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Manual de Organizacion JUAN MARCET CIA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

CAPITULO 1 LA ORGANIZACION DE JUAN MARCET
CIA LTDA.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION
El objetivo de este manual de organizacion es:

« Dar a conocer una breve resefia histérica de la empresa Juan Marcet Cia.
Ltda.

e Dar a conocer la vision, misién y factores claves del éxito.

e Dar a conocer el esquema de direccion bajo el cual se dirige la
administracion de esta organizacion.

e Dejar sentadas las funciones de cada una de las areas inmersas en el
organigrama.

o Definir quienes seran las personas encargadas de la actualizacion, revision
y aprobacién de este manual.

1.2. ;QUIENES SOMOS?

Juan Marcet Cia. Ltda. es una empresa fundada el 17 de septiembre de 1947
por Don Juan Marcet Casajuana un empresario emprendedor que con su
esfuerzo logré fundar una compafia que en la actualidad rapidamente a
logrado un reconocimiento a nivel nacional, gracias a la variedad de productos
que ofrecemos.

Nuestra vasta experiencia y trayectoria, sumado a una relacion personalizada
con nuestros clientes nos ha permitido detectar sus necesidades especificas,
respondiendo a todas sus dudas e inquietudes.

Nuestros clientes pueden cerificar que los productos que vendemos son de
excelente calidad y a su vez les ayudamos a resolver sus problemas.

Somos una empresa especializada en la venta de diversos materiales de utiles
escolares, papeleria, accesorios de computacion y oficina, por lo cual contamos
con el personal altamente calificado lo que nos permite ofrecer un buen
servicio de variedad y calidad.

Hoy en dia nos especializamos en charlas de Relaciones Humanas para poder
brindar un buen servicio y sobre todo poder desempefarnos en el campo
laboral y por eso decimos: Juan Marcet CIA. LTDA. mas de lo que te imaginas.
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Manual de Organizacién JUAN MARCET CIA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

1.3. HISTORIA DE JUAN MARCET CIA. LTDA.

El llustre ciudadano, Don Juan Marcet Casajuana, Nacio el 29 de Abril de 1888,
llegé a estas tierras americanas en 1905 con el objetivo de buscar horizontes
para lo cual tuvo que enfrentar muchas dificultades y realizar muchos
sacrificios. El 17 de septiembre de 1947 fundé lo que hoy es una empresa
solida y prestigiosa, su sacrificio se vio plasmado a partir de esa fecha.

La mistica de trabajo se prolongo en el tiempo y su mejor aliado es su hijo Don
Jorge Marcet Alujas, quien supo interpretar los anhelos de su padre.

Orienta la empresa a otras lineas que al pasar del tiempo le permiten a JUAN
MARCET CIA LTDA. Mantener una gama muy amplia de lineas y productos
que satisfacen los mas variados gustos y exigencias de su extensa clientela.

La empresa esta gerenciada por Don Ernesto Paladines Mosquera, hombre
capaz rico en ideas y generoso en calor humano, que junto a Don Juan Marcet
Alujas han sabido sobrellevar mil batallas a lo largo de toda su existencia,
manteniendo los ideales inspirados en la memoria de su fundador Don Juan
Marcet Casajuana.

Juan Marcet Cia. Ltda. Crece a medida que su tiempo lo exige. Estamos
presentes en varios centros de servicios, siendo estos los siguientes: Kennedy
Norte, Alborada, Quito, Cuenca, Manta, Portoviejo, Libertad, Urdesa, ademas
contamos con un centro de distribuciéon en el Km. 4.5 Av. Juan Tanca Marengo
que sirve a todos nuestros clientes.

La empresa da trabajo a muchas personas, alrededor de ella viven decenas de
familias que crecen y se desarrollan bajo un bienestar comun.

Esto es por ejemplo de progreso y superacion, simbolo del éxito que los
hombres pueden alcanzar cuando se proponen nobles ideales.

En el mes de septiembre Juan Marcet Cia. Ltda. Celebra un afio mas de
existencia.

Este aniversario pone en evidencia nuestra gran estabilidad, lograda mediante
el esfuerzo de varias generaciones de directivos y colaboradores.

Dentro de los planes de crecimiento, Don Juan Marcet Alujas tuvo el acierto de
incorporar a la empresa a Don Ernesto Paladines Mosquera quien junto a él
mantuvo los ideales inspirados en la memoria de sus fundador Don Juan
Marcet Casajuana.
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Manual de Organizacion JUAN MARCET CIA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

En la actualidad la empresa cuenta con trece almacenes a nivel nacional,
ubicados en Guayaquil, Quito, Cuenca, Manta, Portoviejo, La Libertad.

El grupo Juan Marcet la componen todos sus colaboradores quienes dia a dia
trabajan para mantener el esquema de atencién y servicio que la ha
caracterizado durante estos afios de actividad.

En estos 13 almacenes los clientes pueden encontrar cerca de 20000
productos, cartén, cartulinas, papeles; suministros de oficina, utiles escolares,
dibujo, manualidades, arte, pintura, informatica, tecnologia, cableado
estructurado, electrénica y libros, revistas y productos para fiesta.

Hoy en dia, el objetivo clave de nuestras tiendas es el exhibir un portafolio
completo de productos y brindar servicios adicionales relacionados, lo que
permite brindar a nuestros consumidores un producto de exclusividad a través
de las marcas que comercializamos, dentro de un ambiente confortable.

Ademas integramos al concepto de nuestras tiendas, actividades adicionales
tales como: talleres, cursos, concursos para nifios, actividades educativas y
muchas acciones promocionales, este cambio es concebido como un nuevo
estandar en la progresion de valor agregado que deseamos ofrecer a nuestros
clientes.

Hoy mantenemos la filosofia inicial de nuestro fundador “EL CLIENTE ES LO
MAS IMPORTANTE.

1.4. VISION DE JUAN MARCET CIA LTDA.

La Visidén de Juan Marcet cia. Ltda. es:

Ser la empresa numero uno en el mercado nacional gracias a nuestro
profesionalismo y calidad de servicio enfocada en la satisfaccion de nuestros
clientes.

Buscamos ser la empresa reconocida en el mercado internacional, con ayuda
de nuestros consumidores y la calidad de productos que ofrecemos.

1.5. MISION DE JUAN MARCET CIA. LTDA.

Nuestra Mision es proporcionar a todos nuestros clientes un excelente servicio,
productos de 6ptima calidad, a un precio competitivo, mediante la capacitacién
diaria de todo el personal, la incorporacién constante de nuevos articulos y
servicio gue reunan las caracteristicas minimas requeridas por los clientes.
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1.6. FILOSOFIA Y VALORES DE JUAN MARCET CIA. LTDA.

Juan Marcet CIA. LTDA. Aprendemos cada dia, somos ser responsables y
cumplimos con todas nuestras obligaciones, ademas es un lugar donde se
realiza diferentes actividades, donde trabaja personal capacitado, cumpliendo
con eficiencia los deberes en relacion al cargo que posee cada persona.
Nuestra empresa contara con el recurso humano, los mismos que laboraran
con responsabilidad y respeto ademas se los capacitara permanentemente
con seminarios o talleres que estén relacionados con el manejo de los
diferentes materiales que vendemos. Y nos caracterizamos asi:

Respeto al cliente: El cliente merece respeto y sobre todo el tiene la razoén,
debe ser atendido como un rey porque de él depende nuestro sueldo.

Etica profesional: Es actuar con responsabilidad, honestidad, objetividad y
diligencia, a fin de conseguir un buen desempefio laboral.

Responsabilidad: Ser responsables, ser capaz de asumir cualquier actividad
gue esté a nuestro cargo.

Compromiso: Cumplir con todos los reglamentos de la empresa.

Trabajo en equipo: Estar unidos; demuestra trabajo en armonia, un solo
equipo, ayudarnos mutuamente.

Transparencia: Realizar nuestro trabajo con honestidad y sinceridad.

1.7. POLITICAS GENERALES DE JUAN MARCET CIA. LTDA.

Juan Marcet CIA. LTDA. Es una empresa muy respetada ante la sociedad, por
su ética y costumbre, a continuacién sus normas son las siguientes:

e Hora de entrada 09H45.

Orar todas las mafanas.

e Hora de almuerzo 12H00 a 14HO00 y de 14H00 a 16H00.

 Hora de salida de domingo a jueves a las 20HOO, viernes y sabados a las
21H00.

 Hombres bien uniformados.
* Mujeres bien arregladas y uniformadas.

e Multas hasta 3 atrasos.
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1.8. SERVICIOS / PRODUCTOS DE JUAN MARCET CIA LTDA.

Hace 55 afios comercializan una amplia variedad de papeles, entre ellos el
papel bond de 75 gr., especial para fotocopiadoras, de la marca Ideal, la cual
esta patentada para todos los productos de papel en Ecuador y los paises
vecinos.

Las caracteristicas del papel Ideal son muy amplias, ya que su uso no se limita
unicamente a fotocopiadoras sino también en impresoras laser, ink-jet y
facsimiles de papel plano.

Este producto es distribuido a nivel nacional a diversos segmentos de mercado,
como oficinas, instituciones bancarias, papelerias, centro educativos de
instruccioén basica y superior y adicionalmente a sus distribuidores. Juan Marcet
Cia. Ltda. es actualmente una cadena que cuenta con 11 locales a nivel
nacional, a través de los cuales realizan ventas al por mayor y menor.
El papel bond Ideal se caracteriza por su alta calidad, tal como sucede con la
diversidad de lineas de esta compaiiia.

Dentro de la gama “soportes fotograficos” afadimos papeles satinados de
acabado mate HP Fotografico que produce imagenes calidas de bajos reflejos
para carteles y sefalizacion de interiores que requieran un aspecto de
fotografia.

También incorporamos dentro de la gama “soportes carteleria” bobinas de
pelicula autoadhesiva de polipropileno satinado, especialmente disefiada para
proveedores de servicios de impresion, en especial imprentas pequefias y
tiendas de fotocopias, que precisan un material autoadhesivo de tipo
polipropileno asequible y que sea capaz de producir impresiones con un color
excelente y unas imagenes nitidas y reales.

1.9. CONSTITUCION LEGAL

Juan Marcet Cia. Ltda. Es una compafiia de autoservicios, que fue creada en
1917, para ayudar y servir a todas las personas que requieran de nuestros
servicios.

Es una empresa minorista lider y distribuidora de productos escolares,
suministros de oficina y computadoras en funcionamiento durante 60 afnos la
compaiiia cuenta con 13 sucursales y una oficina central ubicada en Guayaquil.

Segun los directivos de la empresa, siempre tienen que estar innovando,
porque el que no lo hace deja de crecer. Con la apertura de estas tiendas
también aumentaron 30 puestos de trabajos. “Nunca hemos pensado en
despedir personal”, aclaré uno de los ejecutivos.
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La empresa busca expandirse mas. Precisamente, en este momento, estan
invirtiendo en un estudio de mercado que estara listo en mayo. De los
resultados dependera dénde abriran mas almacenes.

Pero la inversion también se enfoca en sus trabajadores. Juan Marcet
inaugurara este afio una escuela de capacitacién para sus colaboradores. Ahi,
recibiran instruccion constante sobre el servicio al cliente y planes de carrera
que les ayudaran a crecer dentro de la empresa. Es un valor agregado que da
la empresa y que de seguro, dijeron sus ejecutivos, permitira superar la crisis,
que aun no los golpea.

1.10. DIRECTORIO TELEFONICO DE JUAN MARCET CIA.
CIA. LTDA.

Juan Marcet, es una compania de autoservicios, especializada por los mejores
productos que ofrece, una empresa grande, y conocida por muchas personas
por la calidad de articulos que ofrecemos y atencion.

Para mayor conocimiento contamos con nuestra pagina web y teléfonos:
Pagina Web: www.juanmarcet.com
Teléfonos

Sucursal La Libertad: 2930-346 2930-347 Fax: 2930-348
Teléfono Matriz: 2322-990 2324-444

1.11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE JUAN MARCET
CIA. LTDA. SUCURSAL LA LIBERTAD

La estructura organizacional de Juan Marcet CIA. LTDA. Es tipo lineal y esta
conformada por:

ADMINISTRADOR.- Es un puesto de mando medio o intermedio esta
encargado de dirigir todo factores endégenos de la empresa asi tenemos lo
referente a personal, proveedores, levantamiento de inventario de activos,
facturacion de companias de seguros, supervision y gestion de actividades de
mantenimiento, desarrollo organizacién, administracion de personal, etc.

SUPERVISOR.- Es el encargado de supervisar, controlar al personal de la
empresa y a su vez mantener el orden de todo lo que hay a su alrededor y esta
en la obligacion de reportar todas las anomalias que se presenten.

SECRETARIA.- La secretaria realiza labor de apoyo al gerente de la empresa,
tipo en computadora, realiza cotizaciones, concreta citas y ordenamiento de
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documentos. Realiza también las llamadas concernientes a las actividades del
Gerente.

También se encarga de todo el registro y cargado en el sistema de todos los
movimientos contables de la empresa, libro caja, registro de ventas, registro de
compras, planillas, tramites tributarios, etc.

CAJERO.- El cajero se encarga de recibir y cobrar dinero por los servicios
recibidos por los clientes, para ello posee un software cuyos requerimientos
son basicamente de rapidez en la atencion.

Al final del dia el cajero se encarga de imprimir el consolidado de caja en el
cual figuran todos los ingresos del dia incluidos los ingresos en efectivo y en
tarjetas de crédito, retenciones y cheques.

SERVICIO AL CLIENTE.- Se encarga de ayudar a resolver todas las
inquietudes o dudas de los consumidores y mantener todo en orden,
incluyendo desde buena presentacion de productos como precios.
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1.11.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE
JUAN MARCET CIA. LTDA.

1 AUXLIRES
| DE\ENTAS

N
o T Y

BIBEYECA
¢ AN2T1)
PEFINS

SISTEVRS

NOTA: EL PRESENTE ORGANIGRAMA ES PARA QUE TODAS LAS
SUCURSALES GUIEN SU DESENVOLVIMIENTO.
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1.12. DESCRIPCION DE FUNCIONES

A continuacion se describe los cargos, funciones y requerimientos que deben
tener los directivos de Juan Marcet Cia. Ltda. Sucursal La Libertad.

Administrador
Supervisor
Secretaria

Cajera

Servicio al Cliente.

VVVVY
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DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: ADMINISTRADOR
AREA: Gerencia General
DESCRIPCION: Responsable a la Actividad de la Empresa. ol

REPORTA A: Gerente. £,
SUPERVISA A:  Subalternos. .

COORDINA CON: Supervisor y Secretaria... B'g::r;

FENAS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢ Capacidad para adaptarse a los cambios, sin morir en el intento.

¢ Ganas de trabajar y dar lo mejor de si.

e Sercapaz de crear, innovar e implementar ideas.

e Con vision global de la Empresa.

e Tener conocimientos de inglés para comunicarnos con otras personas.

e Saber de tecnologia moderna para ayudar a las personas y resolver sus
inquietudes.

e Tener buenas Relaciones Interpersonales para poder dirigirnos con
nuestros superiores y clientes.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son:

Titulo Superior en Administracion de Empresas.
Edad minima de 35 afios.

Sexo masculino y femenino.

Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TiTULO: SUPERVISOR

AREA: Servicio al cliente
DESCRIPCION: Controla el orden de la Empresa.
REPORTA A: Administrador.

SUPERVISA A:  Administrador.

COORDINA CON: Administrador.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢ Alto nivel de efectividad en el cumplimiento de sus funciones
e Criterio

e Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la
e Organizacién

e Buenas Relaciones Personales TR

¢ Trabajo en equipo y cooperacion
e Actitud de servicio

e Planeacion y organizacion adecuada de su trabajo BIBLIOTECA

CAMPUS
e Capacidad para resolver problemas oportunamente PERIAS

e Responsabilidad.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son:

Titulo Superior en Ingenieria Comercial.
Edad minima de 25 afios.

Sexo masculino y femenino.
Experiencia minima de 2 afios.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TiTULO: SECRETARIA
AREA: Administracién.
DESCRIPCION: Llevar el manejo de las cuentas de la Empresa.
REPORTA A: Administrador.

COORDINA CON: Administrador y Supervisor...

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o (Capacidad para adaptarse a los cambios.

¢ Tolerante a la incertidumbre con que se mueven los negocios.
e Con capacidad de crear, innovar e implementar.

» Con vision global del negocio de la empresa.

¢ Hablar a lo menos inglés.

e Manejar la tecnologia informatica moderna para obtener informacion y
conocimiento de valor agregado.

e Caracter, personalidad, habitos y estilos proactivos y de alto estandar
profesional.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son:

Titulo superior en Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion.
Edad minima de 23 anos.

Sexo femenino.

Experiencia minima de 2 arios.

EDCOM Capitulo 1 — Pagina 12 ESPOL



Manual de Organizacion JUAN MARCET CIA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

DESCRIPCION DE CARGOS

TITULO: CAJERO
AREA: Venta.
DESCRIPCION: Manejo de la computadora.

REPORTA A: Administrador.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Agilidad en el manejo del dinero.
e Ser responsable en la labor que realiza.
e Ser honrado.

 Mantenerse actualizado en al area de computacion.

Manejar buenas relaciones interpersonales.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son: PO L
BIBLIOT™ A

e Ser Bachiller o tener Titulo Superior. CAMP! 3

o Edad minima de 18 afios hasta 25 anos. PERAD

e Sexo femenino o masculino.

 Experiencia minima de 1 afios.
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DESCRIPCION DE CARGOS

TiTULO: SERVICIO AL CLIENTE
AREA: Ventas
DESCRIPCION: Mantener bien informado al Usuario.

REPORTA A: Administrador y Supervisor.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Buenas relaciones personales.
e Trabajo en equipo y cooperacion.
e Actitud de servicio.

e Capacidad para adaptarse a los cambios. o Do

BIBLIOT A
CAMP! S
PERAS

e Tolerante a la incertidumbre con que se mueven los negocios.
¢ Con capacidad de crear, innovar e implementar.

e Con vision global del negocio de la empresa.

e Hablar a lo menos inglés.

e Manejar la tecnologia informatica moderna para obtener informacion y
conocimiento de valor agregado.

e Caracter, personalidad, habitos y estilos proactivos y de alto estandar
profesional.

REQUERIMIENTOS

Los requerimientos para este cargo son:

Titulo superior en Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion.
Edad minima de 23 afios.

Sexo femenino.

Experiencia minima de 2 afios.
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CAPITULO 2 PROCEDIMIENTOS DE JUAN MARCET CIA
LTDA. SUCURSAL LA LIBERTAD

- o
Elaborado por: Johanna Jazmin Ruidiaz Suarez w

Diana Maria Tigrero Gonzalez L}ﬁ\

Aprobado por: EC. Irene Uzca

Gerente
Fecha de aprobacion: P
| ¥
BIBLIOT - A
Paginas: 3 CAMI 13
PEIINS
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2.1. PROPOSITO
El presente Manual de procedimiento tiene como objetivo servir de apoyo vy
guia a los empleados de Juan Marcet cia. Ltda. Sucursal La Libertad Los

contenidos del Manual le permitiran tener todas las normas y procedimientos
por escrito, para administrar la empresa de forma eficiente.

2.2. ALCANCE

El manual de procedimientos servirdA de guia para el departamento de
administracion de Juan Marcet cia. Ltda.

2.3. RESPONSABILIDADES

La persona encargada estd en la obligacion de aplicarlo dentro del
departamento Administrativo de la CIA. Juan Marcet sucursal la libertad y la
aprobacion debera hacerlo dentro de los 5 dias habiles después de la revision.

2.4. RESPONSABLES DE LA REVISION

La actualizacion, revision de este manual estara a cargo del jefe del
departamento de Administracion.

2.5. REVISION DEL MANUAL

La revision de Manual de Procedimientos debera efectuarse una vez al afio
después de su fecha de aprobacion.

2.6. CODIGO DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTO

Los documentos de dicho manual estan de la siguiente manera:

PRIMERA PARTE SEGUNDA PARTE TERCERA PARTE
DOS LETRAS DOS LETRAS TRES DIGITOS

Primera parte: Identifica el tipo de documento.

DF: Diagrama de Flujo
PR: Procedimientos
PL: Politicas

FR: Formato

Big:
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Segunda Parte: Identifica el procedimiento

RP: Reclutamiento de Personal
ED: Elaboracion de Documentos.
DA: Documentos Archivados.
DP: Documentos Prestados.

CP: Capacitacion Personal

Tercera Parte: En el que se va hacer numero secuencial del documento.

001: Codigo Secuencial
002: Cédigo Secuencial
003: Codigo Secuencial
004: Cdédigo Secuencial
005: Codigo Secuencial

Ejemplos:

PR.CV.001

L &

Y

Procedimiento uno
Concesién de Vacaciones
~ Procedimiento

>

v

POLI Coin

BIBLIO"
PR.CV.001: Procedimiento para la Concesion de Vacaciones CAM.
PENAS
DF.CV.001
l » Diagrama uno
» Concesion de Vacaciones
_ Diagrama de Flujo
DF.ED.001: Diagrama de Flujo para la Concesion de Vacaciones.
2.7. LISTA DE DISTRIBUCION
Este manual sera distribuido a:
= El Administrador
= El Supervisor
EDCOM Capitulo 2 — Pagina 17 ESPOL
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2.8. DOCUMENTOS APLICABLES

Los procedimientos y politicas que se van a emplear son:

PR.RI.001: Procedimiento para Realizar Inventarios.
PL.RI.001:  Politicas para Realizar Inventarios.
DF.RI1.001: Diagrama de Flujo para Realizar Inventarios.

PR.FC.002: Procedimiento para Facturacion por Crédito.
PL.FC.002: Politicas para Facturacion por Crédito.
DF.FC.002: Diagrama de Flujo para Facturacién por Crédito.

PR.RM.003: Procedimiento para la Recepcion de Mercaderia.
PL.RM.003: Politicas para la Recepcion de Mercaderias.
DF.RM.003: Diagrama de Flujo para la Recepcion de Mercaderias.

PR.CV.004: Procedimiento para la Concesion de Vacaciones.
PL.CV.004: Politicas para la Concesion de Vacaciones.
DF.CV.004: Diagrama de Flujo para la Concesion de Vacaciones.

PR.CP.005: Procedimiento para la Contratacion de Personal.
PL.CP.005: Politicas para la Contratacion de Personal.
DF.CP.005: Diagrama de Flujo para la Contratacién del Personal.

roUin
BIBUIOTECA
CAMPLID
PEAAS
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2.8.1. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
INVENTARIO

CcODIGO: PR.RI.001

Elaborado por:  Johanna Jazmin Ruidiaz Suarez

Diana Maria Tigrero Gonzalez V\ '

Aprobado por: Ec. Irene Uzca
Gerente

Fecha de Aprobacion:

&

[P SN
BIBLIOTETA
Paginas: 4 CAMFUS
PERAS
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVENTARIOS

CODIGO: PR.RI.001 PAGINAS: 1/4

2.8.1.1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propésito de Realizar Inventarios de una forma mas
rapida y eficiente.

2.8.1.2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en la Administraciéon de Juan Marcet sucursal
La Libertad de tal forma que nos permita tener conocimiento de:

v Faltantes de mercaderia.
v" Productos que hay en existencia.

2.8.1.3. RESPONSABLES DE LA REVISION.

El encargado de la revision de este procedimiento es el Administrador.

2.8.1.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser revisado una vez al afio después de la fecha de su
emision.

2.8.1.5. POLITICAS

PL.RI.0O01
Para realizar inventarios se debe tomar en cuenta que: ! L.

v Realizar inventario cada 15 dias.
v" Todo el personal que labora en el almacén debe estar presente.

BIBLIOTETCA
2.8.1.6. DOCUMENTOS APLICABLES CAMPUS
PENAS

ANEXO A: Formato de Hoja de Inventario.
Cédigo: FR.HI.001
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVENTARIOS
CODIGO: PR.RI.001 PAGINAS: 2/4

2.8.1.7. PROCEDIMIENTO

Los pasos a seguir para realizar inventarios son:
Administrador:

1. Entrega la hoja de inventario a los empleados.
Empleado:

2. Realiza el conteo de la mercaderia que hay en existencia.

3. Revisa el cardex compara lo que conto y si existen faltantes busca en
bodega.

4. Llena la hoja de inventario y entrega al administrador.
Administrador

5. Recibe la hoja de inventario y realiza los ajustes correspondientes en el
sistema.

6. Guarda los cambios en el sistema.

f‘.l“ o
AR
e
POLTLIN I
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVENTARIOS

CODIGO: PR.RI.001 PAGINAS: 3/4

2.8.1.8. DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR INVENTARIOS

CODIGO: DF.RI.001

ADMINISTRADOR EMPLEADO

1[ NicIo |

Entrega la hoja de inventario

2

Realiza el conteo de la
mercaderia que hay en
existencia.

3 A 4
Revisa el cardex, compara
lo que conto si existen
faltantes busca en bodega.

4

Llena la hoja de inventario
y entrega al Administrador

5

Recibe la hoja de inventario
y realiza los ajustes
correspondientes en el
sistema

6

Guarda los cambios en
el sistema

POLITTINIL, WY LTAT

RIBIHINTETA
CANARUS
PERIAS
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVENTARIOS

CODIGO: FR.RI.001 PAGINAS: 4/4
ANEXO A gt
FORMATO DE HOJA DE INVENTARIO TN
CODIGO: FR.RI.001 oY
= i BIBLIOTECA
CAMFUS
JUAN MARCET CIA LTDA. PERAS
INVENTARIO FiSICO DE MERCADERIA
ANO INVENTARIO: 2009 PAGINA: 1
BF)DEGA:
?é)éﬁk PAGINA: ESCRITURA: DIGITA DC ADMLB
INVENTARIO INVENTARIO: AUDITOR:

coDIGO DESCRIPCION

OBSERVACION

LINIDAD CANTIDAD UBICACION

EDCOM
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2.8.2. PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION POR CREDITO

cODIGO: PR.FC.002

Elaborado por:  Johanna Jazmin Ruidiaz Suarez =XKL

Diana Maria Tigrero Gonzalez M

Aprobado por: Ec. Irene Uzca
Gerente

Fecha de Aprobacion:

O/

Paginas: 4 o v
BIBLIOTECA
CAMPUS

PENAS
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR FACTURACION POR
CREDITO.

CODIGO: PR.FC.002 PAGINAS: 1/4

2.8.2.1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el proposito de facilitar crédito a los clientes.

2.8.2.2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en la administracion de Juan Marcet sucursal
La Libertad de tal forma que:
El cliente pueda hacer uso de créditos al realizar sus compras.

2.8.2.3. RESPONSABLES DE LA REVISION.

El encargado de la revision de este procedimiento es el Administrador.

2.8.2.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser revisado una vez al aio después de la fecha de su
emision.

2.8.2.5. POLITICAS

PL.FC.002
Para realizar facturacion por crédito se debe tomar en cuenta que: ¢ 8

v' El cliente no debe estar en Central de Riesgo. e

POR LT

2.8.2.6. DOCUMENTOS APLICABLES

BIBLIOTECA
CAMPUS

ANEXO B: Formato de Nota de Crédito PENAS

Codigo: FR.NC.001

EDCOM Capitulo 2 — Pagina 25 ESPOL



Manual de Procedimiento JUAN MARCET CIA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR FACTURACION POR
CREDITO.

PR.FC.002 PAGINAS: 2/4

2.8.2.7. PROCEDIMIENTO:

1. Los pasos a seguir para la facturacion por crédito son:
Cliente:

2. Solicita al Administrador que revise si tiene saldo.
Administrador:

3. Revisa en el sistema si el cliente tiene saldo en 0.

4. Si el cliente no tiene deuda autoriza nuevo crédito.
Cliente:

Elige la mercaderia que desea llevar.

Secretaria: .
5. Recibe los productos y factura. &l
Cliente: i
’ : BIBLIOTECA
6. Elige el tiempo de pago. CAMPUS
PEMAS

7. Firma la nota de crédito.
Secretaria:

8. Entrega la copia de la factura al cliente.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR FACTURACION A
CREDITO.

CODIGO: PR.FC.002 PAGINAS: 3/4

2.8.2.8. DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR INVENTARIOS
CODIGO: DF.FC.002

CLIENTE ADMINISTRADOR SECRETARIA
[ INICIO ]
1 ) 4 o
Solicita que revisen si tiene g
saldo. 54
2 Ve
Revisa en el sistema si
tiene el saldo en O
u* UTOR.
BIBLIOTECA
3 A 4 CAMPUS
Si el cliente no tiene PERNAS
deuda autoriza nuevo
crédito
4
Elige la mercaderia que ¢ |
desea llevar 5
L Recibe los productos y
71 factura.
6
Elige el tiempo de
pago.
v
Firma la nota de
crédito. 8

Entrega la factura al
cliente.

=)
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR FACTURACION POR
CREDITO.

CODIGO: FR.FC.002 PAGINAS: 4/4

ANEXO B

FORMATO DE NOTA DE CREDITO

CODIGO: FR.FC.002

P>

Jjuanmar cet Juan Marcet compafiia limitada .
www.juanmarcet.com NOTA DE CREDITO N°014-001-0000565 '
Autorizacién n® 125452486489
FECHA:
: Matriz
Conoga% ] Ruc n® 0987422455001
SF - (S) _ Pedro Carbo 1015 y Sucre
E,’E'T_'EFC' c’;!- PBX:232290 - 2324444
ONO: Casilla: 05-01-3327 Guayaquil
RUC/C.I.: st o
CIUDAD: San Francisco Av.10 y Av. 12 BIBLIOTECA
C. C. El paseo Shopping La Peninsula CAMPLIS
Telf. 2930345 Fax: 2930348 o s
PENAS
Forma de Nota de Pedido Nota de Vendedor |Bodega
Pago Entrega

CODIGO DESCRIPCION Y REFERENCIA CANTIDAD P. UNITARIO

Descuento Gastos Total

DB Y PRGNS M BUE 0. . anmas s awas T o aste s s b s s R S R RS A
L LT o T T P

Entregue Conforme Recibi conforme

Impreso por Poligrafica CA. Telf. 042566733 Ruc: 0990158436001
ADQUIRIENTE
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2.8.3. PROCEDIMIENTO PARA

LA RECEPCION DE
MERCADERIA.

CcODIGO: PR.RM.003

Elaborado por:  Johanna Jazmin Ruidiaz Suarez

Diana Maria Tigrero Gonzalez &" ‘

Aprobado por: Ec. Irene Uzca

Gerente

Fecha de Aprobacion:

i BIBLIOTECA
Paginas: 3 CAMPUS
PENAS
EDCOM

Capitulo 2 — Pagina 29 ESPOL



Manual de Procedimiento JUAN MARCET CIA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE MERCADERIA

CODIGO: PR.RM.003 PAGINAS: 1/3

2.8.3.1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propésito de que toda la mercaderia que ingresa al
almaceén este en buen estado.

2.8.3.2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en la administracion de Juan Marcet Sucursal
La Libertad de tal forma que nos permita:

v" Mantener el stock de mercaderia disponible.

2.8.3.3. RESPONSABLES DE LA REVISION.

El encargado de la revision de este procedimiento es el Administrador.

2.8.3.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser revisado una vez al afio después de la fecha de su
emision.

2.8.3.5. POLITICAS

PL.RI.001

Para realizar la recepcion de mercaderia se debe tomar en cuenta que:
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE MERCADERIA

PR.RM.003 PAGINAS: 2/3

2.8.3.6. PROCEDIMIENTO:

Los pasos a seguir para la recepcion de mercaderia son:

Bodeguero:
1. Recibe la mercaderia.
2. Revisa si la mercaderia esta completa.

3. Reporta a la secretaria el estado de los productos.

Secretaria
4. Registra en las guias las anomalias que existan en algun producto.
5. Firma las guias de remision.

6. Ingresa la mercaderia al sistema.

Bodeguero:

7. Ingresa la mercaderia a la bodega. Al

POl A G LTTONY

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE MERCADERIA.

cODIGO: PR.RM.003 PAGINAS: 3/3

2.8.3.7. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION DE
MERCADERIA

CcODIGO: DF.RM.003

BODEGUERO SECRETARIA

i PP
[ Inicio J N 5
3 1 -4 "‘-,’

r

Recibe la Mercaderia

5 i 0 _ ., '-wa

{ | TECA
Revisa si la mercaderia esta R O.-\
CAMPUS
completa o
PEMAS

: i \

Reporta a la secretaria el
estado de la mercaderia

.| Registrar en la guia las anomalias

5 \ 4
Firmar guia de Remision

6 y
Ingresa los productos al sistema

4

Ingresa la mercaderia a la
bodega
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2.8.4 PROCEDIMIENTO PARA CONCESION DE
VACACIONES

cODIGO: PR.CV.004

Elaborado por: Johanna Jazmin Ruidiaz Suarez

Diana Maria Tigrero Gonzalez %’{‘&

Aprobado por: Ec. Irene Uzca

Gerente
Fecha de aprobacion:
™
3 r
% 2 ey
e NI,
£l V)
£ :‘ g5 _j’:\-';‘.
Paginas: 3 poun ek UTOR
BlIBLIOT ECA
CAMPUS
PENAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE VACACIONES

cODIGO: PR.CV.004 PAGINAS: 1/3

2.8.4.1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propésito de:
Proporcionar al empleado los dias de vacaciones que por derecho le
corresponden.

2.8.4.2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en la Administracién de Juan Marcet sucursal
La Libertad de tal forma que obtenga una mejor organizacién en la concesion
de vacaciones.

2.8.4.3. RESPONSABLES DE LA REVISION.

El encargado de la revision de este procedimiento es el Administrador.

2.8.4.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser revisado una vez al afio después de la fecha de su
emision.

2.8.4.5. POLITICAS

PL.CV.004
Para la concesion de vacaciones se debe tomar en cuenta que:

v El Trabajador debe tener un afo de estabilidad laboral.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE VACACIONES

CODIGO: PR.CV.004 PAGINAS: 2/3

2.8.4.6. PROCEDIMIENTO

Secretaria:

1. Envia a Recursos Humanos el listado del personal por orden alfabético al
empezar el afio.

2. Envia un oficio al Jefe de Recursos Humanos con 15 dias de anticipacion
para que las vacaciones sean pagadas.

Jefe de Recursos Humanos

3. Recibe el oficio e ingresa en el sistema los datos del trabajador para el
respectivo pago de las vacaciones.

Trabajador

4. Recibe notificacion de que las vacaciones van a ser canceladas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE VACACIONES.

CODIGO: PR.CV.004 PAGINAS: 3/3

2.8.4.7. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CONCESION DE
VACACIONES.

CODIGO: DF.CV.004

JEFE DE RECURSOS

SECRETARIA HUMANOS TRABAJADOR
[ INICIO J
1
A
Envia el listado del
personal por orden "
alfabético 'y W'
\ g
{, . WY
2 y ¥l ,
Envia oficio a Recursos G
Humanos para que las raL L
vacaciones sean BIBLIOTECA
pagadas. CAMPUS
3 PERAS

Recibe oficio e ingresa
datos del trabajador en
el sistema para el pago
de las vacaciones

4

Recibe notificacion de que
sus vacaciones van a ser
canceladas
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2.8.5. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE
PERSONAL.

CODIGO: PR.CP.005

Elaborado por:  Johanna Jazmin Ruidiaz Suarez

Diana Maria Tigrero Gonzalez )ﬁ :

Aprobado por: Ec. Irene Uzca
Gerente

Fecha de Aprobacion:

Paginas: 6

BIB IOTECA
( AMPUS
PENAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

cODIGO: PR.CP.005 PAGINAS: 1/6

2.8.5.1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene el proposito de: conocer el perfil de los aspirantes al
cargo.

2.8.5.2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado en la Administracién de Juan Marcet Sucursal
La Libertad de tal forma que:

Nos permita conocer las habilidades y destrezas de los aspirantes

Se pueda seleccionar al personal idéoneo para el cargo.

2.8.5.3. RESPONSABLES DE LA REVISION.

El encargado de la revision de este procedimiento es el Administrador.

2.8.5.4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debera ser revisado una vez al afio después de la fecha de su
emision.

2.8.5.5. POLITICAS

PL.CP.005

Para la contratacion del personal se debe tomar en cuenta que:
Todo contrato de trabajo debe ser autorizado por el jefe de Recursos Humanos.

2.8.5.6. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO C: Formato de Solicitud de empleo
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

CODIGO: PR.CP.005 PAGINAS: 2/6

2.8.5.7. PROCEDIMIENTO

Los pasos a seguir para la contratacion de personal son:
Aspirante

1. Entrega la carpeta con sus documentos

.
Administrador: 0
k\\l_ :
2. Entrega formato de solicitud de empleo

Aspirante PR AT
. o BiB! {OTECA

3. Recibe y llena la solicitud de empleo ¢ AMFUS

PERAS

4. Entrega la solicitud a la Secretaria.

Secretaria de la sucursal

5. Recibe la solicitud llena y adjunta a la carpeta del aspirante.

6. Envia las carpetas a Guayaquil al departamento de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos

7. Recibe y selecciona las carpetas.

8. Verifica datos y los Certificados del Aspirante

9. Aprueba la carpeta notifica por medio de email a la Secretaria de la sucursal
para que el aspirante empiece a trabajar.

Secretaria de la sucursal

10. Realiza llamada telefonica al aspirante para que ingrese a trabajar.

Aspirante

11.Ingresa a trabajar y firma el contrato de trabajo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL.

CODIGO: PR.CP.005

PAGINAS: 3/6

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CONCESION DE

2.8.5.8.
VACACIONES.
CODIGO: DF.CP.005
SECRETARIA DE LA
ASPIRANTE ADMINISTRADOR SUCURSAL
[ INICIO ]
y
Entrega la carpeta con »
sus documentos G
l'.. /', -‘.\\‘ j.:}
£
Entrega formato de ?' AT
solicitud de empleo = ot
rPOVTL el
. BIBLIOTECA
Recibe y llena la CAMPUS
solicitud de empleo PENAS
4
Y
Entrega la solicitud a
la secretaria.
5
Recibe la Solicitud
llena y adjunta a la
carpeta
jil
ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL.

CODIGO: PR.CP.005

PAGINAS: 4/6

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CONCESION DE

VACACIONES.
CODIGO: DF.CP.005

CR RIA DE LA JEFE DE RECURSOS
REGRE SARA UE ASPIRANTE
SUCURSAL HUMANOS
6 i
Envia las carpetas a
Guayaaquil al
departamento de
Recursos Humanos 7
Recibe y selecciona ™ oy
las carpetas g
8 \ 4
Verifica los datos vy
Certificados del
Aspirante. it =
r
9 A re
Aprueba la carpeta
notifica por medio de
email a la secretaria
de la sucursal para
10 que el aspirante
empiece a trabajar.
Realiza llamada
telefonica al aspirante |
para que ingrese a
trabajar.
11
Ingresa a atrabajar y
» firma el contrato de
trabajo.
y
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL.

CODIGO: FR.SE.005 PAGINAS: 5/6

ANEXO: C1

FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

CODIGO: FR.SE.005

CODIGO: FORH003

FORMULARIO DE OFERTAS Y SERVICIOS.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL.

CODIGO: FR.SE.005 PAGINAS: 6/6

ANEXO: C2

FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO
CODIGO: FR.SE.005

NOMBRES Y APELLIDOS DEL

PADRE:...

EDAD.cocuvsuseonsvasizt OCUPACION s ..LUGAR DE TRABAJO.....................
TELEFONO:..

NOMBRES Y APELLIDOS DE LA MADRE:..
EDAR: e OCUPACION.... . LUGAR DE TRABAJO ............................
TELEFONO:..

ESCRIBA EL NOMBRE DE UN FAMILIAR QUE NO VIVE CON USTED

NOMBRES Y APELLIDOS DIRECCION DOMICILIARIA TELEFONO

INFORMACION ACADEMICA

SECUNDAR[A

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION:

EXPLIQUE:..

HABLA OTROS IDIOMAS:......

REFERENCIAS PERSONALES:

rrfRAS
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CAPITULO 3 MANUAL DE USUARIOS

3.1. INTRODUCCION

Este manual esta especialmente dirigido a la Administracion de Juan Marcet
Cia. Ltda., para que sirva de guia para todos sus colaboradores. Este manual
comienza explicando los objetivos y construccion de la Web de la empresa
para que se pueda entender la solucion adoptada. Una vez establecida esta
base, se pasa a desgranar toda la Pagina de Juan Marcet desde el punto de
vista del usuario, Para mas informacion sobre el uso de la nueva Web de Juan
Marcet Cia. Ltda. Puede ingresar a www.juanmarce.com.

3.2. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo que se persigue con la aplicacion del presente manual es:

v" Dar a conocer a los usuarios finales las caracteristicas y las formas de
funcionamiento de Juan Marcet Cia. Ltda. sucursal la Libertad.

v" Presentar Informacion General de la Empresa.

v" Disponibilidad digital de los Manuales Organizacionales (formato pdf).

v" Mostrar el Organigrama de la empresa.

TABLA 1 OBJETIVOS DEL MANUAL

3.3. ¢A QUIEN VA DIRIGIDO?

El presente manual va dirigido a la Administracion y a los Colaboradores de
Juan Marcet Cia. Ltda. Sucursal La Libertad.

3.4. LO QUE DEBE CONOCER

Que en el presente manual presentamos las diferentes aplicaciones que
presenta Windows, como también las especificaciones del contenido de la
pagina de Juan Marcet Cia. Ltda.

ot Ltocs UY UTOR

BIRLIOTECA
CAMPUS
PERIAS
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3.5. ACERCA DEL MANUAL DE USUARIO

Todos los objetivos y retos de este proyecto se pueden resumir en un objetivo
basico: Realizar un Web Site para Juan Marcet Cia. Ltda. Sucursal La Libertad
que contenga lo siguiente:

v Informacién actualizada

v" Imagen homogénea

v Estructura de navegacion sencilla y directa

Estas caracteristicas esenciales suponen definir nuevos procedimientos en la
publicacion del contenido de la pagina web.

3.6. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Las convenciones de texto nos sirven para mejorar la presentacion de un
archivo, se encuentran ubicados en la barra de formato la cual nos permite dar
a un determinado texto y se encuentra en la mayoria de los programas o
paquetes office a continuacion los siguientes botones:

3.6.1. CONVENCIONES DE TEXTO

ESTILO

Un estilo es una manera de aplicar facilmente y de una sola vez a un texto
seleccionado,

(PN |- Times New Roman

= g

Titulo 1 S ko
rfaso 2

Thulo 3

FIGURA 1 ESTILO
TAMANO DE FUENTE

Muestra una lista de tamafos de las fuentes desde 8 hasta 72 puntos. Puede
escribir en la caja para otros tamafos. El tamarfio por defecto es de 10 pt. El
maximo es de 1637 pt.

N X 8
FIGURA 2 TAMANO DE FUENTE
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NEGRITA CURSIVA Y SUBRAYADO 57N
Estos botones sirven para dar una mejor presentacion al texto. i AL
POIYIL: ".‘."I-LL;TOI..‘
EEEES BIBLIOTECA
FIGURA 3 NEGRITA, CURSIVA'Y SUBRAYADO CAMPUS
PENAS
ALINEADO

Ajuste la manera en que sus parrafos se alinearan en la pagina, esto es la
forma en que seran justificados. Sus opciones son: Alinear a la lzquierda,
Alinear a la Derecha y Justificar.

====
FIGURA 4 ALINEADO

NUMERACION Y VINETAS

Crear listas que sean numeradas o establecidas automaticamente con vifietas.
Estos botones se aplican con sus estilos por defecto, como se muestra en los
mismos botones, solo hasta que haya usado un estilo diferente para
numeracion o vifietas. A partir de entonces se aplicaran con el estilo usado
mas recientemente.

—_— E—
—_— —
—_— —

FIGURA 5 NUMERACION Y VINETAS
INTERLINEADO

La flecha en el derecho del botén abre una lista de elecciones de
espaciamiento de linea. Hacer clic en el botén él mismo aplica cualquier
espaciamiento lo usé ultimo.

1= -

FIGURA 6 ALINEADO

SANGRIA
Disminuya o aumente la sangria del parrafo seleccionado con una parada del
tabulador por cada clic.

& &
FIGURA 7 SANGRIA
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BORDES

Cambia el tipo de borde mostrado con si y no para el item seleccionado. La
flecha abre una lista para poder elegir alli el borde deseado.

v
FIGURA 8 BORDES

RESALTE

Hace lo mismo que hace un buen resaltador. Aplica color encima de su texto.
Esto se usa con frecuencia al marcar documentos para que otros los revisen o
para indicar donde ha hecho cambios. Los colores oscuros son buenos
solamente si el texto fuera de un color claro. La flecha abre una lista con la
paleta de colores para poder elegir, incluso Ninguno. Una barra muestra el
nombre del color elegido.

& -
FIGURA 9 RESALTE

COLOR DE FUENTE

Ajusta el color del texto seleccionado con el color de la barra debajo de la A. La
flecha muestra una paleta de colores para elegir. Esta paleta puede ser
arrastrada para flotar. Una barra indica el nombre del color de cada cuadrado
de la paleta.

A .
FIGURA 10 COLOR DE AGUA

3.6.2. CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

BOTON IZQUIERDO BOTON DERECHO

Definir un punto en el espacio. Escoger las opciones del menu y de
las ventanas de dialogo.

Seleccionar los objetos a modificar. Visualizar el menu Snap a objetos

Escoger las opciones del menu y de | Ventanas de dialogo
las ventanas de dialogo.

Tabla 2 Convenciones del uso del mouse
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3.7. EXPLICACION DE INTERFAZ GRAFICA

Una interfaz grafica es cualquier medio por el cual uno puede interactuar con
una computadora a través de algun tipo de software grafico. Comunmente, esto
se consigue a través del control mediante el teclado y el mouse de cursores,
menus, ventanas, iconos y cajas de dialogo, pero puede tomar cualquier forma
imaginable. Gran parte del trabajo que se realiza en relacion con el
procesamiento digital de sefiales (DSP), el disefio de instrumentos interactivos,
los sistemas para la interpretacion en tiempo real y la sintesis grafica (graphic
synthesis) se ocupa del disefio de interfaces graficas innovadoras Yy
musicalmente apropiadas.

3.7.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE DE WINDOWS

FIGURA 11 INTRODUCCION AL AMBIENTE DE WINDOWS

3.7.2. BOTON INICIO o

FIGURA 12 INICIO gIBLIOTECA
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El botén de Inicio permite usar los recursos y programas de Windows, tiene la
opcién para apagar el computador, el comando buscar, la ayuda, favoritos y
configuracion entre otros elementos que se pueden personalizar.

Se encuentra en la esquina izquierda de la barra de tareas que generalmente
se encuentra en la parte inferior de su pantalla. Como nota es importante que
sepa que la barra de tareas se puede mover hacia cualquiera de los lados del
computador simplemente arrastrandola con el mouse manteniendo presionado
el botén izquierdo.

3.7.3. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS

En la pantalla de Windows encontramos los iconos, el area de notificacion y la
barra de tareas.

3.7.4. COMPONENTES PRINCIPALES DEL MENU INICIO

El botén de Inicio permite usar los recursos y programas de Windows, tiene la
opcion para apagar el computador, el comando buscar, la ayuda, favoritos y
configuracion entre otros elementos que se pueden personalizar.

Se encuentra en la esquina izquierda de la barra de tareas que generaimente
se encuentra en la parte inferior de su pantalla. Como nota es importante que
sepa que la barra de tareas se puede mover hacia cualquiera de los lados del
computador simplemente arrastrandola con el mouse manteniendo presionado
el boton izquierdo.

Opcion Apagar

El correcto apagado del computador se realiza desde el botén Inicio, que no es
lo mismo apagar el computador con el botén de la torre (tower o cpu,
cortandole la energia) ya que si se apaga en forma incorrecta puede dararse el
Windows o algun archivo o programa que impida el correcto funcionamiento del
computador.

¢ Inicio

FIGURA 13 BOTON INICIO

yia S
LAY ! oy
{/ \t &

RIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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3.7.5. EXPLORACION DEL ESCRITORIO DE WINDOWS

iy

IGURA 14 ESCRIORIO DE WINDOW

3.7.6. AREA DE NOTIFICACIONES

En esta area que se encuentra en la esquina inferior derecha del escritorio,
aqui apareceran los mensajes de notificacion, por ejemplo si conectamos un
memory flash saldra una leyenda “USB”

FIGURA 15 AREA DE NOTIFICACIONES

3.7.7. CONOCIENDO EL BROWSER DE NUESTRO EQUIPO

Un navegador o browser para Internet es un programa que le permite navegar
por toda la red WWW o World Wide Web. Que es la que esta usando para
poder ver esta pagina. Un buscador le muestra las paginas web, conserva la
ruta de donde ha estado usted y recuerda los sitios a los que desea poder
volver.

Cada dia que pasa, hay mas informacion disponible en Internet y se pueden
hacer mas tareas. Puede comprar libros, verificar su cuenta bancaria, comprar
y vender acciones y hasta pedir una pizza a traves de Internet. Pero para poder
hacer todo eso necesita un buscador.

El Internet Explorer es definitivamente el navegador mas popular, aunque hay
muchos otros disponibles. Hace tiempo Netscape fue el navegador dominante y
todavia es usado, pero continuamente esta decayendo en las preferencias del
mercado.
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3.7.8. BARRAS DEL NAVEGADOR DE INTERNET

f Inketriet Explorer

FIGURA 16 BARRA DEL NAVEGADOR DE INTERNET

Situada bajo la barra de menus, permite usar las funciones mas frecuentes del
Explorer. Todas ellas pueden también activarse desde la barra de menus.
Se compone de los siguientes botones:

& | Atrasy Adelante.
Alris Permiten ir hacia adelante y hacia atras, de una en una, por las
paginas que ya se han visitado desde la dltima vez que se arranco
= el navegador.
Adelante

FIGURA 17 ATRAS Y ADELANTE

AE 1N

@ Detener. , \ g

Detener | |nterrumpe el proceso de transferencia de una pagina. ' V)

FIGURA 18 DETENER -
: B

Actualizar. ok A

- ; - .. CAMPUS
Actuslizar | \/yelve a solicitar al servidor la pagina que estamos visualiza s

FIGURA 19 ACTUALIZAR

Inicio
,% Pinchando en este botéon - no lo hagas ahora - en cualquier
momento se vuelve a la pagina definida como "Pagina principal" en
opciones generales.

FIGURA 20 INICIO

@ | Busqueda.
Busqueda| F€rmite buscar una palabra (o una cadena de palabras) en Internet.

FIGURA 21 BUSQUEDA

@ Favoritos.
. .

Muestra una lista con todos los marcadores o paginas que
FIGURA22 tenemos guardadas previamente con el comando Agregar a
FAVORITOSfavoritos... del mena Favoritos.
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! Historial.
Historial | Muestra las Ultimas paginas visitadas.

FIGURA 23 HISTORIAL

@ Canales.
canales | EStan disefiados para entregar el contenido de Internet en el equipo
del usuario. Es similar a Favoritos.

FIGURA 24 CANALES

= Pantalla completa.

Pantala | Amplia el area de vision de la pagina, minimizando todos los

completa |  botones. Para volver al estado inicial, sélo hay que volver a pulsar
este botén.

FIGURA 25 PANTALLA COMPLETA

@ Correo.

Comeo Abre el programa de correo que tengamos indicado en la opcion
mensajeria. (Ver/Opciones internet/Programas/Mensajeria/Correo)
FIGURA 26 CORREO

§ Imprimir.
mprimi | O€ iMprime la pagina visualizada.

FIGURA 27 IMPRIMIR
g Edicién.
Edicion | Abre el programa de edicion FrontPage, si lo tenemos instalado.

FIGURA 28 EDICION

3.7.9. BARRA DE VINCULOS
Sirve para buscar las paginas web que el usuario haya predeterminado.

oo
FIGURA 29 BARRA DE VINCULOS el A
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3.7.10. BARRA DE ESTADO

Es la barra horizontal situada en la parte inferior de la pantalla. Tendra ahora
este aspecto:

m f Fw—lmlp-s

| FIGURA 30 BARRA DE ESTADO

Es una barra informativa que, en funcién de la tarea que este realizando el
navegador, nos mostrara informaciones tales como la direccion del servidor con
el que esta conectando, si dicho servidor ha sido encontrado, el tamario de los
archivos que esta leyendo...

3.7.11. BARRA DE EXPLORADOR

Cuando se habilita la barra del explorador, un panel izquierdo y el panel
derecho aparecen en la ventana de Internet Explorer. Si selecciona los
favoritos, historial, o barra, el contenido de la carpeta Favoritos, historial o
canales de canal se muestran en el panel izquierdo. Si hace clic en un objeto
en el panel izquierdo, el objeto se muestra en el panel derecho.

3.8. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Microsoft ha sacado dos lista de requerimientos, una con los minimos y otra
con los recomendables. Los requerimientos minimos son un procesador a 800
MHz, 512 MB de RAM y una tarjeta grafd4ica compatible con DirectX 9, es decir
nada que un ordenador minimamente reciente no tenga.

Lo requisitos recomendados son un procesador a 1 GHz, 1 GB de RAM, tarjeta
grafica compatible con 128 MB de RAM y disco duro de 40 GB, lo cual tampoco
es nada exagerado. Falta comprobar que realmente en estas configuraciones
el sistema operativo funcione decentemente, lo cual no sabremos hasta que
salga a la venta la version final.

!
|

FIGURA 31 HARDWARE iy
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3.9. REQUERIMIENTOS DEL SOFTWARE

El Software es el conjunto de programas que residen en una computadora y
que permiten trabajar con ella escribiendo documentos, realizando calculos,
creando diagramas, etc.

El software puede dividirse en dos grandes grupos:

Sistema Operativo: Encargado de ofrecer al usuario las ordenes necesarias
para poder manejar la computadora: ejecucion de programas , almacenamiento
y organizacion de datos, etc.

Aplicaciones: programas que permiten realizar actividades concretas como
edicion de documentos, calculos, disefio. Etc.

3.10. ACCESANDO AL SITIO WEB DE JUAN MARCET.

Para accesar al Web Site de Juan Marcet Cia. Ltda. Debe escribir la siguiente
Direcciéon: www.juanmarce.com y automaticamente ingresara al sitio web

3.10.1 NAVEGANDO DENTRO DEL SITIO WEB DE JUAN
MARCET

Quienes Somos®  Peri Estratégive - Servicios  Lineasde Producios  Manuales  Mapa de S#io Contactenos

home | novedades

Mas...

Visitanos! iCemo
>
en linea?

LLAMENOS AL
591 4 2598830
EXTENSION 424

PORTATIL ACER 4520
e emme dan ARIR Fecal Mo Adbelaw ~ a4 In"- |

FIGURA 32 NAVEGANDO DENTRO DEL SITIO WEB
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3.10.2. PAGINA INTRO

En esta pagina encontramos la bienvenida la cual informa el contenido del sitio.

lunes, 13 de sbril da 2000

Somosy . Peril Estralénico - Sepvicios . Lineas de Froductos  Manualges - Mapa de Gitlo Contactenos

home | novedades

Mas...

Toda la variedad y Gltimas novedades en atiles escolares, articulos « iComo
comprar
en linea?

LLAMENOS AL
59342
424

FIGURA 33 PAGINA INTRO

3.10.3. PAGINA PRINCIPAL (HOME)

Se muestran el menu de opciones del sitio y demas objetos que permitan, a
primera vista, informarse de manera actualizada.

Provee opciones para obtener:

* Informaciéon de Juan Marcet Cia. Ltda. Tales como: Misién, Visién, Historia,
historia y galeria de fotos.

lunes, 13 de abril de 2009

home | mMisiGnwision
Mas...
Toda la variedad y dltin

Nuestra Misién es proporcionar a todos nuestros clientes un excelente servicio,
productos de 6ptima calidad, a un precio competitivo, mediante la capacitacion
diaria de todo el personal, la incorporacidn constante de nuevos articulos y
servicio que reunan las caracteristicas minimas requeridas por los diantes,

La Vision de Juan Marcet cia. Ltda. es:

Ser la empresa numero uno en el mercado nacional gradas a nuestro
profasionalismo y calidad de servicio enfocada en la satisfaccidn de nuestros

clientes.
FIGURA 34 HOME
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3.10.4. PAGINA PRINCIPAL: OPCION PERFIL ESTRATEGICO

En esta opcion vemos el disefio adecuado de cada estrategia permite a Juan
Marcet mantener su liderazgo en el negocio de la papeleria en Juan Marcet
contemplamos con estrategias diferenciadas las actividades que se llevan a
cabo en las areas de: venta. La estrategia implementada nos apuntala como
lideres de mercado y se fundamenta en los siguientes aspectos: servicio al
cliente, rentabilidad y compromiso de recurso humano.

lunes, 13 da abril de 2008

//b' juanmarcet @

CHienes Sumos?  Peml Estrategicn  S@nicios  Lineas de Praductos  Manuales  Mapa de Sikp Contattanos

Semviclo al Clients

Renlabitidad homa | perfil estratégico
Cornpromiso con el RRHH Mas...

a la variedad y dltimas novedades en (tiles escolares, articulos de oficina y tecnolo iComo
comprar
en linea?

" : ; . LLAMENOS AL
El disefio adecuado de cada estrategia permite que Juan Marcet Cia. Ltda, 593 4 “!g

Mantener su liderazgo en el negocio de |la papeleria.

En Juan Marcet contemplamos con estrategias diferenciadas las actividades que
se llevan a cabo en las areas de: venta al detalle, venta al por mayor y el
abastecimiento de materiales de oficina a grandes empresas. La venta al por
mayor se proyectan con un gran potencial de ventas para la organizacidn
resépaldadcs por la importante inversidn en logistica que Juan Marcet llava a
cabo.

La estrategia implementada nos apuntala como lideres de mercado y se

fundamenta en los siguientes aspectos: SERVICIO AL CLIENTE, RENTABILIDAD Y
COMDRNMICH NEI RECHIPEN K IMAKN

FIGURA 35 PERFIL ESTRATEGICO

3.10.5. PAGINA PRINCIPAL: OPCION SERVICIO AL CLIENTE

En esta seccion encuentra hacia donde esta orientada nuestra empresa y se
atienden los pedidos de los clientes.

@ Quienes Somoe? | Fert Ectratepice Bevicios | Lingas de Producios - Manuates ' Mapa de S#lio Conldctenos

Restabilidad

Arte

nea | tecnologia

‘Electrinica Compromiso con el RRHH Mas...

| £5colar Toda la variedad y Gltimas novedades en gtiles escolares, articy a iCamo
sl s COPPEar
Figsts on linoa?
- ’ LLAMENOS AL
Ofic i Juan Marcet es una empresa onentada al y por el chente; ésta es nuestra 93 4 1598830

filosofia, €l diente expenmenta una nueva expenencia de compra en locales ETINEIOE 434

amplios, funconales y comodos; Puede encontrar lo que nacesita gracas a la
sefialética que ublizamos y siempre estd disponible personal capacitado y
amable para avudario en lo que necesite. Todos estos elementos definen
nuestra flosofia de servicio al chente.
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3.10.6. PAGINA PRINCIPAL: OPCION RENTABILIDAD

En esta opcion usted podar ver, la rentabilidad y proyeccién econémica de la
empresa Yy los procesos que se desarrollan dentro de parametros de eficiencia
y empezando desde la bisqueda efectiva de proveedores serios que ofrecen
productos de alta calidad, tanto nacionales como extranjeros, hasta la entrega
de los productos al cliente final.

----- s, 13 de abril de 2003

@ Jjuanmarcet @

Lineas ge Productos @ Manuales

Juan Marcet s una empresa onentada al y por el diente; ésta es nuestra
filosofia. El diente experimenta una nueva experiencia de compra en locales
amplios, funcionales y cdmodos; Puede encontrar lo que necesita gracias a la
sefialética que utilizamos y siempre est3 disponible personal capacitado y
amable para ayudarlo en lo que necesite. Todos estos elementos definen

LLAMENDS AL
i 593 4 2398830
424
nuestra filosofia de servicio al cliente. u

'FIGURA 37 RENTABILIDAD

3.10.7.PAGINA PRINCIPAL: OPCION COMPROMISO CON EL
RECURSO HUMANO.

En esta opcion usted podar ver informacién sobre los colaboradores de Juan
Marcet Cia. Ltda.

nes Somosy - Pedil Estralegico. . Serdcios - Lineas de Produgios:  Manuales.  Mapa de 8itic Comacizhos

hame | compromiso con &l recurso humano

Mas...
Toda I iComae
= S
en linea?
i AL
En la empresa trabajan mas de 320 colaboradores. Juan Marcet se caracteriza 593 & ;i

por ser un empleador que ofrece condiciones competitivas y estabilidad laboral,
Juan Marcet basa su fortaleza en sus colaboradores, por eso siempre piensa en
satisfacer sus necesidades. Un grupo formado por personas de varias edades
comprende su fuerza laboral. En la empresa existe la posibilidad de hacer
carrera y desarrollarse tanto a nivel horizontal como vertical,

Los valores corporativos de nuestra empresa son:

« Confianza

+ Respeto

* Visidn humanistica

& Camiiinieacidn

FIGURA 38 COMPROMISO CON EL RECURSO HUMANO

EDCOM Capitulo 3 — Pagina 57 ESPOL



Manual de Usuario JUAN MARCET CIA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

3.10.8. PAGINA PRINCIPAL: OPCION SERVICIO.

En esta opcion encontramos todas las secciones de la empresa.

lunes, 13 de abril da 2009

yay juan marcet,/b'

Perfil Estratégico  Sercios  Lineas de Produttos  Manuales  Mapa de Si

home | servicios

Mas...
Toda la variedad y ltimas novedades en dtiles escola iComo
= S
an linea?
Juan Marcet ofrece diferentes servicios para satisfacer a todos nuestros clientes. 5934 2t

o Nos caracterizamos por nuestro buen trato al cliente.
o Excelente calidad de productos.

o Variedad de productos.

o Brindamas confianza a nuestros clientes.

FIGURA 39 SERVICIO

3.10.9. PAGINA PRINCIPAL: OPCION MERCADEO.

Aqui encontramos la introduccién de nuevos productos y el fortalecimiento de
las lineas que se comercializa lo cual se respalda constantemente con
campafas publicitarias y promociones atractivas, con sorteos, premios y
descuentos que motivan a nuestros clientes a comprar en Juan Marcet y que
fortalecen nuestra filosofia de atencion al cliente.

lunes, 12 de abril de 2009

@ juanmarcet @

Liness de Producios Manuales Mapa de Sito Co

homa | mercadeo

Mas...
Toda la variedad y dltimas novedades en itiles escolares, articu iComo
= S
an linea?
LLAMENOS AL
La introduccion de nuevos productos y el fortaledmiento de las lineas que 593 4
comercializa Juan Marcet se respaldan constantemente con campafias e
publicitarias y promociones atractivas, con sorteos, premios y descuentos que
motivan a nuestros clientes a comprar en Juan Marcet y que fortalecen nuestra
filosofia de atencidn al diente.

FIGURA 40 MERCADEO
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3.10.10. PAGINA PRINCIPAL: OPCION OFERTAS.

En esta opcién encontramos informacién sobre los productos que estan en
oferta.

¥ Bome | ofertas

Mas...

Cawvaras Ceptales
COmp A adir es
Estuches
Mt ng
Portwlclios
imgresoras
MO0 @
Productos
Norvedusos
Sowae

Cd's

Taldd crues
Faces

Elﬂﬂ:’bmw

| Escolat *% on dtiles escolares, articulos de oficing y tecnologia con los mejores precios..... ¥

Fiesta
e Contamos con miles de ofertas y precios muy comodos para que usted se delete

comprando en nuestro local.
A continuacion le presentamos algunos de nuestros productos an oferta:

TP EE B SEBERES

ESTILETES
Precio il

orieo de un
M TRSCOLAR
WP TO

FIGURA 41 OFERTAS

3.10.11. PAGINA PRINCIPAL: OPCION NOVEDADES.

En esta opcion encontramos informacion sobre la mercaderia nueva.

home | novedades

Movedades Mas...

Toda la vai iComo
comprar
an linea?

Tenemos muchos productos Novedosos para que usted disfrute su compra en 593 4 i
Juan Marcet.

Variedad de productos y nuevos modelos a escoger de distintas marcas, a
precios muy comodos, para satisfacer los gustos mas exigentes.

Semana de
Pekes... Todo
para su primer
dia en el Kinder

FIGURA 42 NOVEDADES
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3.10.12 PAGINA PRINCIPAL: OPCION LINEAS DE
PRODUCTOS.

En esta seccion encontramos una variada gama de lineas de productos de
papeleria.

# Feril Eslr xl Lineas de Fraductos Manualss Mapa de. Sino Cor

homa | linea de productos

B s novedades en dtiles escolares, articulos de oficina y tecnologia con los mejores pi

El diente puede elegir dentro de una variada gama de lineas. La tradicion de
Juan Marcet es satisfacer cualquier necesidad para oficinas, estudios o
manualidades.

!
t

FIGURA 43 LINEAS DE PRODUCTOS

3.10.13 PAGINA PRINCIPAL: OPCION PAPELERIA
TRADICIONAL

Escritura: Aqui encontramos nuestra linea de marcadores, boligrafos, lapices y
lapiceros es la preferida por nuestros clientes, pues es de las mas completas
del mercado. Marcas como Big, Faber Caster , Rotring son una parte del
amplio abanico ofertado.

Escolar: En esta seccion encontramos los Utiles escolares como carpetas,
cuadernos, esteros, lapices, la linea de articulos escolares es completa.

Quienes Somas?  PeriiEstratégico  Servicios neas d juct Manuales  Mapa de Siio Contactenos

Toda la variedad y ultimas novedades en Gtiles escolares, articulos de oficina

Escritura:

Nuestra linea de marcadores, boligrafos, Iapices y lapiceros es la preferida por
nuestros clientes, pues es de las mas completas del mercado. Marcas como
Edding, Pilot o Lyra son una parte del amplio abanico ofertado.

= o
comprar
en linea?

LLAMENOS AL
591 4

FIGURA 44 PAPELERIA TRADICIONAL
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3.10.14 PAGINA PRINCIPAL: OPCION PAPELES, CARTULINAS
Y LIBROS.

En esta opcion encontramos cartulinas, libros y textos para que usted pueda
elegir el que sea de su agrado.

| Adte

i s ersi e iy wme | papeles, cartulinas y libres

Electrinica Mis...

E}cetaf B 1od v Gltimas novedades en itiles escolares, articulos de oficine y tecnologia con fo Came
el - apissed W"m
. mgs s
Oficing Papeles y Cortulinas: 593 4 r i1

Todos los tamafios, gramajes, colores. Enfundados o sueltos, marginados, de
lineas, & cuadros. Toda la vanedad de esta familia consolida a Juan Marcet como

lider del segmento.
Libras:

Textos para escuelas y colegios son los mas solictados durante la época de
regreso a clases, cuentos y obras de autores nacionales y extranjeros son
también parte de nuestra ampha selecadn.

FIGURA 45 PAPELES, CARTULINAS Y LIBROS

3.10.15. PAGINA PRINCIPAL: OPCION TECNOLOGIA.

En esta opcion encontramos informacion sobre los modernos accesorios de

comEutacic')n.

Cuigm imos?  Perfil Estraldgico  Samvicios  Liness de Productos - Manuales  Mapa de Sitin Contactengs
)

home | tecnologia

Mas...

Toda la variedad y Gltimas novedades en atiles escolares, articulos de oficina y iComo
comprar
en linea?

Actualmente Juan Marcet es una empresa totalmente informatizada, sus 593 4 -y

modernas sistemas crean una sdlida plataforma de vanguardia gue sostiene y
beneficia a todas las actividades de la empresa.

Todas las sucursales estan conectadas entre sl ¥ con |a matriz, a través de una
red inaldmbrica que permite una total eficiencia en el guehacer de todos los

canales de distribucidn.

FIGURA 46 TECNOLOGIA
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3.10.16. PAGINA PRINCIPAL: OPCION MANUALES.

En esta opcion encontramos informacioén sobre los manuales de organizacion,
procedimientos y usuarios.

MANUAL DE

PROCEDIMIEN
TO_JMARCET

FIGURA 47 MANUALES

3.10.17. PAGINA PRINCIPAL: OPCION MAPA DEL SITIO.

En esta opcion encontramos informacion sobre las opciones del web site.

home | Mapa sitio

Mas...

Toda la variedad y Glitimas novedades en dtiles escolares, articul iComo
comprar
en linea?

593 4 2598830
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3.10.18. PAGINA PRINCIPAL: OPCION CONTACTENOS.

En esta seccion el usuario podra disponer de informacion sobre la ubicacion,
telefono y personal de contacto para consultas o sugerencias.

lunes= 13 ds abril de 2009

Manuaies  Mapz de Sitio Contactenos

homa | contictenos

Mas...
Toda la variedad y dltimas novedades en itiles e iComo
= S
en linea?
- G T R LLAMENOS AL
Juan Marcet, es una compafia de autoservicios, especializada por los mejores 593 4 ‘g

productos que ofrece, una empresa grande, y conocida por muchas personas
por la calidad de articulos que ofrecemos y atencidn,

Para mayor conocimiento contamos con nuestra pagina web y teléfonos:

Pdgina Web: www.juanmarce.com

Directario Telefénico
Sucursal La Libertad: 2930-346 2930-347 Fax: 2930-348
Teléfono Matriz: 2322-990 2324-444

FIGURA 49 CONTACTENOS
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A. INTERNET

En la actualidad es una enorme red que conecta redes y computadoras
distribuidas por todo el mundo, permitiéndonos comunicarnos y buscar y
transferir informacién sin grandes requerimientos tecnologicos ni econémicos
relativos para el individuo.

En esta red participan computadoras de todo tipo, desde grandes sistemas
hasta modelos personales descontinuados hace anos. En adicién, se dan cita
en ella instituciones gubernamentales, educativas, cientificas, sin fines de lucro
y, cada vez mas, empresas privadas con intereses comerciales, haciendo su
informacién disponible a un publico de mas de 30 millones de personas.

A.1. ORIGENES DE INTERNET

Internet tuvo un origen militar que puede rastrearse a 1969, cuando la Agencia
de Proyectos para Investigacion Avanzada (Advanced Research Projects
Agency en inglés 6 ARPA) del Departamento de Defensa de los Estados
Unidos conectd cuatro sistemas de computos geograficamente distantes en
una red que se conocié como ARPAnet.

Pero, si bien la idea original estaba intrinsecamente ligada a la seguridad
militar, su evolucion e implementacion tuvieron lugar alrededor del mundo
académico. La misma red en experimentacion sirvid para conectar a los
cientificos desarrollandola y ayudarlos a compartir opiniones, colaborar en el
trabajo y aplicarla para fines practicos. Pronto, ARPAnet conectaria todas las
agencias y proyectos del Departamento de Defensa de los E.U.A. y para 1972
se habian integrado ya 50 universidades y centros de investigacion
diseminados en los Estados Unidos.

Eventualmente la Fundacion Nacional de Ciencia (National Science Foundation
en ingles & NSF), entidad gubernamental de los Estados Unidos para el
desarrollo de la ciencia se hizo cargo de la red, conectando las redes que luego
darian lugar a la red de redes que hoy llamamos Internet.

A.2. ELEMENTOS NECESARIOS PARA ACCEDER A INTERNET
A.2.1. ORDENADOR

Desde el punto de vista de uso dedicado a Internet, si a través de la red vamos
a acceder con frecuencia a documentos sofisticados, llenos de ilustraciones o
muy largos, conviene, al menos, un 486 DX (aconsejable Pentium) con 8
MBytes de RAM (mejor, 16 6 32 MBytes)

La presencia de un kit Multimedia en nuestro equipo no es imprescindible,
aunque permite aprovechar mejor las cada vez mas abundantes posibilidades
que ofrece Internet al respecto. Si tenemos un equipo de prestaciones
inferiores se puede igualmente viajar por la red, aunque la velocidad de
presentacion puede llegar a ser desesperante.
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A.2.2. MODEM

Tipo de modem: existen cuatro posibilidades: interno, externo, portatil (modelo
de bolsillo que se conecta al puerto serie de los portatiles) y PCMCIA (del
tamafo de una tarjeta de crédito). Muy importante: dependiendo de los
modelos de los PCs hay que tener en cuenta a la hora de comprar un médem
para tu ordenador, si es un 486, que el modem tiene que ser neceariamente
interno. A partir de Pentium, ya es indiferente (sea externo o interno)

Velocidad de transmision (bps): maxima velocidad con la que puede transmitir.
El minimo son 14.400 bps para conectarse a Internet. Si hay que adquirir un
nuevo modem que sea de 33.600bps

A.2.3. LINEA TELEFONICA

Para conectarnos a Internet debemos tener, al menos, un acceso a la Red
Telefonica Basica.

Proveedor

El proveedor es una empresa (o en el caso de Nodo50, una organizacion) que
tiene su linea particular de datos, linea dedicada o similar, para operar en
Internet y que nos ofrece la posibilidad de conectarnos a sus maquinas y por lo
tanto proporcionan un camino de acceso a Internet. Como minimo tendremos el
coste de la llamada de teléfono a nuestro proveedor junto a la cuota mensual
de abono: plana, cantidad variable mensual o coste por uso.

Los proveedores pueden dividirse en dos categorias principales: los de acceso
a Internet (PAI) y los de servicios en linea (PSL). La principal diferencia entre
unos y otros reside en el contenido y el coste. Todos los PAIl y la mayoria de
los PSL proporcionan una conexiéon a Internet, pero los segundos también
suministran contenidos (informacion y servicios exclusivos).

A.2.4. PROGRAMAS DE CONEXION

Dependiendo del sistema operativo de nuestro equipo, tendremos que instalar
facilidades adicionales para la conexiéon a Internet (con Windows 3.x: es
necesario el programa trumpet) o nos encontraremos algo de camino
adelantado (caso de Windows 95 con el programa acceso telefénico a redes
incorporado). Windows 95 contiene el software necesario para conectarse a su
proveedor y a Internet, de manera que una vez conectado podra ejecutar el
software que desee.

Winsock que es la abreviatura de Windows Sockets o Conectores de Windows.
Basicamente actua como un interfaz entre su PC e Internet. Cuando ejecutar
programas para Internet (navegador, programa de correo, etc.) Winsock
traduce al protocolo TCP/IP cualquier comando que aquellos envien y transmite
la informacion a su médem y a través de Internet. Asimismo, los datos recibidos
por su modem se traducen del TCP/IP antes de que su programas compatibles
con Winsock accedan a ellos. Winsock controla todas las demandas realizadas
por diferentes programas para Internet, incluso si se ejecutan varias la mismo
tiempo.

EDCOM Capitulo 3 — Pagina 65 ESPOL



Manual de Usuario JUAN MARCET CIA. LTDA. (Sucursal La Libertad)

A.3. COMO CONECTARSE A INTERNET

1. Se dispone de una cuenta como usuario autorizado en un ordenador
multiusuario que es un nodo (host) Internet. Este puede ser el caso si se
trabaja en una universidad, centro de investigacion, agencia gubernamental o
en alguna empresa que goce de este medio.

2. Se dispone de un ordenador personal (PC o Mac) con conexion directa a
Internet y el nimero IP correspondiente asignado. Este puede ser el caso
cuando el ordenador personal esta conectado a una red local de una institucion
como las descritas en el apartado 1.

3. Se tiene acceso a una cuenta del tipo 1 a través de un ordenador personal,
un modem y una linea telefénica. En este caso el ordenador personal soélo
actuara como un emulador de terminal y no podran usarse aplicaciones
graficas para navegar por Internet. La cuenta puede estar provista por una
institucion o por un proveedor comercial.

4. Se dispone de una conexion directa a Internet a través de una linea
telefonica y un moédem, mediante el protocolo PPP (point to point protocol) o el
SLIP (serial line internet protocol). En este caso el ordenador personal esta
directamente conectado a Internet como en el caso 2 pudiéndose usar todas
las potencialidades de los entornos graficos (MS Windows por ejemplo) y
programas graficos como Netscape o Internet Explorer.

A.4. APLICACION MAS UTILIZADA DE INTERNET

Correo Electronico.- El correo electrénico (E-mail) es la aplicacion mas
utiizada de Internet. Cada usuario tiene una direccion electrénica, que le
permite comunicarse por escrito de manera casi instantanea con otros usuarios
de la red situados en cualquier punto del planeta. Si el ordenador no esta en
marcha, el mensaje queda almacenado.

El correo electrénico, mas conocido como E-mail, es la aplicacion mas clasica
de Internet. El E-mail permite la toma de decisiones y el desarrollo de proyectos
comunes aunque las personas estén alejadas fisicamente.

Para enviar un mensaje electronico solo basta estar conectado a Internet y
tener un programa de correo electronico, que se puede conseguir
gratuitamente en la red. Igualmente, sera necesario que la persona a quien se
envia, esté conectada y que conozcamos su direccion electronica.

Como en el correo convencional, todos tenemos una direccion electronica
personal donde recibir la correspondencia y ademas también tienen la opcién
de inscribirse a periddicos y revistas electrénicas.

El correo electrénico también se utiliza para transferir todo tipo de ficheros que
pueden contener bases de datos, graficos o software comprimido que es
posible enviar de forma sencilla s6lo conociendo la direcciéon del destinatario.
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A.5. INTERNET EXPLORER

Windows Internet Explorer (anteriormente Microsoft Internet Explorer;
abreviado MSIE), cominmente abreviado como IE, es un navegador web
producido por Microsoft para el sistema operativo Windows desde 1995 y mas
tarde para Sun Solaris y Apple Macintosh, estas dos ultimas discontinuadas en
el 2002 y 2006 respectivamente. Ha sido el navegador web mas utilizado desde
1999, con un pico sostenido de cuota de utilizacién durante el 2002 y 2003 del
95% en sus versiones 5 y 6. Esa cuota de mercado ha disminuido
paulatinamente debido a una renovada competencia por parte de otros
navegadores -- principalmente Mozilla Firefox.

Su version mas reciente es la 8.0, la cual esta disponible gratuitamente como
actualizacion para Windows XP Service Pack 2, Windows Server 2003 con
Service Pack 1 o posterior, Windows Vista, y Windows Server 2008. Internet
Explorer 8 se incluira de forma nativa en los préximos sistemas operativos de
Microsoft, Windows 7 y Windows Server 2008 R2.
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B. GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Bandeja de entrada: buzon de entrada para el correo electronico.

Base de datos: conjunto de datos organizados de modo tal que resulte facil
acceder a ellos, gestionarlos y actualizarlos.

Bit: abreviatura de binary digit (digito binario). El bit es la unidad mas pequefia
de almacenamiento en un sistema binario dentro de una computadora.

Byte: unidad de informacion utilizada por las computadoras. Cada byte esta
compuesto por ocho bits.

Cable Coaxil: Se trata de un cable de cobre rodeado de aislacion, un
conductor secundario que actia como ~ tierra © y una cubierta de plastico
externa. Gracias a estas dos capas de blindaje el coaxil es relativamente
inmune a la interferencia eléctrica.

Cable-médem: moédem que conecta una computadora con Internet a alta
velocidad, por medio de una linea de TV por cable.

Caché de disco: pequefa porcion de memoria RAM que almacena datos
recientemente leidos, con lo cual agiliza el acceso futuro a los mismos datos.

Caché: en un navegador, el caché guarda copias de documentos de acceso
frecuente, para que en el futuro aparezcan mas rapidamente.

CD-ROM: Compact Disk - Read Only Memory. Disco compacto de solo lectura.
Tiene una capacidad de almacenamiento de hasta 650 megabytes, mucho
mayor que la de un disquete.

Comando: instruccion que un usuario da al sistema operativo de la
computadora para realizar determinada tarea.

CPU: Central Processing Unit. Unidad central de procesamiento. Es el
procesador que contiene los circuitos légicos que realizan las instrucciones de
la computadora.

Disco rigido: soporte giratorio de almacenamiento en forma de placa circular
revestida por una pelicula magnética. Los datos se graban en pistas

Fibra optica: tecnologia para transmitir informacion como pulsos luminosos a
través de un conducto de fibra de vidrio. La fibra optica transporta mucha mas
informacion que el Cable de cobre convencional. La mayoria de las lineas de
larga distancia de las compaiiias telefonicas utilizan la fibra optica.

Hardware: todos los componentes fisicos de la computadora y sus periféricos.
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Hipertexto: textos enlazados entre si. Haciendo clic con el mouse el usuario
pasa de un texto a otro, vinculado con el anterior.

Holograma: imagen tridimensional creada por proyeccion fotografica.

HTML: Hyper Text Mark-up Language. Lenguaje de programacion para armar
paginas web.

HTTP: Hypertext Transfer Protocol. Protocolo de transferencia de hipertextos.
Es un protocolo que permite transferir informacion en archivos de texto,
graficos, de video, de audio y otros recursos multimedia.

Impresora: dispositivo periférico que reproduce textos e imagenes en papel.
Los principales tipos son: de matriz de puntos, de chorro de tinta y laser.

Inteligencia artificial: simulacion de los procesos de la inteligencia humana, por
medio de sistemas de computacion.

Interfase: Elemento de transicion o conexion que facilita el intercambio de
datos. El teclado, por ejemplo, es una interfase entre el usuario y la
computadora.

IP: Protocolo de Internet.
ISP: Proveedor de servicios de Internet.

LAN: Local Area Network o red de area local: Se trata de una red de
comunicacion de datos geograficamente limitada, por ejemplo, una empresa.

Lenguaje de programacion: sistema de escritura para la descripcion precisa
de algoritmos o programas informaticos.

Memoria caché: pequefia cantidad de memoria de alta velocidad que
incrementa el rendimiento de la computadora almacenando datos
temporariamente.

Microprocesador: es el chip mas importante de una computadora. Su
velocidad se mide en MHz.

Modem: modulador-demodulador. Dispositivo periférico que conecta la
computadora a la linea telefénica.

POP3: Es un protocolo estandar para recibir e-mail.

Puerto: en una computadora, es el lugar especifico de conexidon con otro
dispositivo, generalmente mediante un enchufe. Puede tratarse de un puerto
serial o de un puerto paralelo.
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RAM: Random Acces Memory: Memoria de acceso aleatorio. Memoria donde
la computadora almacena datos que le permiten al procesador acceder
rapidamente al sistema operativo, las aplicaciones y los datos en uso. Tiene
estrecha relacion con la velocidad de la computadora. Se mide en megabytes.

ROM: Read Only Memory: Memoria de solo lectura. Memoria incorporada que
contiene datos que no pueden ser modificados. Permite a la computadora
arrancar. A diferencia de la RAM, los datos de la memoria ROM no se pierden
al *-apagar el equipo.

Sistema operativo: programa que administra los demas programas en una
computadora.

SMTP: Simple Mail Transfer Protocol. Es un protocolo estandar para enviar e-
mail.

Software: término general que designa los diversos tipos de programas usados
en computacion.

TCPI/IP: Transfer Control Protocol / Internet Protocol. Es el protocolo que se
utiliza en Internet.

Troyano (Trojan horse; caballo de Troya): programa que contiene un codigo
dafino dentro de datos aparentemente inofensivos. Puede arruinar parte del
rigido.

USB (Universal Serial Bus): es una interfase de tipo plug & play entre una
computadora y ciertos dispositivos, por ejemplo, teclados, teléfonos, escaners e
impresoras.

Virus: pequefio programa que "infecta" una computadora; puede causar
efectos indeseables y hasta dafios irreparables.
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