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PRÓLOGO

Las labores que desempeña una secretaria varían de acuerdo a la
empresa y específicamente al departamento en el que labora.

De ahí la importancia de que ella conozca bien la empresa donde
trabaja, como está orgatizada intemamente, cual es su objetivo en
el mercado, cuáles son sus clientes y cual su manera de vender sus
productos, para de esta manera familia¡izarse, por decirlo así, 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
liquidación de importación (SILPI), órdenes de compras y otras
tareas más cuyos procedimientos deben ser conocidos por ella
oportunamente a fin de que su desempeño en la oficina refleje
eficiencia, orden y puntualidad.

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

3r8t¡otEcl
C^TPUS
re¡^f



(r
l-

Pol.l

rnuoT€cl
c^I,r{/
,EI'J

CAPITULO 1

LA ORGANIZACION



1 LA ORGANIZACION

r.T RESEÑA HISTÓRICA

CIAPROMASE se ñmdó en 1984 como una Sociedad de Hecho, inicirindose como
proveedores de productos industriales, representando las marcas Unicorp Int'l Inc.
(empaquetaduras) y Weiss Instruments (manómetros y termómetros). Desarrollando
sus actividades en las instalaciones del Condominio 2001-5, ubicado en la ciudadela
Kennedy Vieja.

En Agosto 24 de 1987 se constituyó como Compañia Limitada y en 1991 compró las
oficinas en las que se mantiene laborando hasta la actualidad.

Desde 1992 comenzó a ampliar la oferta a sus clientes con nuevas representaciones en
la línea industrial con las marcas I.P.M. (banas de teflón) y Boston-Dana (cauchos);

Reoten, en 1994, con termómetros bimetálicos e industriales; Sticht con sellos
mecánicos y Flexitallic con empaques espirometálicos, en 1995.

En 1996 importó la linea de instrumentos de medición de presión y calibración marca
US GAUGE y M&G División de Ametek, e incorporó la línea Armaflex de Armstrong
que consiste en aislamientos para bajas temperatu¡as.

Inició el servicio de calibración y reparación de manómetros en 1997, para lo cual
importó de Ametek el equipo necesario para este fin; a-ñadió la linea Premier
Refiactories que consiste en aislamientos para altas temperaturas, e inició la
importación de productos Biosolve, agente mitigado¡ de hiüocarburos.

Se consolidó un equipo de ventas y distribuidores a nivel nacional en 1998 debido al
incremento de la línea de artículos de escritura.

En 1999 incorporó la línea Hanna Instruments fabricante de equipos para laboratorio, y
se inició la comercialización de productos de automatización con Yokogawa Electric
Corp.

Dresser Instrument, fabricantes de instrumentos de presión y temperatura marca
ASHCROFT, los nombró sus representantes exclusivos en el Ecuado¡ en octubre del
2000, y en noviembre del mismo año se formó el Consorcio Ciapromase-Serlam
mediante la creación del laboratorio metrológico para fines de servicios a clientes.

Fueron nombrados representantes de Klinger, fabricante de l¿lminas para sellado de
fluidos enel 2001, y enel 2004 se incorporó a Starrett con instrumentos de calibración
como calibres pie de rey y micrómetros.

CIAPROMASE es en la actualidad r¡no de los líderes en la venta de productos
industriales.
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1.2 VTSIÓN

CIAPROMASE se propone ser la empres¿r Ilder en proveer a la industria ecuatoriana
servicios y productos tecnicos, colaborando en la optimización de su proceso productivo
y siendo parte de su mejoramiento de competitividad.

r3 MISIÓN

CIAPROMASE se dedica a suministrar productos técnicos para el mantenimiento,
modernización y ampliación de las instalaciones industriales de nuestros clientes, con
diagnóstico y asesoramiento apmpiado a las necesidades de nuestros clientes,
respaldados por un equipo técnico con capacitación y experiencia.

1.4 POLÍTICADE CALIDAD

El Grupo SPM, procura la satisfacción de sus clientes a tmvés de la prestación adecuada
y oportuna de los servicios de asesoría y capacitación en sistemas de gestión
normalizada, seguridad, aseguramiento metrológico y provisión de suministros
industriales, adecuad4 oportuna y a satisfacción con los requisitos deg sus clientes.

A la vez que se compromete con:

. Cumplir con los requerimientos pactados con el cliente.

. Mejoramiento continúo de su gestión de procesos, y capacitación de su personal.
¡ Establecer y revisar periódicamente los objetivos de calidad, metas y programas

de gestión.
. Comunicar eficazmente esta política a sus colaboradores, proveedores y clientes.

1.5 DIRECTORIO TELEFÓNICO

Para comunicarse con CIAPROMASE se debe marcar el siguiente PBX:. 042-280632,
i¡mediatamente será atendido por el conmutador que le indicará las extensiones m¡ás

solicitadas, en caso contrario marque 0 y r¡n asesor lo atenderá. Si desea mandar un fax
marque al 042-280631.

8r8uo rEcr
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Manual de O¡sanizúción CUPROMASE C. LTDA.

Si usted se encuentra dentro de las oficinas de CIAPROMASE y desea comunicarse con
un área deberá marcar las siguientes extensiones:

Ttbll l.l, Dirccforlo Telefónico,

1.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CIAPROMASE se encuenüa liderado por el Gerente General, quien es el responsable
de velar por el buen funcionamiento de la Empres4 basado en el Sistema de Gestión de
Calidad.

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

Gerente de Ventas
Quien se encarga de elaborar las estrategias de mercado y comercialización, y al
mismo tiempo de brindar el equilibrio económico a la empresa.

a Gerente Administr¡tivo, Financiero y Cont¡ble
Responsable de distribuir el thctor económico entre gastos y ganancias, al
mismo tiempo velar por el buen desempeño y bienestar de todo el personal.

Cargo Extensión E-mail
Facturación 100 nombre.apellido@ciapromase.com
Gerencia Financiera
Importaciones

yde I 0 I nombre.apellido@ciapromase.com
ipromase@ciapromase.ec

Auxiliar Contable 104

Vendedores de Almacén 105 nombre.apellido@ciapromase.com
Vendedores de Campo ventas@ciapromase.com
Gerencia de Ventas 108 nombre.apellido@ciapromase.com

cpromase@ciapromase. ec

Gerencia Técnica nombre.apel lido(@ciapromase.com
Bodega 111

Gerencia General l12 nombre.apellido@ciapromase.com
Supervisora de Ventas 113 nombre.apellido@ciapromase.com
Servicio al Cliente I14
Contador nombre.apellido@ciapromase.com

EDCOM Cap. I - Pdg.3 ESPOL

o Gerente Técnico
Destinado a capacitar al personal de ventas sobre las diferentes iíneas de
productos que se comercializan y proveerles la respectiva información técnica y
documentos de soporte.

\CA¡RJS
b¡¡^.

t07

1r0

115



Para una mejor comprensión mostramos a continuación el organigrama de la empresa.

' *m¡o¡¿

Figun l.l. Organlgrana de h empraa

1.7 ESTUDIO DEL CARGO: "ASISTENTE DE VENTAS"
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I,7.I DESCRIPCIÓN DEL DEPARTAMENTO
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La Asistente de Ventas labora en el Departamento de Ventas, el cual se encarga de
promover la comercialización de las diferentes líneas de productos a t¡avés de las
estrategias de mercado, llegando así a cumplir con los objetivos trazados al inicio de
cada mes, para así brindar el respectivo equilibrio económico 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.

ESPOL



Dentro del Departamento de Vent¿s se encuentra la sección 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 continuación se

muestra el organigrama del Departamento de Ventas:

' ari{Ernr de \¡klÉ
[:

Servrcio d Oierte

Figuru 1.2 Organigrama del Departomenlo de Verrlos
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1.1.2

l)
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

TÍTULO:
"Asistente de Ventas".

2) CARACTERÍSTICAS:
Este cargo requiere que la persona posea amplios conocimientos de secretariado,
tales como: redacción comercial, mecanografia, taquigrafia, tecnicas de archivo;
así como destreza en el manejo de los utilitarios básicos (Word, Excel y Outlook),
un nivel b¿ísico de inglés y experiencia en esta ¿írea (minimo de 1 año). Es

importante que posea cualidades tales como orden, responsabilidad, y buen trato
tanto pam clientes como para compañeros de trabajo.

3) JEFE INMEDIATO:
Gerente de Venfas.

5) FUNCIONESPERMANENTES:
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.

lGererle & Veñ6

l

Espec¡drsla ó Adrcafr

Vendedor de Almacén ?

EDCOM Cap. I - Pá9.5 ESPOL
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4) A QUIÉN ASISTE:
Especialistas de Aplicación y Vendedores de Almacén.
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El fiel cumplimiento de las actividades de la Asistente de Ventas es parte

influyente en la comercialización del producto. Sus funciones son las siguientes:

6)

o Administrar las comr¡nicaciones intemas y extemas del área de ventas (de
clientes, de vendedores).

r Receptar el requerimiento del cliente mediante la hoja numerada de

"Requerimiento".
o Registrar en bitácora este Requerimiento con el fin de hacerle seguimiento hasta

su conversión en Proforma. Registrar en la bitricora la gestión realizada sobre el
Requerimiento con fechas y núLrnero de Silpi (Solicitud lntema de Liquidación
Provisional para Impo(ación) y Proforma.

o Llevar el control de estos Requerimientos mediante la carpeta de
"Requerimientos Pendientes" en orden de fecha de llegada.

o Dar tnírnite a los Requerimientos: Consulta técnica, Silpi, Proformas, etc.
o Elaborar las Proformas de acuerdo a la hoja de "Requerimientos".
r Enviar las Proformas por las vías solicitadas por el cliente o vendedor.
r Llenar Silpis.
¡ Tramitar el Silpi con Comercio Exterior y hacer seguimienlo pam que se

convierta en Proforma.
r Registrar en bitácora y hacer seguimiento a la Consulta Técnica entregada al

Gerente Tecnico por parte del vendedor.
o Ejecutado el Requerimiento, archiva¡lo en carpeta por cliente, acompañado de

los documentos de soporte (borrador del texto de la Proform4 etc.).
r A¡chivar diariamente las Proformas en una carpeta del vendedor por Cliente,

para su seguimiento. Ir actualizando esta carpeta, es decir, dejar solo las
Proformas pendientes.

o Hacer seguimiento a las Profonnas con el Vendedor.
. Llenar diariamente el formato de "Seguimiento de Proformas", de acuerdo a la

gestión realizada por el vendedor.
o Elaborar y enviar cartas de excusa por no pres€ntar oferta, inmediatamente o en

el tiempo estipulado por el cliente.
r Hacer seguimiento de las actividades ingresadas en biíicora.
r Recibir y tramitar las ó¡denes de compras de los clienles.
r Llenar las Notas de Pedido.
o coordinar la logística de viajes y solicitar visto bueno de los costos d" l"tJSPC

servicios a contratar. V- -.

o Regístrar los viajes y viáticos de vendedores. d6f\.i
o Manejo de las visitas de Ios vendedorer. ttYS l$
r Manejar el A¡chivo documentario del ¿írea 

qnffiÉ
r Actualización de base de datos de cliente. u'*''"liX'' ""

&,cr/orEcr

FUNCIONES PERIÓDICAS: STfu§
o Cada mes elaborar los reportes de ventas por sector y luego por vendedor. 4fAt
o Cada 15 días proporcionar a los Especialistas de Aplicación el material necesario

para que realicen las visitas que tienen programadas.

7) FUNCIONES ESPOR.iIDICAS3
Brindar atención directa al cliente, así como facturar y despachar pedidos.

EDCOM Cap. I - Prig.6 ESPOL
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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, según lo detallado en la siguiente tabla:

Tabla l, 2. Rehciones IntetdepartameTrlales

1.9 DOCUIUENTACIÓN BÁSICA

l) sLPr
Solicitud Intema de Liquidación Provisional para Importación. Hoja elaborada en
Excel que contiene información de productos que no constan en lista de precios,
Es utilizada por el vendedor para recopilar las características del producto
solicitadas por el cliente. (Vea Anexo 1)

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

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

Departamento Envía Recibc Frecuencia
Importaciones Silpis Diariamente
Importaciones Silpis tramitados Cada 48 horas

Contabilidad Solicitudes de Pago
y Cobro

Cheques por pagar Semanalmente

Contabilidad Facturas Semanalmente
Bodega Requisición

Compra
de Papelería: sobres,

carpetas, hojas,
sellos, stickem,
plumas con el logo
de la empresa

Quincenalmente

Coordinadora de
Gestión de Calidad

Reportes de Ventas Quincenalmente

Gerencia Técnica Requerimientos de
Información
Técnica

Inlbrmación
1'écnica

Esporádicamente

Servicio al Cliente Quejas de Clientes Esporádicamente

EDCOM Cap. I - Pág.7 ESPOL
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ANEXO I. SILPI

.'r ri¿a

SOLICIfUO INTERNA OE LIOUIDACION PROVISIONAL PARA IIIPORfACION
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t
ANEXO 2. REQUISICIÓN DE COMPRA

REQUISICION DE COMPRA No

CIAPROMASE
JANEfH YAGUAL

DESPACHAR A: CIAPROMASE -li'nlEir-
ITEM DESCRIPCION DEL PROOUCÍO O SERVICIO CANT UND. P.UNIT TOTAL

CAJAS DE CDS 100 U 25 00 2s 00I
2 CDS 100 U 40 00 40.00

SUfIAN 65.00

tvA 12% 7.80

tva 0%

TOTAL ¡ 72,80
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ANEXO 3. FORMATO DE PROFORJI{A
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ÉñODUTTOS O€ MAMÍÉNIMI€ÑTO Y gEGUFIOAD INDU5ÍÉIAL

Elaborado por: Marina Criollo Chiriboga
§hirley Huayamave Jiménez
K¡rrie Orellana Pincay

Fech¡: ..../....../,...

Aprobado por:
Fecha de aprobación:
Fecha última revisión:

CONTENIDO
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1.0 OBJETIVOS

Brindar al personal nuevo una guía para la elaboración y manejo de documentos
que utilizará en su cargo.

Mantener actualizados los procedimientos según la norma ISO 9001 :2000.

Definir responsables de los procedimientos administrativos del departamento.

a

a

2.0 ALCANCE

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

3.0 AUTORIZACIONES

La Coordinadora de Gestión de Calidad junto al Gerente Generai asignarán la vigencia
de este manual, el mismo que seÉ revisado por la Gerente de Ventas cada 3 meses de
acuerdo al cronograma de Auditorías Intemas.

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

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

,¡¡¡¡

?¡tt,c^¡ñ¡l','rrll'
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Manual de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA.

4.0 BITÁCORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

REVISIÓN 2REVISIÓN TORIGINAL

NÚMERO DE PÁCINAS

PÁGINAS QUE SALEN

PAGINAS QUE ENTRAN

PÁGINAS
MODIFICADAS

REVISADO POR

FECHA DE REVISIÓN

AUTORIZADO POR

FECHA
AUTORIZACION

FECI{A DE VIGENCIA

AUTORES

FECHA

DE

Marina Criollo
Shirley Huayamave
Karrie Orellana

Mayo 2006

36

36

(\ú

0q

§rBaJ
cAt
P€

0 \
(.
\

T

A

EDCOM Cap.2-Pág.i ESPOL

)
.f



Esta codiñcación regula a todos los documentos controlados, tales como manuales,
procedimientos, funciones, instructivos, formularios, ofertas, cartas y registros que

conforman el Sistema de Gestión de Calidad del Grupo SPM basado en la norma ISO
9001:2000.

Todos los documentos que pertenecen al Sistema de Gestión de calidad del Grupo SPM
estar¡i.n sujetos a la siguiente codificación definida por cada una de las empresas
pertenecientes al grupo.

Form¡tü: XXX-X-XXX-99 Ver dd-mm-aa

Año
Mes

Día

Orden correlativo

Departamento

Empresa

Documento

1""" Sección: M¿áximo 3 caracteres que identifican el tipo de documento.

Existen distintos tipos de documentos con su respectiva codificación.

P0
It
ü

Manual de calidad
Procedimiento General
Procedimiento Operativo
Formato o Formulario
Instructivo
Especificación Técnica
Flujograma
Mapa de Procesos

grStlorEcf
c^xPUy
fEiAlr

2d" Sección: 1 caracter que indica la inicial de las empresas que conforman el Grupo
SPM

ISO & CALIDAD
CIAPROMASE
SERLAM
CRUPO SPM.

3"'Sección: Máximo 3 caracteres que identifican el departamento que controla dicho
procedimiento.

I:
C
S:
G

EDCOM Cap.2-Pdg.4 ESPOL

Manual de Ptocedimientos CIAPROMASE C' LTDA.

5.0 SIIVIBOLOGÍA Y COOTTICACIÓN

5.I. CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

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

secciones:

t!

MAC:
PRG:
PRO:
FOR:
INS:
ESP:
FLJ:
MPR;



Para la identificación de los departamentos se utilizanín abreviaciones o códigos por
ejemplo para CIAPROMASE:

Ánra o
DEPARTAMENTO CARGO

CÓDIGo
DEPARTAMENTAL

Dirección Gerente General DIR

Importación
Jefe Contable,

Administrativo y
Financiero

IMP

Compras Jefe C. A. F COM

Contabilidad Jefe Contable CO
Atención al Cliente Atención al Cliente ATC

Dep. de Ventas Cerente dc Ventas VEN
Recursos Humanos Jefe C. A. F. RH

Gestión de Calidad
Coordinadora de

Gestión
Tabla ZI- Claniftcación de los Departarnenlos.

4t" Sección: 2 dígitos que identifican el orden correlativo.

5h Sección: La revisión del documento esta definida con la fecha de su emisión,
para lo cual se utilizan 6 dígitos.

dd: 2 dígitos par el día.
mm: 2 dígitos para el mes
aa: 2 dígitos que identifican el año actual

5.2. SIMBOLOS UTILIZADOS EN DIAGRAMAS DE FLUJO

Los siguientes símbolos son utilizados en los Diagramas de Flujo que acompañan a los
procedimientos:

lnic¡o/F¡n del Proced¡m¡ento

A<t¡vidad/Acclán ¿ desempeñar

De(isión

Cone<tor dentro de página

Dirección de Flujo

erruoTEql
CAI?UI
táú

EDCOM Cop.2-Pá9.5 ESPOL
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Manual de Procedimienlos CAPROMASE C. LTDA.

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

l) Procedimiento para la elaboración de SILPI ('PRO-C-IMP-01 Ver 07-05-04")

2) Procedimiento para la elaboración de PROFORMA
('"RO-C-VEN-02 Ver I 0-02-06")

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

4) Procedimiento. p¿ra
IMPORTACION

la elaboración de ORDEN DE COMPRA PARA
("PRO-C-VEN-04 Ver 07-05-04")

5) Procedimiento para la elaboración de PLAN MENSUAL DE VISITAS PARA
VENDEDORES C'PRO-C-VEN-05 Ver 01-03-04")

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

7.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El Gerente de Ventas es la persona encargada de distribuir este manual cuyo original se
guardará en el archivo de Gerencia General, y se enviam una copia del mismo al
Departamento de Ventas,

+

,í

I
BIBL¡OTEC/,

cAf$rur-c;
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CIAPROMASE
PñOOT]CTO5 D€ MAIfI€NIMl€MTO Y 5€GUFIOAO INOUSTFIA(

Elaborado por: Marina Criollo Chiriboga

Shirley Huayamave Jiménez

Karrie Orellana Pincay

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE

SILPI
PRO-C-IMP-0I Ver 07-05-04

Firma:
g,si0¿

{w
t,aa,ortCd
c¡¡rrud
pr¡r¡#

Aprobado por:

CONTENIDO

3.0 RESPONSABILIDADES...... 2
24.0 POLITICAS

ANEXOS

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO..........
DOS: SILPI....

$SP

¡¿¡uor

PARA USO EXCLU§IVO Df,L DEPARTAMENTO DE VENTAS

NTJMERO DE REV¡SION

EDCOM Cap.2-Pdg7 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIóN DE SILPI
PRO-C- IMP-o t WR 0 7-0 s-U
1.0 PROPÓSITO

pÁetN¿ z or s

Ayudar al vendedor a informar a un determinado cliente sobre el valo¡ y el tiempo de

entrega de un producto específico que no se encuentra en stock, para así llegar a
participar en los concursos de productos de las empresas más grandes del país.

2.0 ALCANCE

Aplica a los Departamentos de Ventas e Imporcaciones.

3.0 RESPONSABILIDADES

El vendedor es responsable de dar tftímite al Silpi o delegar la responsabilidad a ia
Asistente de Ventas, quien se encargará de controla¡ que el proceso culmine dentro de
las 24 horas estipuladas.

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 Forrnato del Silpi, y lo registra en el Departamento de Importaciones para su
tnímite. (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 j unto al vendedor el tipo de PVP que se le brindará al cliente.

Vendedor o Asistente de Ventas:
5. Notifica al cliente por el medio de comunicación 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-Pá9.8 ESPOL

Manual de Proceümientos CIAPROMASE C. LTDA.

4.0 POLÍTICAS

Este documento deben{ emiti¡se en forma corecta y legible, en el tiempo establecido
(24 horas), para brindar apoyo a la gestión de ventas.

5.0 PROCEDIMIENTOS

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

lnicio



Manuol de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA

PROCEDIMIENTO PAXA I-4 ELABORACIóN DE SILPI
P RO-C- I MP-U W R 07-0 s -04
Departamento de Importaciones:
7. Archiva Silpi para futuras Ordenes de Stock

PAGINA 3 DE 5

Fin del Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El Departamento de Importación es el encargado de distribui¡ a través del Sistema de
Gestión de Calidad este procedimiento.

q
rrttJofEc,
CTIR'
tr.d
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PROCEDIMIENTO PABA L.4 ELABORACIÓN DE SILPI
PRO-C-IMP-q t VER 07-05-01

A}¡EXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

pÁerv.t t on s

Gerente de Ventas
Dpto. de

Importaciones
Vendedor o

Asistente de VentasCliente

Inicio

l. Solicita
valor de

producto no
stock

4. Determina
junto al
vendedor

PVP para el
cliente

3. Tramita
Silpi y lo
entrega a

Gerente de
Ventas

2. Llena
Formato Silpi
y lo registra

en
Importación

5. Notifica a

cliente los datos
acordados con

Cerente de
Ventas

6. Devuelve
Silpi para

archivo.

7. Archiva
Silpi para

futuras
Órdenes de

Stock

¿

9lzuoT

{,slp

CAMPt,*
PEiAg
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Manuat de P¡ocedimietos CIAPROMASE C' LTDA'

Cap.2-Pdg-I0 ESPOL



Manual de PROMASE C. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIóN DE SILPI
P RO-C- IMP-U WR 0 7-0 5-01

ANEXO DOS. STLPI

PÁGINA 5 DE 5

SOLICIfUO INTERNA OE LIQUIDACION PROVISIONAL PARA IMPORÍACION

FECTA/}ORA OE EÑ'REG.T / d. tebr.o del ¿006 - I a:10

'o¡ 
t^loR LKruroE Lo6 tTEtri ouE o€r ruros a corl'{u^ctori:

IIEM
2

ES TOY I¡PORTAIITE OI'E E¡ LA SOLCÍTUD SE I¡CLUYA

VIA IAEREO MAR TIMO TEiEESÍRE'

fLEfE INTERNO AI ruERTO DE EMÚ¡ROUE SI LO HAY

FIRMA DEL SOLICITAÑTE EMPRESA

lo!ot1!§tá¡Eo¡-0ÉL[!flI¡¿e!

crJÁrooLr{ 3LP IEXG L^ mORIA@X ¡)CL FrtIE Of SO€ El PrO D€ €ra a5r^ GyE S€ pao*a 
'eoats^n 

LA !¡o(JrO^.|A,¡ EXa }|OR S L toi S|ES

sr¡o rE¡ElE¡ r^t50§r c¡(l¡ coiitsFo.oÉftE 0€L ñÉfE st laafrcNm ÉGr oo { DTro sojcr *E Y EL rÉrPo D€ Er¡rnEG¡ ESrlR/r €x arr¡or o€ u
iCS'IJ€SIA OI.E EVIRECI.É EL 

^O'ÍIE 
D€ E¡'¡TEO¡JE

aa¡¡¡¡.Eq¡r¡¡É¡
I USTED n€N€ ( A i¡O CONFOFi¡|aAO CO¡¡ L^ UOU|oAC|ON POR FAVOñ EMrrA UNA COtt {rC4CtOat At O€PARTA¡/ENTO OE ii/I'ORTACTONÉS COi¡

COPA A !^ GERENOA GETGR¡I DEIA| t At¡oO (^S ttÁZOt¡€S

PiO.C.lMP{l V.r 07 05 ¡{

0P

lsuoTEs
C^IHJíá^f
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CIAPROMAs€
PROOUCÍOS O€ MA¡Tf€NIMIEÑTO Y *GURIOAD ¡NOiJSTRIAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACTÓN DE

PROFORMA
PRO-C-VEN-O2 Ver 10-02-06

Elaborado por: Marina Criollo Chiriboga

Shirley Huayamave Jiménez

Karrie Orellana Pincay

BflJO

Aprobado por;

CONTENIDO

ANEXOS

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

NUMERO DE REVISION Rf,,SPONSABT,E PrcH-l oE rrr.ttstóN

Firma:

t

EDCOM Cap.2-Pdg. 12 ESPOI-
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PROCEDIMIENTO PARA LA EI.ABORACIÓN DE PROFORMA
PRO-C-VEN-0? WR t b02-06

I.O PROPÓSITO

Instruir al Vendedor en la elaboración de la Proforma a fin de dar al cliente la
información que solicitó 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 iufonnación técnica que se incluya en las

cotizaciones cumpla los requisitos del cliente, de la verificación del material disponible
y que los valores estén de acuerdo a la lista de precios.

Los Asistentes de Vent¿s seriin responsables del tipeo correcto y sin errores de la
cotización y del archivo correspondiente.

4.0 POLÍTICAS

o Enüar la cotización de productos en stock en un tiempo nuiximo de 24 horas.
o Para los productos sobrepedidos de proveedor definido, un tiempo miíximo de

72horus.
o Para aquellos productos sobrepedidos de los cuales no haya proveedor definido,

se solicitará al cliente un plazo de 5 días para una respuesta.

5.0 PROCEDIMIENTOS

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

lnicio

PÁGINA 2 DE 5

c..fi

Cliente:
1. Solicita se emita Proforma de determinado(s) producto(s). (Ver Anexo 2) BIEL;C;3C,

cAlltPtr' .

Vendedor o Asistenúe de Ventas: ,'*-') '
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 comr¡nicara al cliente y se le consultará si desea dar tnárnite aI Silpi.

Si el cliente acepta a que se de triirnite 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.

EDCOM Cap.2-Pás. 13 ESPOL

Manual de Procedimi¿nlos CIAPROMASE C, LTDA.



Manual de Proceümientos CIAPROMASE C, LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE PROFONUI
PRO-C.WN42 WR IO-OLü
Cliente:
5. Recibe Proforma para su aniiLlisis.

PÁGINA 3 DE S

Fin del Procedimiento

ó.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Departamento de Irnportación es el encargado de distribuir a través del Sistema de
Gestión de CaJidad este procedimiento.

EDCOM Cap.2-nig. 14 ESPOL

- ¡¡r i:¿ u¡¡#

3,8ucr#
cAM*?.
eet[4]



M an ual de Proce ümienl os CIAPROMASE C. LTDA,

PROCEDIMIENTO PARA I./I EI.,/IBORACIÓN DE PROFORMA
PRGC-WN-02 VER I 0-02-06 PÁGINA 1DE 5

¡

I

Cliente

Inicio

l. Solicita
Proforma de
producto(s)

2. Revisa el stock
y procede a crear

borrador de
Proforma

3. Producto

3. L Se consulta a
cliente si desea
proceder con el

Silpi

3.2. Procede con
el Silpi

4. Emite
Proforma

5. Recibe
Proforma

No

Si

No

3r

Si

f
t

i
¡
I

oTECI,'
üR/9

-i

EDCOM Cap.2-Pá9. 15 ESPOL

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

Vendedor o Asistenúe de Vent¡s

en stock?

Acepta?

I



Monual de CAPROMASE C. LTDA.

PROCEDIMIENTO PAR,A LA ELABORACIÓN DE PROFORMA
PRO-C-VEN-02 W R I 0-02-06

ANEXO DOS. PROFORMA
PÁGINA 5 DE S

P.Totalnsm Cant.

CIAPROMAS€

Gúayqqürl. 7 de Fsbroro dsl 2006

Profor¡na l{o. loo{i06

§ñ
É
é

t
3
É

É

!
I

És
Ne
pg

EF
tr-
9.1
.!f ¡
6s
É3l9

6x

g!
n§
*E
EE
,9E

üe
,5C;:
§E
,¿

E
!

:

ü
5

Cll6nlB:
Atertc¡ón:

Ema¡l / Fax:

Val¡déz de la ofeda:
Tlsmpo de er¡tr€ga:
Foma de P¡goi

E-ÉCIROGI'AYAS CTT
lno. Frañld¡n Necioucha
fnacibucha@eleclroguayas. com.ec
30 díes
S0 dfas
30 dfe§

2 und. lranffiro6 Diferonci.l€6 aSllCRoFT
itodo: I 1¡I, fx xLJ xal xGL xFE

¡ 1.500.00 ¡ 3.000.00

SUUAN
12% del l.V

fOTAL

¡ 3.000,00
$ 360,00

I 3-36fi,BO

Aienlamsnte,

hqr ósc, A¡aE L.sso
Oepartamento de Ventas

-§Eg

0

.n.t

IEC¡,
C^nJÚ,
É^f
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CIAPROMASE
PHOOL]CTOs Oé MAIITCNIMI€ÑTO Y S€GUR¡OAO IÑOUSÍRIAI

PROCEDIMIBNTO PARA LA ELABORACIÓN DE

ORDEN DE COMPRA LOCAL
PRO-C-VEN-O3 Ver 07-05-04

Elaborado por: Marina Criollo Chiriboga

Shirley Huayamave Jiménez

Karrie Orellana Pincay

CONTENIDO

I.O PROPOSITO

Firma

ágP

2.0 ALCANCE.
.2

.2

ANEXOS

PARA USO EXCl,USIVO DEL DEPAR'I'AMONTO DE VUNTAS

NUMERO DE REVISION RESPON§ABLE I. ECHA DE I:MISION

EDCOM Cap.2-Pág. 17 ESPOL
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2.O 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 importación sobrepedido. La Gerencia de Ventas y/o Supervisor de
Ventas es responsable 9e las Órdenes para reposición 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 futu¡a de las Ordenes.

4.0 POLÍTICAS

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

5.0 PROCEDIMIENTOS

(El diagmma de flujo de este procedimiento se muestra en al Anexo l)

Inicio

t
l,
f
YI

Cliente:
1. Emite Orden de Compra.

BrllL¡Of
cl

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

En caso de stock incompleto:

3. Se consuha al cliente para un despacho parcial comunic¿ándole a la vezla fecha de
entrega del saldo.

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

Departamento de Facturación:
5. Emite factura y despacha. Fin del procedimiento.

EDCOM ESPOL

Manual de Proceümientos CUPROMASE e I,TDA.

PROCEDIMIENTO PARA IÁ ELABORACIÓNDE ONDEN DE COMPRA LOCAL
PRO-C-WN-L3 WROT-|í-A PAGINA 2 DE 5

I.O PROPÓSITO

Instruir al vendedor en la recepción de todos los datos referentes al producto solicitado
por el cliente a fin de poder tramitar su pedido de acuerdo a las condiciones pactadas.
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PROCEDIMIENNO PARA LA ELABORACIóNI'E ORDENDE COMPRA LOCAL
PRO-C.WN43 WN 07.05-U PÁGINA 3 DE 5
Cliente:
6. Si no acepta las condiciones, cancela la Orden

Fin del Procedimiento

Observaciones: En caso de Órdenes de Compra para Importación ver Procedimiento de
Órdenes de Compra para lmportación (PRO-C-VEN-04 Ver 07-05-04).

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El Departamento de Importación es el encargado de distribuir a través del Sistema de
Gestión de Calidad este procedimiento.
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Manual de Procedimi¿nlos CIAPROMASE C. LTDA.

PROCEDIMIÉNTO PAXAIÁEI./IBORACIÓN DE ORDEN DE COMPNA LOCAL
PRGGWN43WRO7.OÍ.O4 PAGINA(DES

ANEXO T]NO. DIAGRAMA DE FLUJO

o
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Dpto. de FacturaciónVendedor o Asistente de
VentasClicnte

3. Consulta a
cliente para

despacho parcial
de pedido y

fecha de entrega

Stock
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2. Verifica
stock y

precios; llena
formato de

No

No

á
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E,\
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de Procedimientos CIAPROMASE C. L

PROCEDIMIENTO PARA 1.4 ELABORACIóN DE ORDEN DE COMPRA LOCAL
PRO.C.WN-L3 YER 07.05-01 PÁGINA 5 DE 5

CIAPROMAS€ PEDIDO NO. 001 Fecha:10de Febrero del 2006

Código Valor Unitario Valor Total

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

Tiempo de Entrega:90 DfAS

Descripción

Firma del Responsable

Vendedor

OAL

CIiCNtC: ELECTROGUAYASCTT
DiTección: CENTRAL TERMICA TRIN ITARIA
Forma de Pago: CREDITO

FN

Cliente

1l ;"/

I

"UC I

EDCOM Cap.2-Ptíg.21 ESPOL

ANEXO DOS. PEDIDO
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Teléfonos: 04-2-2 1 5869



Manual de CIAPROMASE C, LTDA.

CIAPROMAsE
PFOOUCfOS I)€ MANf€NIMIEÑTO Y 5€GUFIOAO INOIJSTFIAT

Elaborado por: Marina Criollo Chiriboga

Shirley Huayamave Jiménez

Karrie Orell¡na Pincay

Aprobado por:

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE

ORDEN DE COMPRA PARA IMPORTACIÓN
PRO-C-VEN-04 Ver 07-05-04

Firma

.*tgEf,ll
:^¡tut
{ll,

Pág.
1.0 PROPOSITO
2.0 ALCANCE.

2

2

ANEXOS

PARA USO trXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO Df, VENTAS

NUMERO DE REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMIsIÓN

EDCOM Cap.2-Pdg22 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA LA EI./IBORACIÓN DE OR-DEN DE COMPRA PARA
IMPORTACIóN
PRO-C-VEN.O4 VEROT-05-01 PAGINA 2 DE 5

I.O PROPÓSITO

Instruir al vendedor en la recepción 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 importación sobrepedido. La Gerencia de Ventas y/o Supervisor de
Ventas es responsable de las Órdenes para reposición 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. l.a Gerencia es responsable de aceptar el maxgen a producirse por la venta
futura de las Ordenes.

4.O POLÍTICAS

Este documento deberá emitirse en forma correcta y legible, en un tiempo aceplable
para brindar apoyo a la gestión de ventas.

5.0 PROCEDIMIENTOS

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

Inicio

¡

Cliente:
l. Emite Orden de Compra de Importación.

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

Departamento de Importaciones:
3. Realiza el pedido a fábrica y archiva documentos.
4. Notifica a[ Vendedor o Asistente de Ventas el tiempo de llegada del producto y el

precio convenido con flibrica.

Vendedor o Asistente de Ventas:
5. Confirma al Cliente el tiempo de entrega y precios de la orden colocada.

EDCOM Cap.2-Póg.23 ESPOL
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Manual de Procedimientos CAPROMASE C. LTDA.

PROCEI'IMIENTO PAXA LA ELABONACIÓN DE ORDEN DE COMPRA PARA
IMPORruCIÓN
PR&C.WN-UWRO7.O541 PAGINA3DEí
Depart¡mento de Importaciones:
6. Notihca al Vendedor o Asistente de Ventas la llegada del producto y envia Pedido y

Orden de Importación del cliente.
7. Notifica al Departamento de Facturación la llegada del producto.

Vendedor o Asistente de Ventas:
8. Comunica al cliente que el producto ha llegado.
9. A¡chiva los documentos en el A¡chivo General del Departamento de Ventas.

Departamento de Facturación:
10. Emite Factura y despacha.

Fin del Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El Departamento de Importación es el encargado de distribuir a través del Sistema de
Gestión de Calidad este procedimiento.

r)i'L t
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PROCEDIMIENTO PAXA LA ELABORACIóN DE OR-DEN DE COMPTA PARA

IMPORTACIÓN
PRo-c-wN-M wn oz-os-ul PÁem,l t ne s

ANf,XO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

Dpto. de
Facturación

Dpto. de
Importaciones

Vendedor o
Asistente de

Ventas
Cliente

Inicio

3. Realiza
pedido a Fábrica

y archiva
documentos

l. Emite
Orden de

Compra de
Importación

2. Veúfica
precios; llena

formato de
Pedido y

entrega a Dpto.
de

Importaciones

5. Confirma al
cliente tiempo
de entrega y
precios de [a

Orden

4. Notifica a
Vendedor o

Asist. de Vtas. el
tiempo de entrega

y precios
convenidos con

fábrica

6. Comunica al
Vendedor o

Asist. de Vtas. la
llegada del

producto y envía
Pedido y Orden
de Importación

8. Comunica
a cliente

llegada de
producto

7. Comunica al
Dpto. de

Facturación la
llegada del
producto

10. Emite
factura y
despacha

9. A¡chiva
documentos en

Archivo
General del

Dpto. de
Ventas

Fin

Bl¡uoTEc¿'
CATPtJ3
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PROCEDIMIENTO PANA I.II ELABORACIÓN DE ORDEN DE COMPRA PARA

IMPORTACIÓN
pRo-c-wN-ul wR 07-0s-01 pÁGtxl s oc s

ANEXO DOS. PEDIDO

CIAPR MASE PEDIDO NO.001 Fecha: 10de Febrerodel 2006

Código Descripción Valor Unitario Valor Total

M702568 (2) MANóMErRo DtFERENctAL r.s00,00 3.000,00

Teléfonos: 04-2-2 1 5869
Tiempo de Entrega:90 DfAs

OAL
Firma del Responsable

Vendedor

CIiENtC: ELECTROGUAYASCTT
DiTCCCióN: CENTRAL TERMICA TRINITARIA
Forma de Pago:CREDlTO

ffi
"xü

EDCOM Cap2-Pó9,26 ESPOL
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Manual de CIAPROMASE C, LTDA.

CIAPROMASE
PROOIJCTOs D€ MAMÍ€ÑIMEÑTO Y s€GURIDAO INOUSfFIAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE

PLAN MENSUAL DE VISITAS PARA VENDEDORE§
PRO-C-VEN-OS Ver 01-03-04

Firma:Elaborado por: Marina Criollo Chiriboga

Shirley Huayamave Jiménez

Karrie Orellana Pincay

tlSLlcTEcl
CA[/tPUS

PEÉA$

Aprobado por:

3,0 RESPONSABILIDADES......
4.0 POLITICAS
5.0 PROCEDIMIENTOS.........
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

2
2
2
J

ANEXOS

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO.......... .............4
DOS: PLAN MENSUAL DE YISITAS... .,.........5

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

¡¡úrr.rr'no oe nrvls¡ó¡ R[,SPONSABLE FECHA DE f,M¡SION
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Manual de CIAPROMASE C. L TDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA EI-/IBORACION DE PLAN MENSUAL DE WSITAS
PARAWNDEDORES
PRO.C.WN-Lí WR OI-03.01 PAGINA 2 DE S

I.O PROPÓSITO

Instruye al Vendedor en la planificación mensual de visitas, lo cual le ayuda a distribuir
correotamente su tiempo, para así poder atender a la cantidad de clientes establecidos

por día.

2.0 ALCANCE

Aplica a todos los Vendedores de campo.

3.0 RESPONSABILIDADES

El Vendedor deberá administrar su tiempo de forma eficiente con la finalidad de

cumplir los objetivos trazados. Los panírnetros de administración de tiempo son:

75Vo tiempo de visitas de venlas a clientes, donde el vendedor administrará
correctamente su tiempo de visita, espera y de traslado.
25% tiempo de oficina (planificación de visitas, proces¿r requerimientos,
actualización de información, etc.)

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

4.0 POLÍTICAS

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

a

a

5.0 PROCEDIMIENTOS

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

Inicio

:,.k

t#$
Gerente de Ventrs:
1. Elabora con Vendedor el Plan Mensual de Visitas. (Ver Anexo 2)

Vendedor:
2. Suministra la información 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 planificación

Vendedor:
4. Realiza las visitas y llena los Requerimientos, los mismos que entrega a la Asistente
de Ventas.

-:§ diQfES^
:ÁTETB
Pchd
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Gerente de Ventas:
6. Recibe y archiva el reporte para su analisis y aprobación.

Fin del Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El Departamento de Importación es el encargado de distribuir a través del Sistema de
Gestión de Calidad este procedimiento.

,:' r., 
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE PLAN MEN§UAL DE WSITAS
PARAYENDEDORES
PNO.C-WN.Os WNü-03-U PAGINA3 DE 5
Asistente de Ventas:
5. Elabom con el Vendedor un reporte Diario de Visitas, y lo entrega a [a Gerente de
Ventas, para así a fin de mes comprobar que el Plan Mensual de Visitas se cumplió.



PROCEDIMIENTO PANA LA EI.ABORACIÓN DE PLAN MENSUAL DE VISITAS

PARAWAIDEDORES
pRo-c-vEN-ls wR 0t-0J1H pÁam.l I on s

ANEXO UNO. DIAGR,AMA DE FLUJO

)

'r 'ual

Asistente de VentasVendedor

2. Suministra a

la Asistente de
Ventas el
listado de
clientes

3. Coordina
con clientes las

entrevistas y
lleva control de
la planificación

4. Realiza visitas
y llena

Requerimientos
que luego
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Asistente

5. Elabora con
Vendedor

Reporte diario
de Visitas y lo
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Gerente de Ventas
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Monual de P¡ocedimientas CIAPROMASE C. LTDA.

PROCEDIMIENTO PA,NA IÁ ELABORACIÓN DE PLAN MENSUAL DE WSITAS
PAXAVENDEDORES
PRO.C-WN.Os WR OI-03-01 PAGINA 5 DE 5

ANEXO DOS. PLAN MENSUAL DE VISISTAS
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Manual de Procedimientos CUPROMASE C. LTDA.

C ¡APROMASE
PROOUCTOS OÉ i¡AÑTÉNIMI€NTO Y S€GUFIOAD INOI]5ÍRIAL

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CONTROL DE

REQUERIMIENTOS DE CLIENTES
PRO-C-VEN-06 Ver 10-02-06

Elaborado por: Marina Criollo Chiriboga

Shirley Huayamave Jiménez

Karrie Orellana Pincay

Firma: $sP

3.0 RESPONSABILIDADES....

1,.¡¡.Jotr

Aprobado por:

2
24.0 POLITICAS

5.0 PROCEDIMIENTOS.........
6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

ANEXOS

PARA USO EXCLUSIVO Df,L DEPARTAMENTO DT, VENTAS

NUMERO DE REVISION RESPONSABLE FECHA DE EMIsIÓN

2
J
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Mmual de Procedimientos CIAPROMASE C. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE REQAERIMIENTO
PRO-C-WN-06 WR 11L02-06

I.O PROPÓSITO
PÁGINA 2 DE S

Instruye al Vendedor en la elaboración del Requerimiento para así llevar un control
detallado de lo que cada cliente necesit4 según 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 POLÍTICAS

Este docr¡mento deberá 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 I )

Inicio B
Cliente:
l. Expone sus inquietudes.

Asistente de Ventas:
2. Lle¡a el Requerimiento y lo tramita de acuerdo a lo solicitado entregándolo al
vendedor correspondiente, teniendo en consideración el tipo de información que
solicita. (Ver Anexo 2)

Vendedor¡
3. Separa la información técnica de la información 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), Órdenes de Compra Local (PRO-
C-VEN-O3 VER 07-05-04), u Ordenes de Compra para Imporración (PRO-C-VEN-04
vER 07-05-04).

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

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

crr|rofr|'
c^¡nafl
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Man ual de Proeedimienlos CIAPROMASE C, LTDA.

PROCEDIMIENTO PA,R,A LA ELABORACIÓN DE REQI]ERIMIENTO
PRO-C-WN-06 WR 10-02-06 PÁGINA 3 DE 5
Asistente de Ventas:
6. Una vez que el Requerimiento ya ha sido tramitado en su totalidad, lo retira, junto
con los dem¿ís documentos, de las carpetas de los vendedores.
7. A¡chiva el Requerimiento y los demís documentos en el Archivo General del
Departamento de Ventas

Fin del Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El Departamento de Importación es el encargado de distribuir a través del Sistema de
Gestión de Calidad este procedimiento.

,i"$
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PROCEDIMIENTO PA,RA LA EI.ABORACIÓN DE REQUENMIENTO
Pnoc-vEN-06 W R I 0-02-06

ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

pÁetNt t or s

VendedorCliente

Inicio

2- I-lena el
Requerimiento

y lo tramitainquietudes
sus

l. Expone

3. Separa la
información y

realiza el
procedimiento
del documento
correspondiente

4. Archiva el
Requerimiento
por carpeta de
vendedorjunto
al documento

elaborado
5. Revisa

diariamente carpeta
para hamitar

Requerimientos
pendientes6. Retira

Requerimiento
tramitado y
documentos

adjuntos de las
carpetas de
Vendedores

7. Archiva
documentos en

Archivo
General del

Dpto. de
Ventas

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA LA EI.ABORACIÓN DE RESAENMIENTO
P RO'C-WN-06 VE R I 0-0 2-06

ANEXO DOS. REQUERIMIENTO

pÁotN¡ s ot s

C¡APROMAS€
PROOUCIOS O€ MANT€N¡MIÉÑTO Y 5€6IJRIOAO ¡NDUsTFIAT REQUERIMIENTO No.001

CII€NIE: ELECTROGUAYAS CTT

contacto: lng. Frankl¡n Nac¡pucha

D¡recc¡ón: Central Térm ¡ca Tr¡nita r¡a

Telélonos 2215869

Fecha y Hora: 7 de Febrero del 2006

zona: GYE

Departamento o Area: Adqu¡sic¡ones

E-ma¡l: friac¡pucha@electroguayas.com.ec

2 MANÓMETRoS DIFERENCIALES I 130

OAL OAL

Vendedor Atend¡do por:

f-l ARCHIVO E PRoFoRMA T-l coN.TÉcNIcA Ti-l SILPI

I

l
Brstg"i*d

cAiiR¡tJt
páA&.'
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3 MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCIÓN

En este manual usted podrá encontrar la a1'uda necesaria para poder navegar de forma
fácil en la página de La Asistente de Ventas de la empresa Ciapromase y de esta forma
conocer los principales recursos de [a empresa, sus depart¿mentos y en especial podrá
analiza¡ las diferentes actividades que son realizadas por la Asistente del departamento
de Ventas.

3.2 A QLTTEN VA DTRTGIIX)

Este manual estrí dirigido a todo el personal de la empresa, de manera específica al
Departarnento de Ventas.

3.2.1 Lo que debe conocer

Para navegar en la página web es necesario tener los siguientes conocimientos:
o Nociones básicas de navegación en Intemet.
r Conocimientos básicos de Windows.

3.2.2 Lo que necesita manejar

Para poder explorar nuesüa Página Web debe revisar si los recr¡rsos de su computador
son suficientes. Por tanto se requiere:

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

a

,t tti9J
''tH

Figura 3.1 Ingreso en lu Unúad de Cd,
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La resolución del monitor debe estar configurada en 1024 x 768.

Glrüdd co.r¡o ctqrcrhü. . .

Opüoñcr dc arátEar

rsuoTfA
CA'TiáJ

color dé áEs d€cirsd '
A(x, x 6{Xl Erlfcm. Graphica

¿ loza x 7éA

I'iguta 3.2 Conrtguración de la resoluclón del ñonilor

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

Figura 3,3 Sislema Operulivo XP
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Figutu 3.1 Internel Explorut

3.3 CONTVENCIONESGENERALES

En esta sección especificamos los diferentes íconos que han sido utilizados para facilitar
la navegación dentro de la página web.

3.3.1 Ícoro.

Enlaces Descripción

ü

Es un enlace que sirve para entrar
directamente a las secciones interiores de la
página Asistente de Ventas. Sólo necesita
dar clic sobre él en la página carátuIa.

Directoio Telefónico

ü

Es un enlace que le mostraná todo el
directorio interno de la empresa. Sólo
necesita dar clic sobre é1 en la página

Quiénes Somos,

Organigrama de la empresa

§

Es un enlace que le mostrará el
organigrama. Sólo se necesitá dar clic sobre
él en la página Organización.

Departamento de Ventas

ü

Es un enlace que le mostrará la sección de
Ventas. Sólo se necesita dar clic sobre él en
la página Asistente de Ventas.

EDCOM Cap.3-Pá9.3 ESPOL
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Es un enlace que le mostrará la descripción
del cargo de la Asistente de Ventas. Dé clic
sobre él en la página Asistente de Ventas o
en el menú principal.

Descripción del Carqo

b
Es un enlace que le mostrará la sección de

relaciones entre departamentos. Dé clic
sobre él en la página Asistente de Ventas o
en el menú principal.

aciones lnterdeDartamentales

&
Rel

Documentación Básica

ü

Es un enlace que le mostrará los
documentos básicos que se usan en el
departamento de Vtas. Dé clic sobre él en la
página Asistente de Ventas o en el menú
principal.

artamentalo an rama D

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

él en la página Departamento de Ventas.

Vea Anexo 1

ü

Estos enlaces numerados lo llevanán a

visualiz¿r cada uno de los Anexos
correspondientes a los documentos que
maneja la Asistente de Ventas. Dé clic sobre
ellos en la sección Documentación básica.

Dia rama de Flu o

Estos enlaces lo llevarán a visualizar los
diagramas de flujo de cada procedimiento.
Dé clic sobre ellos dentro de cada página de
los procedimientos administrativos.

Siloi6
Estos enlaces con los nombres de cada
procedimiento lo llevanin a visualizar el
formato del documento. Dé clic sobre ellos
en cada página de los procedimientos
administrativos.

Manual de Usuario CIAPROMASE C. LTDA.

Tahla 3.1 ClaslÍlcación de

3.3.2 Convenciones del uso del Mouse

ffi
#

Tabla 3.2 Conyenclones del Uso del Mouse

TERMINO SIGNIFTCADO

"Dar Clic" Presiona¡ una sola vez el botón
izquierdo del mouse.

"Dar Doble Clic"

EDCOM Cap.j-Ptig,4

Presionar dos veces seguidas el
botón izquierdo del mouse.
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3.3.3 Navegación entre páginas

Para navegar dentro de la página web La Asistente de Ventas, usted deberá hacer uso

del menú principal y de los diferentes íconos que encontrará en cada página que visite.

Así mismo deberá esperar a que la información solicitada se cargue en la pantalla, es

decir, aparezca completa.

Usted podni regresar o avanzar a las páginas visitadas por medio de los botones Atrás o

Adelante del navegador:

Atnis: Se utiliza para regresar a las páginas ya visitadas,

Figum 3.5 Bolón drús

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

ft r..gÉ árú Aió
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erguorsc,
raupuV
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Figura 3.6 Botón adebnte

3.4 INGR.ESO A LA PÁGINA WEB

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

l) Inserte el disco en la unidad de cd.

h-igutü 3.7 Inserlar disco Unidsd de Cd

O*-'
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2l Dé clic en el ícono Mi PC que se encuentra en el escritorio de su computador y
espere a que aparezca la ventana con los elementos de Mi PC.

Figura 3.8 lcono Mi Pc

3) Dé doble clic en el ícono de la unidad de cd.

.f rtg¿
,,&t

]ffL]
.'+w

Figu¡a 3.9 lcono Unidad de Cd
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4) Automáticamente aparecerrín las carpetas, archivos o íconos para ingresar a la
página web. Escoja el archivo con el ícono de Internet

Figara 3. I 0 Atchivos que conliene ls ptigina web

3.5 PÁGINA DE PRESENTACIÓN o CARÁTULA

Esta es la primera página que usted encontrar¿i que con formato caratula muestra el
nombre de la lnstitución, la Unidad Académica y el año en que fue creada la págin4 el
tema y su directo¡ y los nombres de las autoras. Así mismo encontraní, en la parte
superior izquierd4 el logo de la empresa y, en la parte inferior derecha, un enlace que lo
llevará a la página principal.
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3.6 PÁGINA PRINCIPAL

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

a
t,A rrft

iBIEI¡VEN¡DOS!

!e3 ÍIviiámo3 a €.Drere3 páEnd para cmocermElor clEma en esnrd¡o

Esta páqlm tu6 $eñada por estudtantes de ta cañprE de secrBtarlado
ElecutllD sn slsEmas de tniormactó¡ de ls Escueta supeñor Potttécnrca der
Lltor¿|, qúenBs mu€sÚ3n en él Ln pequeño $tur¡o de h enpr€sa
cAPROMASE, eúocañdose en erfafgo de la tu¡sEnl€ de Ventas

-

fbú ,1. hlk4, eqñbw ,üW

e
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aacttt E laatb t cü¡ac¡ch r¡¡r¡t

Écr.'o ca cr.rq¡a&¡

lULlLr i C(l,,¡

crutls§iffi

5¡lt¿r lntro

Figaru 3.13 Sahat lntro

rñ1.¡. 0!i¿n6§ono!? ora!ñi¿.ciór Arir.¡|. d. V..l.r Pro..d¡mi!ñlorAdñ¡ñirrlliv.. 
^rud!

torror 16 d..ñhli ,...údó.
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Figura 3.12 Púgina P¡incipal

3.6.1 ¿Cómo acceder a la Págira Principal?

Una vez que haya ingresado a la página de presentación, dé un clic en Saltar lntro
para acceder a la página principal.

I
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3,6.2 Menú principal

La página muestra en su parte superior un menú principal mediante el cual usted podni

acceder a las demrís partes del sitio, tales como:
r Inicio
o Quiénes Somos
o Organización
r Asistente de Ventas
o Procedimientos Adminisfativos

' Ayuda

I .l: r
EiFpnolvrA sc §/

-

IENVENIDOS:

Egta págtñá tue digeñada por estudjantes de la ca de secfetanado
Ejecut o en sGtemas de lnformaciÓn de la Escuela su r Politécnrca del
Ú¡oral, qulenÉs muebtráñ en él un pequeño esh¡dlo la empfesa
CTAPROMASE, enfocandosÉ en el carqo dÉ la As¡stente de ve

Figura 3.ll Menú Principal

3.ó3 ¿Cómo utilizar el Menú Principal?

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

Usted notará que en ciertas secciones del menú hay unas flechitas negras, esto indica la
existencia de un submenú.

lnicio ouiénes Sor¡o3? orgrniuación A¡i¡tentr d€ Ve !¡ Procedimienlos Admin¡lrrtiyoE Ayudr

t¡
h¡c¡o Qu¡étro¡ §omof Org.r¡z.c¡ór ,I¡ir.nr€ de Ventai Proced¡ñ¡enlot Adm¡ni.tratiwi Ayu.h

T

lnicio Quiéne¡ §omor? 0rgmhrción A¡islente de Venl¿¡ l\ocedimienlo¡Adminitr¡tivos Ayuda

EDCOM

Manuol de Usuario CIAPROMASE C. LTDA-

a
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Figura 3.15 Cómo usa¡ el Menú Principsl

3.7 PÁGrNA QUTENES SOMOS

Esta sección hace una breve presentación de la empresa, muestra en resumen su historia,
misión, visión y políticas de calidad.

t .,,

,&
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3.7.1 ¿Cómo acceder a la página Quiénes Somos?

Ubique el puntero del mouse en la opción
del menú principal para acceder a la información y dé clic sobre él para visualizar la
página Quiénes Somos.

outÉues sol.ros gl

c¡aprDmsse c. Ltda. é! una eñpr$a (E slstencta Écn¡ca y
csneftialzzclÚn de prcductos pal.¿ u:o irÉusEid en gerEr¿|.
n xrada en 1987oe3de el año 2002 trma parte del !rupo

Dento lle nues!'¿s dMsnr€3 tenerx,§: seld de Flu¡rbs.
hstumertac¡ón y A.trmatlrácl&). EquFos de MeEDlogla.
AslA¡lürto TénrCO parll alt8 y bala tstlper¿Era, váMlla! (E
coruol. hdlcaoores de n¡\,E|. senso¡És. elr

cabe hdlcar que todos los pmductos que comem¡al@mos iene¡ el rcspaldo del fabrlcanE dE
los cuales somos REpresñtantes E(clusvls asl como de nuestsIr Laboratorlo de Metsologla
señan, por taolo estamm en cond¡c¡ones d€ atEfÉer iÉcnica Y cof¡erchlmente vuest as
ñecesta0e3y¿ sean en vmtas loca¡es o de lmponaclón.

NuEslos técnlcos gon capac¡tados en los ¡aboratorlos de los lEbdcantes de lo eqrlpos que
comerclaltramos, oarantEaar@ el sopúte écnbo a nuestrls cltenlrs.

c¡apmma3e. dBpone óe oíclna3 y bodegd en ouno y Guayaqull D¡sponerEs de un labor&ío

l.¡.¡. quiéne¡Somor? O,g¡ñi¡,ción Asidcñtc dc V..l!¡ Proc!diñicñloiAdmitrir,.livc Arud!

Figura 3.16 ¿Ptiglna Quiénes Somos?

3.7.2

1)

¿Qué enlaces hay en la página Quiénes Somos?

Al ubicar el puntero del mouse en la opción Quiénes Somos, se desplegará un
submenú que le indicani el contenido de esta página: Reseña Históric4 Misión,
Visión y Políticas de Calidad.

Ouiénes Somos?

\

Ouiéner Somor? o.gu¡¡rciór At¡lenle de Ventaa Procedim¡ento¡ Admirilr.livor Ayuda

ReBeñ! HiróriE.
Mi¡¡ón, Vi¡¡ón, Polilic! dc C3l¡dEd

ln¡cio

2) Dé clic en cualquiera de estas opciones para acceder a la información y espere a
que se c¿ugue, asÍ si da clic en Reseña Histórica se abriÉ la página que muestra en
resumen la Historia de la empresa:

EDCOM Cap.3 - Ptig. 10 ESPOL
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CIAPROMAS€

RESEÑA HISTóREA ú

cLcPROlyta§E 3. fu¡dó en 1984 colf[ unr sooedad de Heclf,,, hhlándose com prÚre.br¿3 Ú€

prcúcb! hdultlrL!. fÉq¿lenEndo Ls marca! uí¡corp lnrl ¡ñc. (lmptqretaduró) y ftl!!
hstrments (oar1ómÉtEs Y EÍÉm3Úü). oasáflolhfldo 3U3 ¡úlvlláles er hs lr}stalacbne3 del
condomtflo 2001-5, ublcaú en la t¡xraÉla lcrftedyveta.

En AqoS¡ 24 de 1987 §e consth¡ó corú Comprñia L,l*"da y en 1991 colrpró ¡as oftina3 en
€s que se mentÉne EborálÚo hasla la acÚe¡dad

Degde 1992 CofnárÓ A antplIar la ofErta a sus clEntes.on nue s fEpresenDaaloneg en la llneá
lndisild con la! marca3 LP.ll. (nárr¿J d¿ Ellóí) Y Éotblloán¿ (caniosl RcÍEo, cn 199¡1, con
tsnt!óñrÉtaos blm€É¡rcos e hdustlalesi §tnt con selbs m&áñtos Y Flsdt¿lllc con empaques
asptunstár¡cos, en ,995

En 1996 Íngortó la lln€a de tuúullÉntos de mPdLlón de prEslon y ca¡lbraclÓn nlana us GAI]GE
y MaG OMIón d€ ñneEk, e ¡ncoooró la l¡rca ArrBlla( de 

^rlr,stDfq 
qtE consbÉ en

alsramEd$ pafa baJas Efpefatur¿s

h¡cio Qui¿ne5on6? Ors.¡i¿..ió. A.ir.ñ|. d. V.rl.. l¡,...¿iú¡.nro.Adñi.ir'.Itud 
^rÚd.

Figura 3. I I Púglna Reseña Hhtórica

3) Si da clic en la opción Misión, Visión y Politicas de Calidad se abrirá la página
que muestra los ideales de la em

Figura 3.19 Pógina Mlsón, ykión y Pol&tcas de Calidad

4) Dentro de la página Quiénes Somos, usted encontrará un enlace que lo llevará al
Directorio Telefonico de la empresa.

dffir
8l§p_Ort:Ca

CAD,rrúS
pEil§ .

Figu¡ü 3.20 Dirccto¡io Telefónico

CIAPROMASE

l¡icio OuiénlrSomot? O¡grd,,cióñ 
^id.nr. 

d. V..1.3 P ro.edlm¡.nios a¡,ninilrsrivor Ayud¿

MrsróN d
cLaPRoMAsE 3e dedlca á sumlnlslrar pfEductos técnros párá elrnantedmEnto. modemEl¡clon y
amptaclón de tas hstatac¡ones ¡ndwllales de Íueslrm clientes, con dlagnósüco y a3esorafnlento
spmptado alá3 nece3ldad* de nue3tsEsrrlenEs, fe§paldádog por un equ¡potécn¡co con
capactacÉn y e,qelEncla.

vsór.¡ d
oesear¡os ler la empresa tf.ler er prov€er a ta Ifldusfiá ecueblana señ¡c¡ff y producbs
¡Écnkos, colaborandD en la oplmEádón de 3u lroceso pmducn!!,o y S¡eft,o parE de su
mejoÉmrer,to de compe¡tMdad.

Ca.go Ertonsión

Goroncr¿ F¡narrciero y do
lmportacrones

1ú1 rúmbr6 ¿pelhd@craprom6se com

E-fla¡l
nombre @ellr

rpr¡má

I r.4

r li

Pa.a comuñ€arse con ciAPRoMASE 3e debe narcar el 9gu¡eñlp FBx: 0¡24¡{632,
inflEdtaiamenta será atendtdo por el connuta{tor que te ¡ndtcará ta9 o@nstores má5 sotlcttadas,
en caso con!-¿no marque 0 y uno de ruesfos asesores lo aEnderá. sl desea mandaf un l¡(
mafquE a¡ 0¡2{ao6!t

sl usted ss encueñtr¿ denuo cle nuastras o,Ehas y desea comun¡caBs con un Á!¿ deDerá
marcar la! sguLfites edemlones

DRECToRIo TELEFóMcoÚ
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3.S PÁGINAORGANIZACIÓN

Esta página muesha la estructur¿ organizacional de la empresa" es deci¡ las diferentes

áreas o departamentos que la componen.

3.8,1 ¿Cómo acceder a la página Organización?

l) Dé clic en la opción del menú principal.

2) Espere a que la página se cargue, en ella encontrará la información acerca de las

funciones departamentales de la empresa.

Figura 3.21 Pógina Organiztción.

3.8.2 ¿Cómo acceder al Organigrama Estructural de Ciapromase?

1) Dé clic en el enlace Orqan¡trama de la Empresa que se encuentra en la parte
inferior de la página "Organizació¡".

2) Espere a que se cri¡gue el organigrama de Ciapromase en una ventana
independiente la cual, una vez visualizad4 podní cerrar sin temor a salir de la
página web.

Í'igara 3.22 Oryanigruma EsÍtuclurul

-ü¿

w
..*..rO1{'#

Organizacién

CIAPROMAS€

a íisr¡o tlenpo !€ apq¡¿ en sm l¡Ps @rEñte! [Epsrülm€nialÉ que !m:

. O.r.ra. d. VEt-¡r

ES,RUCTIRA ORGA¡EAC|Oi,|AL f,/

S,t¡l ffiIfi

li¡cio 0!lar¿rSomór? Org¡.i¿..ió. A¡¡rcnrc d. V.¡lü pro..ah¡lirorA{ñ'iklrrl¡vtr Ayodú

IFE

I=I

-
--

:-_--------,

.¡_-Ét---------

j-*.*'i
l-:
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3.9 PÁGINAASISTENTE DE VENTAS

En esta sección usted encont¡ará las fi¡nciones de la Asistente de Ventas, un resumen de

la fi¡nción del departamento de ventas, la descripción del cargo, las relaciones
interdepartamentales y la documentación básica que maneja-

3.9.1 ¿Cómo acceder a la página A¡istente de Ventas?

l) Ubique el puntero del mouse en la opción del menú
principal y se desplegará un submenú que le indicará el contenido de esta página:

Departamento de Ventas, Descripción del Cargo, Relaciones Interdepartamentales
y Documentación Básica.

Figuro 3.23 Sahmenú de Asitlenle de Venlos

2) Dé clic en cualquiera de estas opciones para acceder a la información y espere a
que se cargue, así si da clic en Asistente de Ventas se abrirá la página que hace
una pequeña presentación de la Asistente de Ventas. En su parte inferior también
encontra¡á los mismos enlaces del submenú para acceder a la información de la
sección Asistente de Ventas.

Figura 3.21 Pdglna Asistefie de Ventas

:-roJl

-tH

#

AEislenle de Venlas

Arir€nla de Venl8s

Dep!tam€nlo d€ Venl!¡
oo.cr¡pc¡ór¡ d.lC.rgo

lñic¡o Quiá¡csSomos? Org8n¡zación Próc€d¡ñiénlo.Adminilrslivo3 Ayúdá

Rel¿c¡one¡ l¡letdepaft¿menlrlea

0ocr¡ñeñtr.ión 8ádca

&

m

La Aslgtente de Veótas constituye un pilar muy impolr¿me dentro c,el
Departamento de venla9, pues deb¡do a oJ cooperación se gestionan los
procesos de !€ñtas, flados al prlnclpio de cada mes

Su propós¡to es el ser un enlace enfe los Vendedor8 y los CllenEs, par¿
aí ananzar ¡a rÉlaclón comerclal fomenta¡do la conñañr¿ de los mlsmos
hacla la empresa.

A conünuacidn mostramos4 puntos mportantÉ de la r€¡gterte de Venta3.

cñproma¡e c. ltd¡, O?006
rodos ro¡ .l.r.cho§ r.§efvddos

. Docume¡tación 8ásrca

asrste¡¡re oe ve¡fins ú

. f'¿p¡rt¿mento de Venta:,

. De5cri0ción delCarqo

lñ¡cio Q¡¡ié¡e. Somo5? Org.ni¡ációr Arilenlé de verl!¡ P roced¡mientor Ad m io¡rr!fivo¡ Ayüd!
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3) Si da clic en Departamento de Ventas, se abrirá la página que le describirá las

flrnciones del departamento de Ventas.

C¡APROMASE

oepemeneuro oe wu¡¡s fl
La aststEnte de ventas rabora en erD€p¡rtah€rto de verl¿s, el cual se eñcarga del

. PrEmoÉr 16 coDercla¡Eaclon dé ¡ar dltlrÉñE3 fñea! de pforlucto!

. Aanmc¡r ésú¿rÉglrs óc ftrcaú

. Crmdlr con b3 0!lÉú',o3 ¡'dalo3 d lnhb de cda nes

. Brlno¡r el r¿.peclivo eqülltno Económro a E Énpfe$

El tleprbñentE de veÍaa3 sÉ mcuenlrE e!úucürr¿do por Él GerentÉ úe venta3.
sus ác&ld¿{,es con ¡a slp€Msora óe ventas, pcr§ona encargada de dlñgr a b5
cdnpo y de Amacén, los cu¿1e3 rEcten apoyo de b A3§EnE 0e vúta3

ln¡c¡o Oulón.r Soñor? Ors.¡i¡..idn 
^rir.nl. 

d. V.nr¿r p,o.edimio¡losAdmini§r.livo¡ 
^yudt

Figura 3.25 Pdgina Depqrtame to de Verrlas

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

. Binfl¿r d r€slecúlo equl¡bm ecsúrico a ¡a érñprEla

g oep r*¡€dD ds vEntas sE anc¡Eftfa es¡rrct¡a@ por el GerenE de v6ntar, q¡en coordne
3us actvlades con Iá supefu3orá de \r'em*. perliona encrgaf,a de drqf a loe venoelore3 de
Camro y oe almrcén. ¡os cualc! rec&€n apoyú 0e la anaEri! de venlas

Dcnlro @r oeprt¿rÉ.no dc v?fttar sc cncEf[¿ la lcccÉo lc scrvlao d creü¿. quc a3
.Épo¡sátE de ¿t€ñ@r cuárqu'€r ¡nqr¡eDJd
repoftados y feeJetos por la sLperusorr de

que preienEn los clPnEs. p¡ra

Para tr¡á ñejor cor¡prenr¡on puede

,:r IJ cr.p{on.& c. rrrd e 2006

Figura i.26 Enlace Orgmigramt

5) Espere a que se caxgue el Organigrama Departamental en una ventana
independiente la cual, una vez vistalizad4 podrá cerrar sin temor a salir de la
página web.

Flgara J.27 O¡ganigruma Depa amental

S¡+€.visdá rb \á!b3

--------------J

:::. ci¿pr6e !,I rd., producloi ¡i. M¡¡r¿niD¡¿nto y §.8!r¡dú'l ¡ndustri.l.:: Or¿.riar@.
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6) Si da clic en Descripción del Cargo, se abrirá la página que le describirá las

funciones del cargo de la Asistente de Ventas.

Figura 3.28 Pdgina Descúpción del Cúrgo

7) Si da clic en Relaciones Interdepartamentales, se descargará la página que le
mostrará la frecuencia con que la Asistente de Ventas se relaciona con los demás
depa¡tamentos.

Figuru 3.29 Pdgina Relaclones lnlerdepartumentdleli

8) Si da clic en Documentación Básica, se descargará la página que le detallará
brevemente los documentos brísicos que maneja la asistente.

CIAPROMAS€

DESCRIPCIÓN DEL cARGo T,¡

E tb¡o qr r. h d¡. .! .l¿: 'Ari¡LoL & Vá8 . l¡ Dd@ qr r.¡ d!ri8¡¡¿¡ púr ¿¡i, c¡8. &b¿
poiü dp¡- .áei,iárot ¿. '.mti.dó, r.Lr cúó: É¡l&ióo c@!i.¡' @.@sn6.
hqr*rr¡¡, Éúi.s d. Í¡no, .l c@ ¿.frs a .l @., d. 16 ,¡ü¡io, b&icd Ofdd. Esd
, o\¡look).u,irl bSio ó¿ in8É, y lrpdift¡ á c.t &!¡ (rúi@ & I áo) B ¡+dtd q.
por.. @¡¡&d.r r.¡!. .ooo 6¿Ga Epodüü¿.( , b6 t & ldo pñ c¡rer c@ pn

E +iá ¡r!i!. lor E'p.cilirt8 ó. t¡¡.Gón ¡ V@#.r.r & lb8¿!, sJá iú.dino c, d

lni.io Quién.rsond? O¡g.nülc¡ón Arirrn¡. dr v.nlli P.ocad rm i.nrd 
^ddrn¡rrlxvo¡ 

Arud!

CIAPROMAsE

DocUME¡[fAcIÓN BÁsIcA

¡ §ILPI
So¡co¡d Iúrú & Liqui¿cih Provirioorl pr¡ llpdt .i¿dEoj¡ .hbñü 6 EEd qr. codila.
ór'nrcia,n d¿ proúi.lor qlr e c.Eh e ¡n¡ d! prÉcio..E¡ úili!.d¡ p.r d riadcd.r p¡¡ rccordr l¡t
cú¡.hdrti.ú d.l prodrEro roli.ird¡¡ pór d c¡.r¡i¿ ñ.¡.a An.xo I l

. RrenrscróN Dr collcaa
Is u hoj¡ d.b.,¡ü 6l¡ccl ¡or raldio ¿! .rt d.c@.do r. toLi¡ú @i,irEot d! o6cr¡r p.pcLfl¡
r é rlgh.r .¡ro. ú.c3orio¡ túa l¡ prod¡.lo a ¿.p..r.LÉrt <ioce.dó .r di¡do por todor lot

¡ri.¡o Qúién.¡ Soñ.r? 0rg.n¡.acion Aiiréntc dé V.ñrúr P ro..dtñ ro.ios Adñir triltvor Ay!d6

óTBLIOTB

CA

P

Figura 3.j0 Pdgina Documenlación Bdsi&

Er D.parlrn¿nto óc vcnrr! 5r r¿bcloná dláñamarte cú É! úrlftri!! áf.á! (,. lá dnpr.$, po¡ m.dlo @
sorcür.s l'3 m6ma! q¡É sc trañlán .n un lenlpo (EÉnnmoo, 5e0in b o?ta¡ado .n lá 3rgú.ñE tablt

RELACIONES IIITERDEPARTAIIENIALESf /

Itrido oul¿r.¡§.ñ6? O.o.n¡¿.<¡óñ 
^ir.nl. 

d. V.nln P¡oc.d¡ñ¡.n16^dñ¡.hr.l¡Et Ar!d.
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3.TO PÁGINA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Esta seccién detalla algunos de los diferentes procedimientos administrativos que

ejecuta la Asistente de Ventas, usted podrá visualizar cada uno de estos procedimientos

paso a paso y/o en diagrama de flujo.

CIAPROMASE

Procédimicntos Admin¡straüvos (¿

OBJEÍVOS

. Efnoar al pefsonal nuevD ufia $rfa pará la elabora.¡ón y msmJo de documanto! quc
uüEafá en 5u calgp

. Marien¿r aciralEados bs pm.edln¡edos sEgÚñ l¿ ñoÍn¿ lso 900t 20m

. oeñnlf responsables de lo5 pfocedlmEfitos a(lniniruztivDs del depa,ElrPñto

ALCANCE

E3te manual apllca al Departanento de vErfas, e3pecmcameote 6 9u a§gtente con a se
praenúe bñnÉr un soporte pafa El desafrollo de los respectlvos pmced[flentos
alminEtr¿tNos que le competen alcaruo

AUfORIZACIONES

La Coordnador¿ de Gesfión de calldad lunto al Gerente Gener¿l as¡gnarán la vgEnc¡e de
esE naua¡, el mlsmo que será r&isádo por l€ Ge.ente de vertas cada 3 ma3!3 óe
acuefdo al cmnograma de audholas lñlPma3

tni.io q!¡ér.r Somo¡? org!¡i¡¡ciór Asir.¡|. d. Vcols¡ l'ro..dl¡r¡lnlorAdmin¡1,¡rvo. Ayl¡dr

ir-.fO,

.w.H
.:t/rdL'j,'.:l,',...""d,.

,oi-ii) igg¡fl-¡
iapUsf .
E*A€1 -

Figura i.3 I Púgina Procedimienlos Administ¡alivos

3.10.1 ¿Cómo acceder a la página Procedimientos Administrativos?

1) Ubique el puntero del mouse en la opción del
menú principal y se despleganí un submenú que le indicará el contenido de esta
prágina: Silpi, Proforma, Orden de Compra Local, Orden de Compra para
importaciones, Plan mensual de visitas para vendedores, Requerimientos de
clientes.

Proc6dlml.ntos Admlnl

OBJETIVOS

. Brlndar al peIso¡al nuevo una gula par¿ la el

Figuru 3.J2 Submenrl de Prucedimientos Admi istrutivos

2l Dé clic en cualquiera de estas opciones para acceder a la información y espere a
que se cargue, así podrá visualizar el procedimiento para la elaboración de los
documentos a los que hace referenci4 descargados en una pantalla como esta:

Procedimienlos Adminilrativos

lnic¡o quiénsr Somo¡? Orgenizlción A¡blenle dc Vantú Proced¡mi€nro. Adrñ¡nirrátivoc Ayuda

Silpi

Orden de Compr¡ Loarl

OrdeI de Corhpr! p¡r! import!.ioner

Plln mE¡¡u!l d! ürilÚ pars v€nd€dorc.

R€qu€rim¡Gnlo. de cl¡enle.
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CIAPROMAS€

PRocEOIMIENTo PARA ELABORACION DE SILPI!

PROPOSfTO

AyJdar al!€ndedor a ¡fformar a un determinado cl¡enle sobrE elwlor yelbempo dE enúega
de un prcatrc¡o especflco que no se encuenva en gtock, para asf llegaf a partcip¿r en los
concursos de pfoductos de ias empresas más gr¿ndes delpafs.

ALCANCE

AprEa a los Departamentos deVenEs e hporEclones.

ln¡c¡o O{¡ar.¡ Somo.? OrgEni¿lción Éilrnt. deVent4 l'ro<.didi..lot Admi¡irr.livos Ayoda

3.10.2 ¿Cómo acceder a los Diagramas de Flujo y Formatos?

Dentro de las páginas de cada procedimiento usted encontrará enlaces que lo llevaran a
visualizar tanto el diagrama de flujo como el formato del documento que se esta
analizando.

Figara 3.31 Enlaces de los P¡ocedimientos

Para acceder a los diagrarnas de flujo dé clic en el enlace Dapvama de Fluio. y
visualizará una pantalla como la si ente.

Figuts 3.35 Diagruma de t'lujo

PROCEDNIE¡{TO

(lrü @ vtú!' ú ñ,rdoú d a D@tw ¿. t¡,bt

l'{ik¡h¡ o A¡ú$Dt i. l'a..i:

Z R.riáÚ., doclc b Núdo 
" 

b @nrüdo y pm.¿. ¿.w .l ñq.¿ÉÉ ¿ddü ü

DIAGRAMA DI fII,(I.IO SII,PI
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Para acceder a los formatos de los documentos dé clic en el enlace que hace mención al

nombre del documento, así:

Figura 3.36 Formato de Pedido

3.IT PÁGINAAYTJDA

En esta sección encontrará la ayuda necesaria en forma de cuestionario para navegar
dentro de la página Asistente de Ventas, así mismo encontrarii una sección de preguntas
frecuentes y un mapa del sitio.

3.11.1 ¿Cómo acceder a la página Ayuda?

l) ubique el puntero del mouse en la opción ElE del menú principal y se

desplegará un submenú que le indicará el contenido de esta página: Convenciones
Generales, Preguntas Frecuentes y Mapa del sitio.

Figura 3.37 Submenú Pdgina Ayudü

2) Dé clic en oualquier de estas opciones para acceder a la información y espere a
que se cargue, así al dar clic en Ayud4 se desplegará la página destinada a
brindarle la aluda necesaria para la navegación dentro de esta página.

CIAPROMAS€

Arr¡d. §j
tMfRoDUcctóN
En ¿* mard ulbr 0.*¡ *út.* l. ríÉa És6 p.E F¡r.r r-qr ú lbña aá.r
¡ P&rE é Lr ¡slct. de \renlr! (ts b aFlB ch9m@ E .tz lo¡ra c6@ b
ll¡1pa€l ¡!t¡Ñ.L la sn¡Esa...úr w ib s E¡€rrEErE3 y á.*.¡r lda
,ElErr Lr ílsai. et',5ad¿t qt cn c.É por b ¡alscrt (E li.p¡ts.¡ab d!

A AUIá{ VA DIR¡GIOO

EiÉ lt1dal 6t Ülq5o ¿ Edo ¿r p.uonár de ra erEG!., rr manm elaE¡lca ¡l

Figura 3.3E Prigina Ayuda

ct¡pnou¡se ú PEDIDo No.0ol Édh.: rod. rrbft d€r 2ooó

-

Ii6F. ó. ÉáÚ.9¿:g) Olás

VdduriErc Va¡úTot ¡

(l¡.58: €L€CIROGUAYÁSCTf
DiR'¡óñ CENfRAI IÉRi¡ICA IñMIAN|,i

ewa¡ fl
¡NTRODUCCION
En este manual u§Ed manejaf dE loma ¡ácil

lr¡.¡o Q!¡an.!Sohor? O.q.n¡...¡ón A¡d.nr. d. V.nl.. l,ro..¿lñ ¡.nlór Adñ¡ñlm.ilv.¡
Conv.ncioñ.r Gen.hlet
Pr.9úr1.. F.éru.nl.!
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3) Si da clic en Convenciones Generales, se abrirá la página que le mostrani los
diferentes íconos usados en la págin4 y la explicación de cómo navegar en ella.

Figura 3.39 Pógina Convenciones Gene¡ales

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

CIAPROMASE

¡n¡e¡¡n¡s ¡n¡ctgnssd
¿cémo .cc.r¡r . ¡ P¡gh. Prhdp.a?

Ur q ¡r lE!r. hg6ar. , E póO¡E (l !.!sH.p. ú .h á et atñe'Sár' ¡to'
,.€ *qÉr r E páorE rrrrpd.

Lr pbN D@3r¿ H a p¡Íe:up.nor ú ñ.d¡ prncFd, Eoare etrud uir.d Foü¡
,G€d@ r l!! dsn& lartft d¿l slt . lrbt rúo,

' !d!l!

. qs,elgaq!¡
rAentsÚEvenr,s
. Proced¡¡i€ntúAd¡65úaw!3
. ¿¡!!!

^c'FO¡t re' . ....' {,

;,i#
i rda'r'3f E'C'A

'is§

Figuru 3.4O Prcgunlos F¡ecuentes

{)
€!úáaé*i{Dr..áb
.úiqÉ d. b p.cÉ 

^rrür. 
d.

CIAPROMAS€

cor¡vercptrEs ce¡GmLrsú
Eñ r3t r.cdóo erpecttMos hs dtfEEnÉ9 faono9 qia tE 3ts r¡E ,os p- r¿dr l'
¡a!.gaclón deftr d. Ia págroa Éb

L¿ ñóstr.ms áqur m .uadE .dñ ror enrá.* ql¿ .rront árá a r0 Ergo de ra pá!lñ, vr€ó y
o ttstárán a \,lsEüar ta tnlblrMtón qr elaeclt.ñ. !óto detÉ dar .Íc soD€ efos.

Itr¡ri. Oulén6Soúoí Ors..n..iin ¡ür.nrt ¿. V.ftr.r Pro..¿iñi..roiÁdhlñúrÍNr Arld¡
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5) Si da clic en Mapa del Sitio, se abrirá una pantalla que le mostrará el contenido de
la página en un pequeño mapa mediante el cual también podrá acceder a

diferentes secciones.

CIAPROMAS€

IIiAPA OEL SMO OE CIAPFOI¡|A§E C. ITOA. f/
. DEg

' ScÉ@!-&4sl2
o R*ertó H,st¿ñcó
o MBÉr \15rón Pd¡r.¿ ré calú!!

. orc¿nts .roñ

. §!!E4e-elve!E:
o DeE!44!!E-!!1443É
o Psss9Sri4r:4!4!s

o Do.u@d-ó. aás
. 4|!83

¿ r4zo¿ rE 5üo

Figura 3.111 Mapa del Sitio
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