Departamento de Importaciones:
3. Tramita el Silpi dentro de las 24 horas de haber sido registrado, y lo entrega a la
Gerente de Ventas.

Gerente de Ventas:
4. Determina junto al vendedor el tipo de PVP que se le brindara al cliente.

Vendedor o Asistente de Ventas:
5. Notifica al cliente por el medio de comunicacién solicitado por el mismo, los datos
que se llegaron a determinar con la Gerente de Ventas.

Vendedor o Asistente de Ventas:
6. Devuelve Silpi al Dpto. de Importaciones para su archivo

EDCOM Cap. 2 - Pig. 8 ESPOL



Manual de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE SILPI

PRO-C-IMP-01 VER 07-05-04 PAGINA 3 DE 5
Departamento de Importaciones:

7. Archiva Silpi para futuras Ordenes de Stock

Fin del Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Departamento de Importacion es el encargado de distribuir a través del Sistema de
Gestion de Calidad este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE SILPI ;
PRO-C-IMP-01 VER 07-05-04 PAGINA4DE 5

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

Vendedor o Dpto. de

Asistente de Ventas Importaciones Gerente de Ventas

Cliente

A
‘ 1. Solicita 2. Llena 3. Tramita 4. Determina
‘ valor de .| Formato Silpi }._“p Silpi y lo _L junto al
producto no y lo registra entrega a vendedor
stock en Gerente de PVP para el
Importacion Ventas cliente

5. Notifica a
cliente los datos
acordados con
Gerente de
Ventas

+

Y

6. Devuelve 7. Archiva
Silpi para Silpi para
archivo. futuras
Ordenes de
Stock

A

Fin




Manual de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE SILPI
PRO-C-IMP-01 VER 07-05-04 PAGINA 5 DE §

ANEXO DOS. SILPI

SOLICITUD INTERNA DE LIQUIDACION PROVISIONAL PARA IMPORTACION

FECHA/HORA DE ENTREGA: [ 7 deFebrerodel 2006-14:30 ]

PROVEEDOR [ ASHCROFT INC. ]

POR FAVOR LIQUIDE LOS ITEMS QUE DETALLAMOS A CONTINUACION:

ITEM Modelo CANT UND DESCRIPCION DEL PRODUCTO FOB UNIT USD § TOTALUSD §
1 1130 FX XLJ XAJ XGL XFF 2 Und. Mandmetro Diferencial

ES MUY IMPORTANTE QUE EN LA SOLICITUD SE INCLUYA:

PESO

[VOLUMEN
PUERTO DE EMBARQUE

VIA (AEREC. MARITIMO; TERRESTRE):

FORMA DE PAGO -~
TERMINOS DE VENTA DEL PROVEEDOR' (EXWORKS:. FOB: CFR) PD

FLETE INTERNO AL PUERTO DE EMBARQUE Si LO HAY

FLETE HASTA GYE

OAL | ng.Franklin Nacipucha
FIRMA DEL SOLICITANTE EMPRESA [ Electroguayas C1T ] "ty A
FTECHICA Bl L
OBSERVACIONES '
Liquidar todo junto \
FIBlOT

CAMI

ESTANDAR DE RESPUESTA.
CUANDO UNA S LP. TENGA LA INFORMACION DEL FLETE DESDE EL PTO DE EMB HASTA GYE, SE PODRA PROCESAR LA LIQUIDACION EN 8 HORAS LABORABLES

51NO TENEMOS LA INFORMACION CORRESPONDIENTE DEL FLETE. SE MANTENDRA INFORMADO AL DPTO. SOLICITANTE Y EL TIEMPO DE ENTREGA ESTARA EN FUNCION DE LA
RESPUESTA QUE ENTREGUE EL AGENTE DE EMBARQUE

CANALES DE COMUNICACION
SI USTED TIENE UNA NO CONFORMIDAD CON LA LIQUIDACION POR FAVOR EMITA UNA COMUNICACION AL DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES CON
COPIA A LA GERENCIA GENERAL. DETALLANDO LAS RAZONES

PRO-C-IMP-01 Ver 07-05-04
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Manual de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROFORMA :
PRO-C-VEN-02 VER 10-02-06 PAGINA 2DE 5

1.0 PROPOSITO

Instruir al Vendedor en la elaboracion de la Proforma a fin de dar al cliente la
informacion que solicito acerca de un determinado producto.

2.0 ALCANCE

Aplica a todo el Departamento de Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Los Vendedores son responsables de que la informacion técnica que se incluya en las
cotizaciones cumpla los requisitos del cliente, de la verificacion del material disponible
y que los valores estén de acuerdo a la lista de precios.

Los Asistentes de Ventas seran responsables del tipeo correcto y sin errores de la
cotizacion y del archivo correspondiente.

4.0 POLITICAS

o Enviar la cotizacion de productos en stock en un tiempo maximo de 24 horas.

o Para los productos sobrepedidos de proveedor definido, un tiempo maximo de
72 horas.

o Para aquellos productos sobrepedidos de los cuales no haya proveedor definido,
se solicitara al cliente un plazo de 5 dias para una respuesta.

5.0 PROCEDIMIENTOS

(El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en el Anexo 1)

o

Inicio 6. 7,
Clieﬂte: POLITL \ D2t LITeREY
1. Solicita se emita Proforma de determinado(s) producto(s). (Ver Anexo 2) BIBLIOTES

NAATTH !
eI

Vendedor o Asistente de Ventas: PEN 4
2. Revisa el stock de acuerdo a lo solicitado y procede a crear el respectivo borrador de
la Proforma.

£

3.En caso de que el producto o parte de su solicitud no se encuentre en stock:

3.1 Se comunicara al cliente y se le consultara si desea dar tramite al Silpi.

Si el cliente acepta a que se de tramite al Silpi,

3.2. Ejecuta el Procedimiento “PRO-C-IMP-01 Ver 07-05-04". Caso contrario, fin del

procedimiento.

4. Procede a emitir Proforma sobre lo solicitado.
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Manual de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROFORMA

PRO-C-VEN-02 VER 10-02-06 PAGINA3 DE 5
Cliente:

5. Recibe Proforma para su analisis.

Fin del Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Departamento de Importacion es el encargado de distribuir a través del Sistema de
Gestion de Calidad este procedimiento.
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PRO-C-VEN-02 VER 10-02-06

PAGINA4DE 5

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

Vendedor o Asistente de Ventas

Cliente
( Inicio )
v
1. Solicita 2. Revisa el stock
Proforma de y procede a crear
producto(s) borrador de
Proforma
3. Producto\_ Si
en stock?
3.1. Se consulta a
No . .
Acepta? cliente si desea
« proceder con el -y
Silpi <. b j
| B "
. ~')'
Si -F’ ;l. ARE ] :
Vo X |
MJ'
3.2. Procede con itk T rend
> el Silpi 3i8LioTECs’
CAMPUS
FNAS
) 4. Emite
5. Recibe i PresFistiria 0—@
Proforma
Fin
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROFORMA
PRO-C-VEN-02 VER 10-02-06

ANEXO DOS. PROFORMA

PAGINA 5 DE 5

CIAPROMASGT]

PRCOUCTOS CE MANTEMAEUTE » BEEUAICAD INDUST R1a.

Guayaquil, 7 de Febrero del 2006

Validez de la oferta: 30 dias
Tiempo de entrega: 90 dias

Cliente: ELECTROGUAYAS CTT
Atencion: Franklin ipuc
Emaill / Fax: nacipuchal eciroguayas.com.ec

Proforma No. 1001/06

Departamento de Ventas

Forma de Pago: 30 dias
ttem | Cant. | Unid. | Descripcion | P.Unitario |  P.Total |
1 2 Und. Mandmetros Diferenciales ASHCROFT $1.500,00 $ 3.000,00
Modelo: 1130 FX XLJ XAJ XGL XFF
SUMAN $ 3.000,00
12% del LV A $ 360,00
TOTAL $ 3.360,00
Atentamente,
Ing. Oscar Alava Lasso

Faxes; 2287803, 2280631 Casills: 09.04-212P

QUITO: Mercurio E-9-60 411y el Yengador (junto a la Embajada de Cuba). PEX: 2263 446. ECUADOR

Guayaquil : Cdia. Kennedy 8ava Oeste y Av. San Jorge-Condominio 2001-5/Local A8 PB E-maik ventas @ciapromase.com PBX: 2260832
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PRODUCTOS DE MANTENIMIENTO ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
ORDEN DE COMPRA LOCAL
PRO-C-VEN-03 Ver 07-05-04

Elaborado por: Marina Criollo Chiriboga Firma:

Shirley Huayamave Jiménez

Y ';-\Lc .a'er

SBLIOTECH

]

Karrie Orellana Pincay

Aprobado por:
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA LOCAL
PRO-C-VEN-03 VER 07-05-04 PAGINA2DE §

1.0 PROPOSITO

Instruir al vendedor en la recepcion de todos los datos referentes al producto solicitado
por el cliente a fin de poder tramitar su pedido de acuerdo a las condiciones pactadas.

2.0 ALCANCE Y DEFINICIONES

Aplica a los departamentos de Ventas, Importaciones y Financiero.

3.0 RESPONSABILIDADES

El vendedor es responsable del producto ordenado por el cliente ya sea para entrega
inmediata o de importacion sobrepedido. La Gerencia de Ventas y/o Supervisor de
Ventas es responsable de las Ordenes para reposicién de stock. Importaciones es
responsable de que las Ordenes a proveedores estén disponibles en las bodegas en las
fechas programadas y que cumplan con las especificaciones solicitadas. El
Departamento Financiero es responsable de aceptar contar con el dinero para el pago de
la(s) Orden(es) a los proveedores. La Gerencia es responsable de aceptar el margen a
producirse por la venta futura de las Ordenes.

4.0 POLITICAS

Este documento debera emitirse en forma correcta y legible, en el menor tiempo posible
para brindar apoyo a la gestion de ventas y satisfacer las necesidades de los clientes.

5.0 PROCEDIMIENTOS OC

(El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en al Anexo 1) ' / "
1 ;

Inicio ; 9

N
{4

Cliente:
1. Emite Orden de Compra.

Vendedor o Asistente de Ventas:
2. Verifica el stock y precios de la misma, llena el formato de Pedido (Ver Anexo 2), ¥
se lo entrega al Dpto. de Facturacion. (Sigue al paso 4).

En caso de stock incompleto:

3. Se consulta al cliente para un despacho parcial comunicéndole a la vez la fecha de
entrega del saldo.

Si el Cliente acepta las condiciones de despacho parcial y/o precio,
4. Envia Orden de Compra y Pedido al Departamento de Facturacion

Departamento de Facturacion:
5. Emite factura y despacha. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA LOCAL
PRO-C-VEN-03 VER 07-05-04 PAGINA 3 DE 5
Cliente:

6. Si no acepta las condiciones, cancela la Orden

Fin del Procedimiento

Observaciones: En caso de Ordenes de Compra para Importacién ver Procedimiento de
Ordenes de Compra para Importacion (PRO-C-VEN-04 Ver 07-05-04).

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Departamento de Importacion es el encargado de distribuir a través del Sistema de
Gestion de Calidad este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA LOCAL
PRO-C-VEN-03 VER 07-05-04 PAGINA4DE 5§

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

Cliente Vendedor o Asistente de Dpto. de Facturacién
Ventas
‘_ 2. Verifica
=
raen dae » precios; llena
Compra formato de
No
6. Cancela
| la Orden
3. Consulta a
cliente para b
despacho parcial ISLOTECA -
de pedido y —Z‘A[f"n‘
fecha de entrega ' ﬁ
|
‘ -ti
4. Envia Orden 5. Emite \
»| de Compray » Factura y \
Pedido a Dpto. despacha
de Facturacion
y
Fin
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA LOCAL
PRO-C-VEN-03 VER 07-05-04

ANEXO DOS. PEDIDO

PAGINA 5 DE 5

Cliente:

ELECTROGUAYAS CTT
Direccién: CENTRAL TERMICA TRINITARIA
Forma de Pago: CREDITO

ILIAPROMAWS__ETEJ_L PEDIDO No.0Q1 Fecha: 10 de Febrero del 2006

PRODUCTOS OF MANTEMMIENTO ¥ SEGURIDAD INDUSTRL

Teléfonos: 04-2-215869
Tiempo de Entrega: 90 DIAS

Cédigo Descripcion Valor Unitario | Valor Total
M702568 (2) MANOMETRO DIFERENCIAL 1.500,00 3.000,00
, OAL FN
Firma del Responsable
N Vendedor Cliente
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PRODUCTOS DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
ORDEN DE COMPRA PARA IMPORTACION
PRO-C-VEN-04 Ver 07-05-04
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA PARA

IMPORTACION :
PRO-C-VEN-04 VER 07-05-04 PAGINA2DE 5

1.0 PROPOSITO

Instruir al vendedor en la recepcion de todos los datos referentes al producto solicitado
por el cliente a fin de poder tramitar su pedido con fabrica de acuerdo a las condiciones
pactadas.

2.0 ALCANCE

Aplica a los Departamentos de Ventas, Importaciones y Financiero.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Vendedor es responsable del producto ordenado por el cliente ya sea para entrega
inmediata o de importacion sobrepedido. La Gerencia de Ventas y/o Supervisor de
Ventas es responsable de las Ordenes para reposicién de stock. Importaciones es
responsable de que las Ordenes a proveedores estén disponibles en las bodegas en las
fechas programadas y que cumplan con las especificaciones solicitadas. Financiero es
responsable de aceptar contar con el dinero para el pago de la(s) Orden(es) a los
proveedores. La Gerencia es responsable de aceptar el margen a producirse por la venta
futura de las Ordenes.

4.0 POLITICAS

Este documento deberd emitirse en forma correcta y legible, en un tiempo aceptable
para brindar apoyo a la gestion de ventas.

50 PROCEDIMIENTOS § 7O

(El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en el Anexo 1)

Inicio L it
T, VMONICA DEL Livwagy
Cliente: 3IOTESS
1. Emite Orden de Compra de Importacion. CAMPLS:
PERL 5

Vendedor o Asistente de Ventas:
2. Verifica precios de la misma, llena el formato de PEDIDO vy se lo entrega al Dpto. de
Importaciones para su archivo. (Ver Anexo 2)

Departamento de Importaciones:

3. Realiza el pedido a fabrica y archiva documentos.

4. Notifica al Vendedor o Asistente de Ventas el tiempo de llegada del producto y el
precio convenido con fébrica.

Vendedor o Asistente de Ventas:
5. Confirma al Cliente el tiempo de entrega y precios de la orden colocada.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA PARA

IMPORTACION :

PRO-C-VEN-04 VER 07-05-04 PAGINA 3 DE 5

Departamento de Importaciones:

6. Notifica al Vendedor o Asistente de Ventas la llegada del producto y envia Pedido y
Orden de Importacion del cliente.

7. Notifica al Departamento de Facturacion la llegada del producto.

Vendedor o Asistente de Ventas:
8. Comunica al cliente que el producto ha llegado.
9. Archiva los documentos en el Archivo General del Departamento de Ventas.

Departamento de Facturacion:
10. Emite Factura y despacha.

Fin del Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Departamento de Importacion es el encargado de distribuir a través del Sistema de
Gestion de Calidad este procedimiento.

O, TEC RO A DEL LITWES

BIBLIOTEC)
CAMPUZ
PERAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA PARA

IMPORTACION ,
PRO-C-VEN-04 VER 07-05-04 PAGINA 4 DE 5
ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO
Vendedor o
i : Dpto. de Dpto. de
Cliente As$2en|:::; de Fmpiosiscinnes e -
( Inicio )
2. Verifica Yol
108 . Realiza
1. Emite precios; llena _ .
Orden de formato de pedido a P_‘abnca
Compra de Pedido y y archiva
Importacion entrega a Dpto. documentos
de
Importaciones %
4. Notificaa
5. Confirma al Vendedor o
cliente tiempo {\swt. de Vtas. el
de entrega y - tiempo de entrega
precios de la Y precios
Orden convenidos con
fabrica
6. Comunica al
Vendedor o
Asist. de Vtas. la
llegada del
producto y envia
Pedido y Orden
de Importacion
8. Comunica v
a cliente 7. Comunica al
llegada de Dpto. de
producto Facturacion la
llegada del
Y producto
9. Archiva 10: Bt
documentos en » facturay
Archivo despacha
General del
Dpto. de
Ventas y
Fin
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA PARA
IMPORTACION

PRO-C-VEN-04 VER 07-05-04

PAGINA 5 DE 5

ANEXO DOS. PEDIDO

mmmmmm

Cliente: ELECTROGUAYAS CTT
Direccién: CENTRAL TERMICA TRINITARIA
Forma de Pago: CREDITO

Teléfonos: 04-2-215869

Tiempo de Entrega: 90 DIAS

Codigo Descripcion Valor Unitario | Valor Total

M702568 (2) MANOMETRO DIFERENCIAL 1.500,00 3.000,00

; OAL FN

Firma del Responsable
S | Vendedor Cliente
vy
- : "“f‘l [ 8
MBLOTESH
CA
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PLAN MENSUAL DE VISITAS
PARA VENDEDORES
PRO-C-VEN-05 VER 01-03-04 PAGINA 2 DE 5

1.0 PROPOSITO

Instruye al Vendedor en la planificacién mensual de visitas, lo cual le ayuda a distribuir
correctamente su tiempo, para asi poder atender a la cantidad de clientes establecidos
por dia.

2.0 ALCANCE

Aplica a todos los Vendedores de campo.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Vendedor debera administrar su tiempo de forma eficiente con la finalidad de
cumplir los objetivos trazados. Los parametros de administracién de tiempo son:

e 75% tiempo de visitas de ventas a clientes, donde el vendedor administrara
correctamente su tiempo de visita, espera y de traslado.

e 25% tiempo de oficina (planificacion de visitas, procesar requerimientos,
actualizacion de informacion, etc.)

La Supervisora de Ventas es la encargada de controlar que las visitas sean realizadas en
el tiempo estipulado.

4.0 POLITICAS

Este documento deberd emitirse en forma correcta y legible, en un tiempo aceptable
para brindar apoyo a la gestion de ventas.

50 PROCEDIMIENTOS £8)’
(El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en el Anexo 1) C g \'\g
Inicio ‘ o S
Gerente de Ventas: IWHJQTER
1. Elabora con Vendedor el Plan Mensual de Visitas. (Ver Anexo 2) CAMPUSS

PERAF
Vendedor:

2. Suministra la informacion a la Asistente de Ventas para que coordine las entrevistas
con los clientes.

Asistente de Ventas:
3. Coordina con el cliente las entrevistas y lleva el control de la planificacion

Vendedor:
4. Realiza las visitas y llena los Requerimientos, los mismos que entrega a la Asistente
de Ventas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PLAN MENSUAL DE VISITAS
PARA VENDEDORES
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Asistente de Ventas:

5. Elabora con el Vendedor un reporte Diario de Visitas, y lo entrega a la Gerente de
Ventas, para asi a fin de mes comprobar que el Plan Mensual de Visitas se cumplio.

Gerente de Ventas:
6. Recibe y archiva el reporte para su analisis y aprobacion.

Fin del Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Departamento de Importacion es el encargado de distribuir a través del Sistema de
Gestion de Calidad este procedimiento.
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

Gerente de Ventas Vendedor Asistente de Ventas
v e
1, Blakors Z Sul.mmstra a 9 Conding
i la Asistente de sty e Rl T
Vendedor el Yentas el »  entrevistas y
Plan Mensual listado de lleva control de
de Visitas clientes la planificacion
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y llena
Requerimientos
que luego ¢
entrega a la
Asistente
5. Elabora con
Vendedor
Reporte diario
| de Visitas y lo
entrega a
Gerente de
6. Recibe Yy Ventas
archiva
reporte para
analisis y
aprobacion
Fin
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PAGINA S DE 5

ANEXO DOS. PLAN MENSUAL DE VISISTAS

PLAN MENSUAL DE VISITAS
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PRO-C-VEN-06 VER 10-02-06 PAGINA 2 DE 5

1.0 PROPOSITO

Instruye al Vendedor en la elaboracion del Requerimiento para asi llevar un control
detallado de lo que cada cliente necesita, segin sus solicitudes.

2.0 ALCANCE

Aplica a todo el Departamento de Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Todo el personal del Departamento de Ventas es responsable de vigilar que el
Requerimiento sea tramitado en su totalidad.

4.0 POLITICAS

Este documento deberé llenarse en forma correcta y legible, cada vez que un cliente
haga pedido.

5.0 PROCEDIMIENTOS
(El diagrama de flujo de este procedimiento se muestra en el Anexo 1)
Inicio

Cliente:
1. Expone sus inquietudes.

Asistente de Ventas:

2. Llena el Requerimiento y lo tramita de acuerdo a lo solicitado entregandolo al
vendedor correspondiente, teniendo en consideracion el tipo de informacién que
solicita. (Ver Anexo 2)

Vendedor:

3. Separa la informacion técnica de la informacién de las Cotizaciones y ejecuta el
procedimiento del documento correspondiente, ya sea Silpi (PRO-C-IMP-01 VER 07-
05-04), Proforma (PRO-C-VEN-02 VER 10-02-06), Ordenes de Compra Local (PRO-
C-VEN-03 VER 07-05-04), u Ordenes de Compra para Importacion (PRO-C-VEN-04
VER 07-05-04).

Asistente de Ventas:
4. Archiva el Requerimiento en las carpetas correspondientes de vendedores junto al
documento que se haya elaborado.

Vendedor:
5. Revisa diariamente su carpeta para tramitar Requerimientos pendientes.
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Asistente de Ventas:

6. Una vez que el Requerimiento ya ha sido tramitado en su totalidad, lo retira, junto
con los demas documentos, de las carpetas de los vendedores.

7. Archiva el Requerimiento y los demas documentos en el Archivo General del
Departamento de Ventas

Fin del Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Departamento de Importacion es el encargado de distribuir a través del Sistema de
Gestion de Calidad este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REQUERIMIENTO
PRO-C-VEN-06 VER 10-02-06

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

PAGINA4DE 5

Cliente Asistente de Ventas Vendedor
( Inicio )
y 3. Separa la
1. Expone 2. Llena el lnform‘aclén y
sus » Requerimiento > I eah.za -el
inquietudes y lo tramita procedimiento
del documento
correspondiente
4. Archiva el
Requerimiento
por carpeta de k
vendedor junto
al documento
elaborado
5. Revisa
diariamente carpeta
para tramitar
"|  Requerimientos
6. Retira pendientes
Requerimiento
tramitadoy [
documentos
adjuntos de las
carpetas de
Vendedores
h 4
7. Archiva
documentos en
Archivo
General del
Dpto. de
Ventas
A
Fin
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REQUERIMIENTO
PRO-C-VEN-06 VER 10-02-06 PAGINA 5 DE 5

ANEXO DOS. REQUERIMIENTO

4
c!TADEF:ROM ASEﬂ REQUERIMIENTO No.001

Cliente: ELECTROGUAYAS CTT Fecha y Hora: 7 de Febrero del 2006
Contacto: Ing. Franklin Nacipucha Zona: GYE

Direccién: Central Térmica Trinitaria Departamento o Area: Adquisiciones
Teléfonos: 2215869 E-mail: fnacipucha@electroguayas.com.ec

2 MANOMETROS DIFERENCIALES 1130

OAL OAL

Vendedor Atendido por:

[1ARCHIVO [] PROFORMA [ ] CON.TECNICA  [X]SILPI -
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Manual de Usuario CIAPROMASE C. LTDA.

3 MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCION

En este manual usted podra encontrar la ayuda necesaria para poder navegar de forma
facil en la pagina de La Asistente de Ventas de la empresa Ciapromase y de esta forma
conocer los principales recursos de la empresa, sus departamentos y en especial podra
analizar las diferentes actividades que son realizadas por la Asistente del departamento
de Ventas.

32 A QUIEN VA DIRIGIDO
Este manual esta dirigido a todo el personal de la empresa, de manera especifica al
Departamento de Ventas.

3.2.1 Lo que debe conocer

Para navegar en la pagina web es necesario tener los siguientes conocimientos:
. Nociones basicas de navegacion en Internet.
. Conocimientos basicos de Windows.

3.2.2 Lo que necesita manejar
Para poder explorar nuestra Pagina Web debe revisar si los recursos de su computador
son suficientes. Por tanto se requiere:

. Ordenador con unidad de cd, para que mediante ella sea ingresada la
informacion y se pueda visualizar.

Figura 3.1 Ingreso en la Unidad de Cd.
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@ La resolucion del monitor debe estar configurada en 1024 x 768.

Color de alta densidad »

v Color verdadero

Figura 3.2 Configuracion de la resolucidn del monitor

. El Sistema Operativo debe ser como minimo Windows Milenium o de
preferencia XP.

Figura 3.3 Sistema Operativo XP

EDCOM Cap. 3 - Pig. 2 ESPOL
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o Debe estar instalado, como programa basico, el Internet Explorer.

s y
Windows
Professional
MBLIOTRCA
Camm g
BEERE

Figura 3.4 Internet Explorer

3.3 CONVENCIONES GENERALES

En esta seccion especificamos los diferentes iconos que han sido utilizados para facilitar
la navegacion dentro de la pagina web.

3.3.1 iconos

Enlaces Descripcion

Es un enlace que sirve para entrar

Saltar Intro dllre.ctamen_te a las secciones mtt':nores dc.la

- pagina Asistente de Ventas. Solo necesita
{b dar clic sobre él en la pagina caratula.

Es un enlace que le mostrard todo el
Directorio Telefonico directorio interno de la empresa. Solo

{1»_.-7 necesita dar clic sobre él en la pagina
Quiénes Somos.

Es un enlace que le mostrard el
Organigrama de la empresa organigrama. Solo se necesita dar clic sobre
él en la pagina Organizacion.

Es un enlace que le mostrara la seccion de
Departamento de Ventas Ventas. Solo se necesita dar clic sobre €l en
la pagina Asistente de Ventas.

EDCOM Cap. 3 - Pig. 3 ESPOL
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Es un enlace que le mostrara la descripcion
del cargo de la Asistente de Ventas. D¢ clic
sobre ¢l en la pagina Asistente de Ventas o
en el menu principal.

Descripcion del Cargo

Es un enlace que le mostrarad la seccion de
i relaciones entre departamentos. Dé clic
Relaciones Interdepartamentales | sobre ¢l en la pagina Asistente de Ventas o

{}:) en el menu principal.

Es un enlace que le mostrard los
. - documentos basicos que se usan en el
Documentacion Basica departamento de Vtas. Dé clic sobre él en la
pagina Asistente de Ventas o en el meni
principal.

Es un enlace que le mostrara la estructura
departamental de la empresa. Dé clic sobre

Organi artamental
ganigrama Dep él en la pagina Departamento de Ventas.

Estos enlaces numerados lo llevaran a
visualizar cada uno de los Anexos
Vea Anexo 1 correspondientes a los documentos que
maneja la Asistente de Ventas. D¢ clic sobre
ellos en la seccién Documentacion basica.

Estos enlaces lo llevaran a visualizar los
Diagrama de Flujo diagramas de flujo de cada procedimiento.
Dé clic sobre ellos dentro de cada pagina de
los procedimientos administrativos.

Estos enlaces con los nombres de cada
Silpi procedimiento lo llevaran a visualizar el
ﬁ formato del documento. Dé clic sobre ellos

en cada pagina de los procedimientos
administrativos.

Tabla 3.1 Clasificacién de Iconos

3.3.2 Convenciones del uso del Mouse

TERMINO SIGNIFICADO
W : Presionar una sola vez el botén
Dar Clic ..
izquierdo del mouse.
“Dar Doble Clic” Presionar dos veces seguidas el

boton izquierdo del mouse.
Tabla 3.2 Convenciones del Uso del Mouse
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3.3.3 Navegacion entre paginas

Para navegar dentro de la pagina web La Asistente de Ventas, usted debera hacer uso
del ment principal y de los diferentes iconos que encontrara en cada pagina que visite.
Asf mismo debera esperar a que la informacion solicitada se cargue en la pantalla, es
decir, aparezca completa.

Usted podra regresar o avanzar a las paginas visitadas por medio de los botones Atras o
Adelante del navegador:

Atrés: Se utiliza para regresar a las paginas ya visitadas,

fn Ve Faeontcs Fevenemtss Ay

/O BRG P i @ 3R E WB®

o ) Dot and sattngsi ety do e pe— " et copapnas_sebidaci him -

mad® -] 7| Prese - #ehs | Joposes  vertsnes smergentesblogmeds(l) < wtoimed  JMesmenger (MMM

(temech - £a| TTTTTTT Semch v Falediio rebnevs Buiens om My Semich. ey poute
Figura 3.5 Boton atrds

Adelante: Se utiliza para avanzar a cualquiera de las paginas ya visitadas.

BIBLIOTE
CAMPUS
PE .\-{AS')

Ow' - - ﬂ{; ] 7 Favortos e,' '_::-’ g- u*

ot Salticoisiery e e I | - |
man® - | | Pomw « Fosote  (Joocenes  Tvetanas ssmgertes bhusadas i) - cutotmel  J Mewancer | M MEN
;ﬂ_:_g] Seuch ~ Faiedio sveve butcrs bam Ny Search.  Fety ot

Figura 3.6 Boton adelante

3.4 INGRESO A LA PAGINA WEB

Para ingresar a la pagina web La Asistente de Ventas debe realizar los siguientes pasos:

1) Inserte el disco en la unidad de cd.

Figura 3.7 Insertar disco Unidad de Cd
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2) Dé clic en el icono Mi PC que se encuentra en el escritorio de su computador y
espere a que aparezca la ventana con los elementos de Mi PC.

F. b ) o
igura 3.8 Icono Mi Pc ~ D i

_ ABLIOT
3) Dé doble clic en el icono de la unidad de cd. N?:ln :
P

9 Untded de <DL

auﬁ’

Figura 3.9 Icono Unidad de Cd
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4) Automaticamente apareceran las carpetas, archivos o iconos para ingresar a la

pagina web. Escoja el archivo con el icono de Internet

Tareas de grabacion de CD

(73 Grabar estos archves enun (D
|

Tareas de archivo y carpeta R

=9 Cresr nueva carpeta
' Publicar asta carpeta en Web

ot Copia de saintro
Templates Adobe. Thustrator, 11
u 4038

L index:
HTML Docurvent.
7B

Figura 3.10 Archivos que contiene la pdgina web

3.5 PAGINA DE PRESENTACION O CARATULA

Esta es la primera pagina que usted encontrara, que con formato caratula muestra el
nombre de la Institucion, la Unidad Académica y el afio en que fue creada la pagina, el
tema y su director, y los nombres de las autoras. Asi mismo encontrara, en la parte
superior izquierda, el logo de la empresa y, en la parte inferior derecha, un enlace que lo

llevara a la pagina principal.

;m.:

CIAPROMASE

AT 4 Sy -

ESCUELA DE DISENO Y COMUNICACION VISUAL

PROYECTO DE GRADUACION
PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE:
SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION
TEMA:

PUBLICACION DEL MANUAL DE LA ABIETENTE DE VENTAS
UTILIZANDO TECNOLOGIA WEB
AUTORAS:
Marina Crollo Chirlboge
Shirley Huayamava Jiménez
Kame Orellana Pincay
DIRECTOR:

Maw Feusio Jecome
AROQ
2006

Saltar Intro
i R - e S

Figura 3.11 Cardtula
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3.6 PAGINA PRINCIPAL

En esta seccion usted encontrara la bienvenida de parte de las autoras al sitio web de La
Asistente de Ventas.

CIAPROMASE d ‘

PRODUCTOS DF MANTERIMIENTO ¥ SEGURIBAD INDUSTRIAL

{BIENVENIDOS!

Esta pagina fue disefiada por estudiantes de la Camera de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacién de la Escuela Superior Politécnica del
Litoral, quienes muestran en €l un pequefio estudio de la empresa
CIAPROMASE, enfocandose en el cargo de la Asistente de Ventas.

Les invitamos a recorrer sus paginas para conocer mejor el tema en estudio.

At

Atentamente,

X

Inicio  Quiénes Somos? Organizacién  Asistente de Ventas Procedimientos Administrativos Ayuda

ciapromase c. fida. £ 2006

ledos los derechos reservados

Figura 3.12 Pdgina Principal

3.6.1 ;Coémo acceder a la Pagina Principal?

Una vez que haya ingresado a la pagina de presentacion, dé un clic en

para acceder a la pagina principal.

B @G P e @ 3- % FEJH B

B Carnmarts wrd Sty Faiey 9 v st B g\ T et 0 e 10 S
e = JPhxy « Fimes  opewes vt seepets toamsts ()
- Seweh - ym S T ety D O BOR M SRMET ey

CIAPROMASE [

ESCUELA DE DISENO ¥ COMUNICACION VISUAL

FROVECTO DE GRADURCION
PRENID A LA D8TEN 10N DE. THVLO OF

ECRETRARIE . FThah £ BISTENNE (€ 0.5 OPMACIO
TEVA
FUBLICAC KR, [ AN OF LAASIETENTY D4 MlTA
T, ZANDS TEE 404006 WES
AUTORAS

Yanra Crwie Chrties
N C EL o]
arse O wlaa . w
DRESTOR
M it Jen

Figura 3.13 Saltar Intro

Saltar Intro

20 et

-

BIBLIOTEGH
CAMPASSY
s

EDCOM
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3.6.2 Menu principal

La pagina muestra en su parte superior un menu principal mediante el cual usted podra
acceder a las demas partes del sitio, tales como:

Inicio

Quiénes Somos

Organizacion

Asistente de Ventas

Procedimientos Administrativos

Ayuda
AS

Organizacion Asistente de Ventas Procedimientos Administrativos Ayuda

| CIAPROM

PRODUCTOS DE MANTENIMICNIG

Inicio Quiénes Somos?

BIENVENIDOS!

de Secretariado
r Politécnica del
la empresa

Esta pagina fue disefada por estudiantes de la Carr
Ejecutivo en Sistemas de Informacion de la Escuela Supemn
Litoral, quienes ruestran en él un pequefio estudio
CIAPROMASE, enfocandose en el cargo de la Asistente de Ve

Inicio  Quiénes Somos? Organizacion  Asistente de Ventas Procedimientos Administratives Ayuda

Figura 3.14 Menu Principal

3.6.3 ;Coémo utilizar el Meni Principal?

Dé clic sobre cada una de las opciones que muestra el menu para acceder a la
informacién que desee.

Usted notara que en ciertas secciones del ment hay unas flechitas negras, esto indica la
existencia de un submenu.

Inicio  Quiénes Somos?  rganizacion  Asistente de Ventes  Procedimientos Administratives  Ayuda

~a)

Figura 3.15 Cémo usar el Menii Principal

3.7 PAGINA QUIENES SOMOS

Esta seccion hace una breve presentacion de la empresa, muestra en resumen su historia, AP
. = p . . ) . ' WA -
mision, vision y politicas de calidad. Qﬁ;r\ AR
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3.7.1 ;Cémo acceder a la pagina Quiénes Somos?

g i >
Ubique el puntero del mouse en la opcién

del men principal para acceder a la informacion y dé clic sobre ¢l para visualizar la
pagina Quiénes Somos.

CIAPROMASE ﬂ

PRODUCTOS DE MANTENIMIENTO ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL

Inicio Quienes Somos? Organizacian Asistente de Venlas Procedimientos Administrativos

QUIENES SOMOS [

Ciapromase C. Ltda. es una empresa de asistencia técnica y
comercializacion de productos para uso industrial en general,
fundada en 1987 Desde el afo 2002 forma parte del grupo
empresarial SPM

Dentro de nuestras divisiones tenemos: Sellado de Fluidos,
Instrumentacién y Automatizacion, Equipos de Metrologla,
Aistamiento Térmico para alta y baja temperatura, Vaivulas de
Control, Indicadores de nivel, Sensores, etc

Cabe indicar que todos los productos que comercializamos tienen el respaldo del fabricante de
los cuales somos Representantes Exclusivos asi como de nuestro Laboratorio de Metrologia
Serlam, por tanto estamos en condiciones de atender técnica y comercialmente vuestras
necesidades ya sean en ventas locales o de importaclon.

Nuestros técnicos son capacitadas en los laboratorios de los fabricantes de lo equipos que
comercializamos, garantizando el soporte técnico a nuestros clientes.

Infraestructura

Ciapromase, dispone de oficinas y bodegas en Quito y Guayaquil. Disponemas de un laboratorio

Figura 3.16 ;Pdgina Quiénes Somos?

3.7.2 ;Qué enlaces hay en la pigina Quiénes Somos?

1) Al ubicar el puntero del mouse en la opcion Quiénes Somos, se desplegara un
subment que le indicara el contenido de esta pagina: Resefia Historica, Mision,
Vision y Politicas de Calidad.

Inicio Quiénes Somos? Organizacion  Asistente de Ventas Procedimientos Administrativos Ayuda

Resena Historica

Mision, Vision, Politica de Calidad

Figura 3.17 ;Submenu de Pdgina Quiénes Somos?

2) Dé clic en cualquiera de estas opciones para acceder a la informacion y espere a
que se cargue, asi si da clic en Resefia Historica se abrira la pagina que muestra en
resumen la Historia de la empresa:

EDCOM Cap. 3 - Pdg. 10 ESPOL
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CIAPROMASE d

PRODUCTOS DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Inicio Quienes Somos? Organizacién  Asistenie de Ventas Procedimientos Administrativos Ayuda

RESENA HISTORICA [/

CIAPROMASE se fundd en 1984 como una Sociedad de Hecho, iniciandose como proveedores de
productos industriales, representando las marcas Unicorp Int'l Inc. (empaguetaduras) y Weiss
Instruments (manémetros y termémetros). Desarrallando sus actividades en las instalaciones del
Condominio 2001-5, ubicada en la ciudadela Kennedy Vieja.

En Agosto 24 de 1987 se constituyd como Compafia Limitada y en 1991 comprd las oficinas en
ias que se mantiene laborando hasta la actualidad.

Desde 1992 comenzd a ampliar |a oferta a sus clientes con nuevas representaciones en la linea
industrial con |as marcas | P M. (barras de tefitn) y Boston-Dana (cauchos), Reoten, en 1994, con
termometros bimetalicos e industriales; Sticht con sellos mecanicos y Flextallic con empaques
espirometalicos, en 1995,

En 1996 importo la linea de instrumentos de medicion de presion y callbracion marca US GAUGE

y M&G Division de Ametek, e incorpord la linea Armafiex de Armstrong que consiste en
aislamientos para bajas temperaturas.

Figura 3.18 Pdgina Reseita Historica

3) Si da clic en la opcion Misién, Vision y Politicas de Calidad se abrird la pigina
que muestra los ideales de la empresa:

| CIAPROMASE d

PRODUCTOS DE MANTENIMIENTO ¥ SCGURIDAD INDUSTRIAL

Inicic  Quienes Somos? Organizacian  Asistente de Ventas Procedimientos Adminisirativos Ayuda

MISION [

CIAPROMASE se dedica a suministrar productos técnicos para el mantenimiento, modemizacion y
ampliacidn de las instalaciones industriales de nuestros clientes, con diagnastico y asesoramiento
aproplado a las necesidades de nuestros clientes, respaldados por un equipo técnico con
capacitacion y expenencia.

- 4
VISION i
Deseamos ser la empresa lider en proveer a la industria ecuatoriana servicios y productos

técnicos, colaborando en la optimizacién de su proceso productivo y siendo parte de su
mejoramiento de competitividad.

Figura 3.19 Pdgina Mision, Vision y Pollticas de Calidad

4) Dentro de la pagina Quiénes Somos, usted encontrard un enlace que lo llevara al
Directorio Telefonico de la empresa.

DIRECTORIO TELEFONICOL/

Para comunicarse con CIAPROMASE se debe marcar el siguiente PBX: 042-280632,
inmediatamente sera atendido por el conmutador que e indicara las extensiones mas solicitadas,
en ¢aso contrario marque 0 y uno de nuestros asesores |o atendera. Si desea mandar un fax
margue al 042-280631.

Si usted se encuentra dentro de nuestras oficinas y desea comunicarse con un Area deberé
marcar las siguientes extensiones:

Cargo Extension E-mail
Facturacion 100 nombre apelido@ciapromase com
Gerencia Financiera y de 101 nombre apelido@ciapromase com
Importaciones ipromase@ciapromase ec
Aunaliar Contable 104
Vendedores de Almacén 105 nombre apelido@ciapromase com

Figura 3.20 Directorio Telefénico
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3.8 PAGINA ORGANIZACION

Esta pagina muestra la estructura organizacional de la empresa, es decir las diferentes
areas o departamentos que la componen.

3.8.1

. Coémo acceder a la pagina Organizaciéon?

1)  Dé clic en la opcién del menu principal.

2)

Espere a que la pagina se cargue, en ella encontrara la informacion acerca de las
funciones departamentales de la empresa.

| CIAPROMASE d

PRODUCTOS DC MANTERIMIENTD ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL

Inicio  Quiénes Somes? Organizacion  Asistente de Ventas Procedimientos Administrativos Ayuda

CIAPROMASE se encuentra liderada por el Gerente General, quien es el responsable de velar
por el buen funcionamiento de la Empresa, basado en el Sistema de Gestion de Calidad.

Al mismo tiempo se apoya en sus tres Gerentes Departamentales gue son:

= Gerente de Ventas

Figura 3.21 Pdgina Organizacion.

38.2 ;Cémo acceder al Organigrama Estructural de Ciapromase?

1)

2)

Organigrama de la Empresa.

Dé clic en el enlace
inferior de la pagina “Organizacién™.

que se encuentra en la parte

Espere a que se cargue el organigrama de Ciapromase en una ventana
independiente la cual, una vez visualizada, podra cerrar sin temor a salir de la
pagina web.

Figura 3.22 Organigrama Estructural

EDCOM Cap. 3 — Pdg. 12 ESPOL
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3.9 PAGINA ASISTENTE DE VENTAS

En esta seccion usted encontrara las funciones de la Asistente de Ventas, un resumen de
la funcién del departamento de ventas, la descripcion del cargo, las relaciones
interdepartamentales y la documentacion bésica que maneja.

3.9.1 ;Coémo acceder a la pagina Asistente de Ventas?

1) Ubique el puntero del mouse en la opcién del menu

principal y se desplegara un submenu que le indicaréd el contenido de esta pagina:
Departamento de Ventas, Descripcion del Cargo, Relaciones Interdepartamentales
y Documentacion Basica.

Inicio  Quiénes Somos? Organizacién  Asistente de Ventas Procedimientos Administrativos Ayuda
Departamento de Ventas
Descripcion del Cargo

Relaciones Interdepartamentales

3 '
.“ "z Documentacion Basica

Figura 3.23 Submenu de Asistente de Ventas

2) Dé clic en cualquiera de estas opciones para acceder a la informacion y espere a
que se cargue, asi si da clic en Asistente de Ventas se abrira la pagina que hace
una pequefia presentacion de la Asistente de Ventas. En su parte inferior también
encontrara los mismos enlaces del submenu para acceder a la informacion de la
seccion Asistente de Ventas.

Inicio  Quiénes Somos? Organizacion  Asistente de Ventas Procedimientos Administrativos Ayuda

ASISTENTE DE VENTAS [

La Asistente de Ventas constituye un pilar muy importante dentro del
Departamento de Ventas, pues debido a su cooperacion se gestionan los
procesos de ventas, fijados al principio de cada mes.

Su proposito es el ser un enlace entre los Vendedores y los Clientes, para
asi afianzar la relacion comercial fomentando Ia confianza de los mismos
hacia la empresa.

A continuacion mostramos 4 puntos importantes de la Asistente de Ventas.

Departamento de Ventas
Descripcién del Cargo

Relaciones Interdepartamentales
Documentacion Basica

ciapromase c. ltda. © 2006
todos los derechos reservados

Figura 3.24 Pdgina Asistente de Ventas
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3) Si da clic en Departamento de Ventas, se abrird la pagina que le describira las
funciones del departamento de Ventas.

|CIAPROMASE !1

PRODUCTOS DE MANTENIMIENTO ¥ SEGURINAD INDUSTRIAL

Inicio  Quienes Somos? Organizacien  Asistente de Ventas Procedimientos Administrativos  Ayuda

DEPARTAMENTO DE VENTAS [/

La Asistente de Ventas labora en el Departamento de Ventas, el cual se encarga de:

« Promover la comercializacion de las diferentes lineas de productos.
« Planificar estrategias de mercada

« Cumplir con los objetivos trazados al inicio de cada mes

« Brindar el respectivo equilibrio economico a la empresa.

El Departamento de Ventas se encuentra estructurado por el Gerente de Ventas, quien coordina
sus actividades con la Supervisora de Ventas, persona encargada de dirigir a los Vendedores de
Campo y de Aimacén, los cuales reciben apayo de Ia Asistente de Ventas.

Figura 3.25 Pdgina Departamento de Ventas

4) De igual manera usted encontrard en la pagina del departamento de Ventas un
enlace que lo llevara al Organigrama Departamental, dé clic sobre él para
visualizarlo.

' LI LU U2 UMJEUITUS U ALOUUD @1 0 LIV UE Laua i1ic 3

« Brindar el respectivo equilibrio econdmico a la empresa.

El Departamento de Ventas se encuentra estructurado por el Gerente de Ventas, quien coordina
sus actividades con Ia Supervisora de Ventas, persona encargada de dingir 2 105 Vendedores de
Campo y oe Almaceén, 10s cuzles reciben apoyo de la Asistente de Venlas

Dentro cel Departamento de Ventas se encuentra Iz seccion de Servicio al Clente, que es
responsable de atender cualguier inquietud gue presenten los clientes, para que a su vez sean
reportados y resueltos por la Supenisora de Ve

Para una mejor comprension puede visual@yy el Qrganigrama Departamental
,' ) q‘ “:‘ .Q ciapromase c. lda. © 2006
—d 3 ﬂ‘ lodos los derechos reservados

Figura 3.26 Enlace Organigrama

5) Espere a que se cargue el Organigrama Departamental en una ventana
independiente la cual, una vez visualizada, podrd cerrar sin temor a salir de la
péagina web.

::. Ciapromase C. | tda. Productos de Mantemmiento y Seguridad Industrial Organigrama... |

ialista de Aplicacion VVendedor de Almacén

Figura 3.27 Organigrama Departamental
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Manual de Usuario CIAPROMASE C. LTDA.

6) Si da clic en Descripcion del Cargo, se abrira la pagina que le describird las
funciones del cargo de la Asistente de Ventas.

' CIAPROMASE d

PRODUCTOS DE ¥ SEGURIDAD

Inicio  Quiénes Somos? Organizacién  Asistente de Ventas Procedimientos Administrativos  Ayuda

DESCRIPCION DEL CARGO [/

El titulo que se la da, es de: "Asistente de Ventas®, la persona que sea designada para este cargo debe
poseer ampli i de secretariado, tales como: redaccién comercial, mecanografia,
taquigrafia, técnicas de archivo, asi como destreza en el manejo de los utiltanos basicos (Word, Excel
y Outlook),un mvel basico de inglés y expeniencia en esta drea (mimmo de 1 afic). Es importante que
posea cualidades tales como orden, responsabilidad, y buen trato tanto para chentes como para
compafieros de trabajo.

Es quien asiste a los Especialistas de Aplicacién y Vendedores de Almacén, su Jefe inmediato es el
Gerente de Ventas.

Figura 3.28 Pdgina Descripcion del Cargo

7) Si da clic en Relaciones Interdepartamentales, se descargara la pagina que le
mostrard la frecuencia con que la Asistente de Ventas se relaciona con los demas
departamentos.

Inicic  Quiénes Somos? Organizacion  Asistente de Ventas Procedimientos Administratives Ayuda

RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES[/

£l Departamento de Ventas se relaciona diariamente con las diferentes areas de la empresa, por medio de
solicitudes las mismas que se tramitan en un tiempo determinado, segun lo detallado en la sigulente tabla.

Departamento Envia Recibe Frecuencia

Importaciones Silpis Dianamente

Imponacones Siipis ramitados | Cada 48 horas

Comabiidag  [Solcitudes de Pago| cneques por pagar | Semanaimente
y Cobro

Contabidad Facturas Semanaimentia

Figura 3.29 Pdgina Relaciones Interdepartamentales

8) Si da clic en Documentacion Basica, se descargara la pagina que le detallara
brevemente los documentos basicos que maneja la asistente.

CIAPROMAGE [/ 1l

-
PROOUCTOS DE MANTENIMIENTO ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL

\
Inicio  Quiénes Somos? Organizacion  Asistente de Ventas Procedimientos Administratives  Ayuda 7

DOCUMENTACION BASICA

« SILPI
Solicitud Interna de Liquidacién Provisional para Importacién Hoja elaborada en Excel que contiene
nformacién de productos que no constan en hsta de precios. Es utilizada por el vendedor para recopilar las
caracteristicas del producto solicitadas por el cliente (Vea Anexo 1)

« REQUISICION DF COMPRA L
Es una hoja elaborada en Excel Por medio de este d to se solic inistros de oficina, papeleria CAMPLISY
¥ en algunos casos accesorios para un producto en especial Este documento es utiizado por todos los PE Pyee

Figura 3.30 Pdgina Documentacion Bdsica
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3.10 PAGINA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Esta seccion detalla algunos de los diferentes procedimientos administrativos que
ejecuta la Asistente de Ventas, usted podra visualizar cada uno de estos procedimientos
paso a paso y/o en diagrama de flujo.

— "
|CIAPROMASEd ‘:“

PRODUCTOS DE MANTENIMIENTD ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL

1] Quienes Somos? Organizacion Asistente de Ventas Procedimientos Adminisirativos Ayuda

Procedimientos Administratives fj
OBJETIVOS

« Brindar al personal nuevo una guia para la elaboracion y manejo de documentos que
utilizara en su cargo.

« Mantener actualizados los procedimientos segun la norma ISO 8001:2000.

« Definir responsables de los procedimientos administrativos del departamento.
ALCANCE
Este manual aplica al Departamento de Ventas, especificamente a su Asistente Con €l se
pretende brindar un soporte para el desarollo de IDs respectivos procedimientos
administrativos que le competen al cargo
AUTORIZACIONES

La Coordinadora de Gestion de Calidad junto al Gerente General asignaran la vigencia de
este manual, el mismo que serd revisado por la Gerente de Ventas cada 3 meses de
acuerdo al cronagrama de Auditorias internas

Figura 3.31 Pdgina Procedimientos Administrativos

3.10.1 ;Cémo acceder a la pagina Procedimientos Administrativos?

)

2)

Ubique el puntero del mouse en la opcion Procedimientos Administrativos del

menu principal y se desplegara un submenu que le indicara el contenido de esta
pagina: Silpi, Proforma, Orden de Compra Local, Orden de Compra para
importaciones, Plan mensual de visitas para vendedores, Requerimientos de
clientes.

Inicio  Quiénes Somos? Organizacién  Asistente de Ventas Procedimientos Administrativos Ayuda
Silpi
Proforma
Procedimientos Administrat s [FENE TR
OBJETIVOS Orden de Compra para importaciones
Plan mensual de visitas para vendedores

= Brindar al personal nuevo una guia para la elaboraliCL TERTIERIEER RS [E T EE

Figura 3.32 Submenii de Procedimientos Administrativos

Dé clic en cualquiera de estas opciones para acceder a la informacién y espere a
que se cargue, asi podra visualizar el procedimiento para la elaboracion de los
documentos a los que hace referencia, descargados en una pantalla como esta:

EDCOM Cap. 3 - Pig. 16 ESPOL
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CIAPROMASE d

PRODUCTOS DE MANTENIMIENTD Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Inicio  Quienes Somos? Organizacion  Asislente de Ventas Procedimientos Administrativos Ayuda

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE SILPIEJ
PROPOSITO

Ayudar al vendedor a informar a un determinado cliente sobre el valor y el iempo de entrega
de un producto especifico que no se encuentra en stock, para asi llegar a participar en los
concursos de productos de las empresas mas grandes del pais.

ALCANCE

Aplica a los Departamentos de Ventas e Importaciones.

Figura 3.33 Procedimiento para elaboracién de Silpi

3.10.2 ;Coémo acceder a los Diagramas de Flujoy Formatos?

Dentro de las paginas de cada procedimiento usted encontrard enlaces que lo llevaran a
visualizar tanto el diagrama de fluyjo como el formato del documento que se esta
analizando.

PROCEDIMIENTO
(Usted puede visualizar esta procedimiento en un Diagraa de Flujo)
Inicio
Cliente:

1. Solicita se emita Proforma de determinado(s) producto(s).
Vendedor o Asistente de Ventas:

2. Rewisa el stock de acuerdo a lo solicitado y procede a crear ¢l respectivo borrador de
la Proforma,

Figura 3.34 Enlaces de los Procedimientos

Para acceder a los diagramas de flujo dé clic en el enlace
visualizara una pantalla como la siguiente.

Diagrawa de Flujo y

A ::. Ciapromase C. Ltda. Productos de Mantenimienta y Sepuridad .. e |

DIAGRAMA DE FLUJO SILPI

Figura 3.35 Diagrama de Flujo

Vendedor o Dpto. de . .
i Cliente Asisteate de Veatas | Importaciones | Gerente de Ventas
o
€ $
() =537 1
/ L
S - vem— ol L v 3d l
1. Solicnta valor 2-Lkna 3 Tramita Silps 4 Determina ' byl
de productona | L | FormaoSilpr L_4| vioeniregaa 9 Junto al p _z\.‘ 1
stock ¥ lo regisira en Gerente de vendedor PVP | Ay I
Importacion Ventas para ¢ chente | v §
5. Noulica a
cliente los datos
fados con
Gerente de
Ventas
6. Devuelve 7. Archiva Silpi
Silpipara  |—p| pom futuras
archivo Ordencs de
Stock

EDCOM
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Para acceder a los formatos de los documentos dé clic en el enlace que hace mencién al

nombre del documento, asi:

PEDIDO

c1APROMASE I PEDIDO No. 001 Fecha: 10 de Febrero del 2006

Cliente:  ELECTROGUAYAS CTT
Direccion: CENTRAL TERMICA TRINITARIA Teiéfonos: 04-2-215869
Forma de Paga: CREDITO Tiempo de Entrega: 90 DIAS

Valor Unitario | Valor Total

Codigo Descripcién
JOFERENCIAL | 1.500,00

| m70zs68 12) MANOMETRO DIFERENCIAL

ciapromase c, ida. 3 2006
todos los derechos reservados

Figura 3.36 Formato de Pedido

3.11 PAGINA AYUDA

En esta seccion encontrara la ayuda necesaria en forma de cuestionario para navegar
dentro de la pagina Asistente de Ventas, asi mismo encontrard una seccion de preguntas

frecuentes y un mapa del sitio.

3.11.1 ;Coémo acceder a la pagina Ayuda?

1)  Ubique el puntero del mouse en la opcion m del menu principal y se
desplegara un submenu que le indicara el contenido de esta pagina: Convenciones

Generales, Preguntas Frecuentes y Mapa del sitio.

Procedimientos Administrativos Ayuda

Inicio Quiénes Somos? Organizacion Asistente de Ventas

Convenciones Generales

Preguntas Frecuentes

Ayuda v Mapa del Sitio

INTRODUCCION
En este manual usted podra encontrar la ayuda necesaria para poder manejar de forma facil

Figura 3.37 Submenu Pdgina Ayuda

2) Dé clic en cualquier de estas opciones para acceder a la informacion y espere a
que se cargue, asi al dar clic en Ayuda, se desplegara la pagina destinada a

brindarle la ayuda necesaria para la navegacion dentro de esta pagina.

Inicio  Quiénes Somes? Orgenizacion  Asistente de Venlas Procedimientos Administratives  Ayuda

INTRODUCCION

En este manual usted podra encontrar |a ayuda necesaria para poder manejar de forma facil
la Pagina de La Asistente de Ventas de la empresa Ciapromase En ella podra conocer los
principales recursos de la empresa, cada uno de sus Departamentos y en especial podra
c'lalzzr las diferentes actvidades que son realizadas por la Asistente del Departamento de
fentas.

A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual esta dirigico a todo el personal de la empresa, de manera especifica al
Departamento de Ventas

Figura 3.38 Pdgina Ayuda
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3) Si da clic en Convenciones Generales, se abrira la pagina que le mostrara los
diferentes iconos usados en la pagina, y la explicacion de como navegar en ella.

CIAPROMASE ﬂ

PRODUCTOS D€ MANTENIMENTD ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL

Inicio  Quiénes Somos? Organizacion  Asistenle de Venlas Procedimientos Administrativos Ayuda

CONVENCIONES GENERALESL/

En esta seccion especificamos los diferentes iconos que han sido utilizados para facilitar la
navegacion dentro de la pagina web.

Iconos

Le mostramos agui un cuadro con los enlaces que encontrara a lo largo de 12 pagina web y
Io llevaran a visualizar la informaclan que especifican, solo debe dar clic sobre elios.

Enlaces Descripcion
Bl sa Esmm?w:mm
k] de la pagina Asi de

Ventas.

Figura 3.39 Pdgina Convenciones Generales

4) Si da clic en Preguntas Frecuentes, se abrird la pagina que le ayudara a satisfacer
sus inquietudes por medio de un cuestionario. Lea detenidamente las instrucciones
a fin de que sus dudas sean resueltas.

|CIAPROMASE ﬂ

PROOUCTOS DE 0 ¥ SEGU

Inicio  Quiénes Somos? Qrganizacion  Asistente de Venlss Procedimientos Administralives  Ayuda

PREGUNTAS FRECUENTES[/
£Como acceder ala Pagina Principal?

Una ver que haya ingresado a la pagina de presentacion,ge un ciic en el enlace “Saltar intro™
para acceder 3 la pagina principal

Menu principal

La pagina muestra en su parte sup un mentd
acceder a las demas partes del sitio, tales como:

el cual usted podra
Inicio

Quignes Somos

Organizacion

Asistente de Ventas

Procedimientos Administrativos

» Ayuda

® s e 8 .

Figura 3.40 Preguntas Frecuentes
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5)

CIAPROMASE C. LTDA.

Si da clic en Mapa del Sitio, se abrira una pantalla que le mostrara el contenido de
la pagina en un pequefioc mapa mediante el cual también podra acceder a

diferentes secciones.

' CIAPROMASE d

PROCUCTOS 0 MANTEMIMSENTO ¥ SEGURIDAD INDUSTRUAL

inicio  Ouiénes Somos? Organizacién  Asistente de Venias

MAPA DEL SITIO DE CIAPROMASE C. LTDA. [/

e lnicio
* Quiénes Somas?
o Resefa Historica
o Mision, Vision, Poiitica |
« Productos
* Oroanizacion
o Asistente de Ventas
© Departamento de Ventas
© Descripcion del Cargo
© Reiationes interpersonaies
o Documentacién Basica
= Procedimientps Administrativos
* Ayuoa
© Mapa del Sitio

20

de Calidad

Pracedimientos Administratives

Craptomase c. lida. B 20058

lodos los derechos reservados

Ayuds

Figura 3.411 Mapa del Sitio
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