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PRÓLOGO

Una de las profesiones en la actualidad es la de Secretaria, pero es importante conocer el
verdadero rol que desempeña en una institución o empresa.

La Secretaria debe tener objetivos claros, fijarse metas que la ayuden a lograr los mismos,
pero ante todo aspiraciones para que pueda proyectar siempre una imagen positiva; no se

debe de olvidar que ella es la imagen de la empresa que se muestra a diversos públicos
(internos y extemos) haciendo que los mismos experimenten simpatía hacia su empresa o
institución y le brinden su total confianza.

La Secretaria no solo redacta cartas o atiende el teléfono, la secretaria de hoy debe estar
preparada para solucionarlos problemas que se presentan en su ¡írea de trabajo, debe tener
iniciativa propia, ser perspectiva. De allí que es importante conocer la empresa, sus

antecedentes, sus norn¿¡s etc. para ofrecer una información exacta en el momento que sea
necesario.

La Secretaria Ejecutiva debe conocer su crirgo y cumplir con las funciones a ella
encomendadas por eso se prepara adquiriendo conocimientos de Informática, utilizando las
operaciones necesarias para cumplir con sus tareas administrativas o gerenciales.
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LA ORGANIZACIÓN



Manaol le hocelimienlos Secretaria de Gerenciu

I LAORGANIZACIÓN

En el año 1994 debido a la demanda de pedidos la Piladora amplió sus instalaciones
para el proceso de pilado; sus propietarios poseen una amplia zona de cultivos las
cuales los proveen de la materia prima, los agricultores de la zona hacen posible la
prosperidad de esta actividad comercial.

Las erigencias del mercado de hoy y la competitividad los llevo a adquirir equipos con
tecnologias innovadoras que den un mejor rendimiento, en la producción y en la
calidad de su producto, con las que en estos momentos se fleva un trabajo eficaz que les
ha permitido incorporarse al mercado comercial satisfaciendo las expectativas de la
of'erta y la demanda de los clientes, ofreciéndoles un aroz que cumple con el estándar
que se imponen en el mercado de hoy.

r.2 SERVICTO QUE PRESTA

Piladora la "Palma" ofr@e una amplia variedad de servicios a los clientes, entre los
principales tenemos los siguientes:

F Venta de arroz pilado.
F Venta de arocillo.
i Venta de polvillo.
} Asistencia agricola para los agricultores.
} Venta de insumos parta el cultivo.
F Alquiler de maquinarias agricolas.
F Compra de materia prima (arroz cáscara)
} Financiamiento para los agricultores.

I,ñfiú !¡
I

I.3 VISIÓN

La visión que tienen los administradores de Piladora "LA PALMA" es distinguirse a
nivel internacional; dando a conocer mediante su producto al Cantón Samborondón
como la principal zona arrocera del país; en este Cantón se produce arroz en dos
temporadas al año lo que facilita proveer del producto vital a la población.

0
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1.1 ANTECEDENTES PILADORA' 'LA PALMA"

Piladora "LA PALMA"' es una agro-industria familiar que oÍiece sus servicios desde
julio de 1989; pertenece a la familia Calderón- Moncada, sus fundadores fueron el Sr.
Jacinto Calderón Ziñiga y la Sra. Rosa Moncada, quienes compraron en su totalidad la
Piladora; que pertenecia a la sociedad Torres-Calderón.
Actualmente Piladora *LA PALMA" esta dirigida por los hermanos Calderón-
Moncada, ellos siempre han estado en la línea Agrícola sembrando y cosechando el
producto para luego obtener los beneficios que este produce.
En sus comienzos la Piladora "La Palma" solicitó para el proceso de pilado de arroz los
equipos tales como: un descascarador, un pulidor de fiicción, dos sarandas, cuatro
elevadores y un motor estacionario a diesel (para movilizar el equipo).



Munuu I de Procedinientos Secretuir de Gerencia

> Mantererse en el mercado brindándoles la calidad natural de nuestro
Producto.

) Dar a conocer a los clientes de nivel nacional que la empresa cuenta con la
materia prima de un cantón l00oá agrícola y por lo tanto les proporciona
mejor calidad.

} Que sus clientes encuentren opciones al visitar la empresq debido a la
variedad de arroz y los derivados que obtiene del mismo, lo que ellos
ofrecen.

F Ser reconocido en el Medio Empresarial como una empresa comercial que
cumpla con las normas requeridas en el mercado.

I.5 MISIÓN

Brindarles confianza a los clientes de que el producto que ofrecen es un producto 100/0

natural, no procesado. Eso hace la diferencia de Piladora "LA PALMA" en el mercado,
además de colma¡ los más exigentes requerimientos de excelencia y calidad.

I.6 FILOSOFÍN Y VII-ORES DE LA ORGANIZACIÓN

Realizar un trabajo mancomunado con los recursos humanos que laboran en esta

empresa, para alcanzar asi la excelencia en el producto que oliecen pero acoplados a las

Ordenanzas de disciplina, respeto y conlianza impuestas por la Gerencia General.

1.7 DIRECTORIO

Piladora "La Palma" tiene a disposición los números teletónicos de los Jel'es

Departamentales con los que tienen contactos diariamente y brindar un mejor servici
rápido y eficaz.

1'ublu 1.1 Lixudo Telefónico

I
TELEFONO FA*X I

Gerente General 2535-541 2545-540

Jef'e de Adquisición Mat. Prima o99403920

Supervisor Agricola 253 5-543

Supervisor Máq. Agricolas 2766-139 27ó6- t39

EI)COM Capítulo I - Pigina 2 ESPOL

I.4 OBJETIVOS

Pil¿dora "La Palma" se ha impuesto objetivos claros que son la clave del éxito para su

desenvolvimiento, los mismos que Ie permite superarse día a dia logrando el progreso y

el desarrollo de la misma. A continuación sus objetivos:

t
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I.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La estructura Organizacional de Piladora "La Palma" esta conformada de los siguientes
departamentos:

Figuru I. I Estru cluru Organizucional

Gerente General.- Es el propietario de la Piladora y la persona responsable de dirigir
los Recursos Humanos de la misma, de él depende el funcionamiento y el progreso de la
misma.

Administrador Agrícola.- Piladora "La Palma" Cuenta con áreas de cultivo propios.
Esta graminea es la misma que se utiliza en el mercado, el administrador agrícola es
quien se responsabiliza de que los cultivos tengan un proceso de desarrollo normal,
desde su trasplante hasta el momento de su cosecha, para que cuando se pile sea un
aroz de calidad.

Supervisor de Maquinarias Agrícolas,- Piladora "La Palma" tiene las maquinarias
agricolas necesarias para mantener los terrenos de cultivos en perfbcto estado, las
mismas que son sometidas a un control estricto para brindar un servicio adecuado.

I.9 ESTUDIO DEL CARGO DE SECRETARIA DE GERENCIA

I.IO UBICACIÓN DEL CARGO

El Area que se ha designado para este trabajo corresponde a la Gerencia
dirigida por el Sr. Franklin Calderón Moncada, contando con el apoyo
Secretarias.

""fF^fl.0¿'f,ffi
Blst/aIECa

cAIPUI
PEIrl'

EDCOM

Secretafia de (ierencio

Gerente de Ventas.- Es la persona que autoriza los despachos de pedidos de los
productos que realizan los proveedores a la empresa pues mantiene contactos con los
mismos, además de esta tarea, también recibe la gramínea (materia prima) que entregan
los agricultores.

Capítulo I - fuigina 3 ESPOL
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I.IO.I ORGAFIIGRAMA DE PUESTOS
El siguiente organigrama nos aludara a definir la ubicación del puesto que

estudiaremos.

Figuru 1.2 Orgunigntma le Puesto

I.I I CARACTERíS]'ICAS DEI, CARGO
Secretaria de Gerencia es un cargo de mucha responsabilidad, ya que es la encargada de
llevar diariamente el manejo de Ias diferentes actividades que realiza el gerente y en
determinados casos tomar decisiones importantes para el desarrollo de la empresa.
Deberá manejar su agenda, recibir y contesfar la correspondencia manipulando con
rnucha discreción la información, ser amable y muy atenta, tener buenas relaciones
interpersonales, tener iniciativa propia, tener buen léxico.
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Munual le hoceiimientos Secrelaria de Gerencia

I.12 DESCRIPCION DEL CARGO

TiTULo:

AREA:

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

COORDINA CON:

Sccretaria l.

Gerencia.

Asistir al Gerente General.

Gerente.

fl,tra Secreta¡ia Administrativa

Gerente.

¡ Realizar control de entrada y/o salida de empleados
. Manejo de fondo de caja chica.
. Recepción de documentación.
. Atgnción al cliente.
. Recepción de llamadas telefónicas.
. Envíacorrespondencia.
. Manejo de archivo.
. Elaboración de Facturas de Compras.
. Elaboración de Facturas de Ventas.

. Liquidación de pagos de horas extras laboradas. (anualmente)

. Liquidación de Decimo Tercer Sueldo. (anual).

. Pagos a empleados (semanal).

. Revisión de Cuentas de los Clientes. (trimestral).

. Pagos de Facturas de Pedidos. (semanal).

I
Pj

I

B¡g.lof

DEL CARGODESCRIPCIÓN

F'UNCIONES ESPORÁDICAS

EDCOM Cupílukt I - niginu 5 ESPOL

I

i

FUNCIONES PERMANENTES

¡ Solicitud de préstamos quirografarios.
¡ Solicitud de entrega de fondos de reserva.
r Liquidación de las vacaciones correspondientes a cada empleado.



DEPARTAMEN'I'O RECIBE D[
GERENCIA

ENVIA A
Gf,RENCIA

FRECUENCTA

-Ordenes de compra
aprobadas

-Cotizaciones
-Ordenes de Compra

Diario

Dpto. Agrícola -Chetlues o
-Ef'ectivo

-Memorando
-Facturas
-Notas de venta

Semanal

Dpto. de Maquinaria -Cheques de Pago Facturas de Compra Semanal

S ec returi.o de O er en ciu

T. I3 RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

La Gerencia General manipula correspondencia enviada y recibida de los diferentes
Departamentos de la Empresa con la siguiente Aecuencia.

Tabla L2. Relaciones Inte epdrtümenfqles

I. 14 DOCUMENTACION BASICA

Entre los documentos que maneja la Gerencia tenemos

L Facturas de Ventas.(Ver anexo l)
) Facturas de Compra.(Ver anexo 2)
i Comprobante de Retención.(Ver anexo 3)

1.T5 POLÍTICAS DE USO

Los documentos que se emiten en esta empresa deberán ser autorizados única y
exclusivamente por el Gerente General de allí que la información que se utiliza deberá
ir escrita sin enmendaduras o tachones detallando la información solicitada en el
documento.

P
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Anexo 1.1 Factura de Ventas
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Anexo 1.2 Factura de ComPras
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Anexo 1.3 Retención en la Fuente
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Manual de hocelimientos Secreturiu ie Gerencia

I.O OBJETIVOS

I-os objetivos del presente manual son los siguientes:

} Explicar todo el proceso administrativo que ejecuta la Secretaria en la Gerencia
General.

Tener un correcto y ágil desempeño de los procesos antes mencionados

2.0 ALCAN(]E

Este manual será utilizado por la Secretaria de Gerencia en el Departamento de Gerencia
General de Piladora "LA PALMA".

3.0 AUTORIZACIONES

El Gerente General, es la máxima autoridad en conocimiento, manejo y actualización del
presente manual, dentro del Departamento de Gerencia.
La revisión de este manual se llevará a cabo cuando sea necesario, es decir que estará
apegado a las normas y politicas que sean emanadas por la Gerencia General.
Las personas que tendrán a cargo el manejo de este manual de procedimientos serán las
que directamente estén vinculadas con el Deptftamento de Gerencia, es decir el Gerente
General y la Secretaria de Gerencia.

gs,l,oa

{@)J
**...r,,'"rl
B¡AUOIECá/

CAMPUS'
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4.0 BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

REVISIÓN

I

REVISIÓN

)
ORIGINAL

J\L DE PÁGINAS

PAG, QUE SALEN

PÁG. QUE ENTRAN

PÁG. MoDIFICADAS

REVISADOS POR
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FECHA

ELBABAJAÑA
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TANIA SANTILLÁN

20/03/06
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5.0 SIMBOLOGÍA Y CODIFICACIÓN

5.I CODIFICACIÓN DE DOCTIMENTOS

Para una mejor identificación de los documentos que se aplicarán en este Manual de

Procedimientos, a cada documento se le ha asignado un códi
sigue:

xx.\x.999

go cuya estructura es

Número Secuencial
Descripción del Documento
Tipo de Documento

É¡süorEcl
c^IPui,$l

La primera Sección consta de dos caracteres e indica el tipo de documento que se esta

emitiendo.

La tercera sección que consta de tres digitos que representa un número consecutivo de
oficios emitidos por la Empresa.

001 Oficio # I

Ejemplos: PROCEDIMIENTOS

PR.PC,OOI

PR.FV.00r

PR.CC,OOI

PR.CI. OOI

PR.RC. OOI

DF. Diagrama de Flujo

PR- Procedimiento

Política

Oilcio

Pagos de Insumos

CC Caja Chica

Registro de clientes

VE Ventas

CO (lompras

EDCOM CuDitulo 2 - hirlinu I
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5.2 SÍMBOLOS USADOS EN LOS DIAGRAMA DE FLUJO

Los siguientes símbolos son utilizados en el Diagrama de Flujo:

Inicio/fin del procedimiento

Toma de decisiones

Conectar dentro de página

-..+

Dirección de flujo

6.0 PROCEDIMIENTOS

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

L Procedimiento para la Elaboración de Facturas de Compra. .

2. Procedimiento para la Elaboración de Facturas de Venta. . . ..

3. Procedimiento para el Manejo de Caja Chica. ..
4. Procediendo para el Registro de las Cuentas de Clientes. .. .. .

5. Procedimiento para el Control de Pago de Insumos.. . ... . .. .. .

¡t¡..loTEd

'$t

PR.CO.00r
PR.VE.001

,PR.CC.OOI
PR,RC.OOt
PR. PI .OOI

7.0 LISTA DE DISTRIBUCIóN

El siguiente Manual constará de un original y una copia los que serán distribuidos de la
siguiente manera:

ts El original para el Gerente General; y,
F La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia.

El Gerente General y la Secretaria serán las únicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.

EDCOM C@ítalo 2 -nicinü 5 ESFOI-
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FIRMA

APROBADOPOR: GERENTECENERAL

CONTENIDO
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RESPONSABILIDADES,.,.....
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1.0
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5.0
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T.O PROPÓSITO

El propósito de este Procedimiento es explicar los pasos a seguir en el trárnite de la
elaboración de Facturas de Compra.

2,0 ALCANCE

La aplicación de este procedimiento lo hará la Secretaria de Gerencia en el Departamento
de Gerencia General de Piladora "LA PALMA".

3.0 RESPONSABILIDADES

E[ Gerente General es el responsable de autorizar la vigencia de este procedimiento

4.0 DEFINICIÓN

Las Factura de Compra.- son las que la empresa entrega a los proveedores que nos venden
la materia prima (arroz en cáscara) para poder elaborar nuestro producto (arroz integral,
arrocillo y polvillo).

5.0 POÚTICA

Todas las Facturas de Compra deben llevar impreso el sello de la Empresa y sus datos
completos.

6.0 PROCEDIMIENTOS

El Diagrama de Flujo de este Procedimiento se muestra en el anexo I

Inicio.

Jefe de Adquisiciones:
l. Verifica el producto.
2. Autoriza la compra-
3. Infbrma verbalmente al Gerente la Compra

Gcrcnte:
4. Autoriza a la secretaria la elaboración de la Factura de Compra.

Secreteria:
5. Verifica los datos del cliente (Nombres y Apellidos, Número de Cédula, RUC,

Teléfbno, Domicilio).
6. Elabora la Factura de Compra (Ver anexo dos),
7. Entrega la Factura al Gerente con el valor a cancelar.

Gerente:
8. Cancela la Factura de Compra.

Secretaria:
9. Entrega el original al proveedor

,-(
BrSUof:c¡l

HY

EI)CoM Ct¡ítulo 2 - Ptigina 7 ESH)L

PR(X-'EDIMIENI-OS
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10. La copia es archivada en orden numérico enun leitz llamado "Facturas de
Compra Piladora la Palma"

Fin de Procedimiento

6,0 LI§TA DE DISTRIBUCION
El siguiente Manual consta¡á de un original y una copia los que serán distribuidos de la
siguiente manera:

D Et original para el Gerente General; y,
D La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia.

El Gerente General y la Secretaria serán las únicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.

¡¡lJo
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ANEXO UNO, DIAGRAMA DE FLUJO

5. Verifica datos del

cliente.

6. El¡bora la

factura de Compra.

7. Entrega la

f¡ctura el Gerente

con valor cancelar.

8. C¡ncel¿ la

factura de Compra,

9. Elabora la factura

original al proveedor.

l0 .La copia de la

fectura es ¡rchiva en

un leitz.

JEFE DE
ADQUISIONES

J. Informa al

Gerente de

Compra.

tNtcto

l. Verifica el

producto.

2. Autoriza la

Compra,

4. Autoriza la

elaboración de la

factura de

ComDra.

FIN

GERENTE SECRETARIA

II¡TIOT
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ANEXOS DOS. FACTURA DE COMPRA
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PR.VE.OOl. ¡¡t¡oTEcl
crrñ.§
,¡r¡l

ELABORADO POR: ELBA BAJANA AGUIRRE
MAYRA UBILLA RAMOS
TANIA SANTILLAN COEI-I-O

FIRMA

APROBADOPOR: GERENTEGENERAL

1.0
2.0
3.0
4.0
5.0
6.0

D

PROPOSITO..
ALCANCE..... .....................
RESPONSABILIDADES.,.......,..
POLITICAS..,
PROCEDIMmNTOS............
LISTA DE, DISTRIBUCION.,.,..,...........
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I I

I)E )'ENIA
P/iG 2 DE6

I.O PROPOSITO

El propósito de este Procedimiento es explicar los pasos a seguir en el trámite de las

Facturas de Venta.

2,0 ALCANCE

La aplicación de este proccdimiento será utilizado por la Secretaria en el Departamento de

Gerencia General de Piladora "LA PALMA".

J.O RESPONSABILIDADES

EI Gerente General es el responsable de autorizar la vigencia de este procedimiento

4.0 DEFINICIÓN

Las Facturas de Vente.- son las que s€ entregan a los clientes que llevan nuestros
produclos y son emitidas por la empresa como constancia

5.0 POLÍTICA

Todas las Facturas de Ventas deben llevar impreso el sello de la empresa y sus datos
completos.

6.0 PROCEDIMTENTOS

El Diagrama de Flujo de este Procedimiento se muestra er¡ el anexo 1.

Inicio

Jefe de Ventas:
l. Recibe el pedido.
2. Verifica el stock.
3. Confirma al Gerente la Venta a realizar.

lñ
'¡¡rrcrrc.'tit

Secretaria:
5. Verifica los datos del cliente. §ombres y Apellidos, Número de Cedula, RUC,

Telélbno, Domicilio).
6. Elabora la Factura del cliente. (Ver anexo dos)
7. Envia o entrega la Factura de Venta al comprador.
8. La copia es archivada en orden numérico en un leitz llamado "Facturas de Venta

Piladora la Palma".
9. Recibe de los proveedores Cheques a fecha por quince días de plazo para Ia

cancelación de la factura.
10. Registra los cheques en el registro de cuentas del cliente, (Ver anexo 3)
11. Entrega el Cheque al Gerente.

EDCOM Cupít lo 2 - Pisina 12 ESPOI.

§ecreluriu le Gerenciu

PAR4 DE FACI'AR,4S

Gerente General:
4. Autoriza verbalmente la elaboración de la Factura de Venta.



Manuul ¡le Procedinienh* Secreluria de Gercnci.o

Gcrcnte General:
12. Recibe el cheque y al vencer el plazo [o deposita quedando así cancelada la

f'actura.

Fin de Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El siguiente Manual constará de un original y una copia los que serán disribuidos de la
siguiente manera:

ts El original para el Gerente General; y,
ts La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia.

El Gerente General y la Secretaria serán las únicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.

a8llorEc¡
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLUJO

JT],¡-E DE VENTAS GERENTE SECRETARIA

INICIO
5. Verifica los datos del

Cliente.

1. Auturiza l¡
fl¡bor¡cirin de la

factura- de V€nt¡.

6. Elabora la

factura.

2. Verifica al

Stock.

7. Entrega La

factura de Venta.
J. Conlirms al

Ge¡'ente la

Vent¡.
8. La copia de la

factura es archiva en

un leifz-

9. Recibr el cheque a

fecha del proveedor.

10. Registra los

cheques en el Registro

de Cuentas12. Recibe el

cheque y al

vencer el plazo lo

deoosita.
I l. Entrega el cheque

al gerente.

FIN

EDCOM Capítalo 2 - Pticino IJ ESPOL
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ANEXO DOS. FACTURAS DE VENTA
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ANEXO TRXS, REGISTRO DE CUENTAS DEL CLIENTE
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE
CAJA CHICA

PR.CC.OO1.
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2.0 ALCANCE

La aplicación de este procedimiento será en el Departamento de Gerencia General de
Piladora "LA PALMA".

3.0 RESPONSABTT,IDADES

El Gerente General es el responsable de autorizar la vigencia de este procedimiento

4.0 POLÍTICA

Debe haber constancia del dinero entregado a cualquier persona.

5.0 PROCEDIMIENTOS

El Diagrama de Flujo de este Procedimiento se muestra en el anexo l.

Inicio.

Gerente Gencral:
l. Entrega el valor de mil dólares a la Secretaria

I É^¡¡ÜTárISecretaria:
2. Recibe el dinero.
3. Verifica que el dinero este completo.
4. Lleva el control del dinero que egresa en un libro diario. (Ver anexo dos).
5. Elabora el comprobante de Egreso. (ver anexo tres).
6. Recoge la firma del solicitante.
7. Entrega la copia de comprobante de Egreso al solicitante.
8. Realiza un balance de Caja Chica. @l dinero que egresa más el dinero que se

encuentra en la Caja Chica al finalizar el día debe ser igual al saldo inicial).
9. Entrega el dinero sobrante y el balance al Gerente.

Fin de Procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRTBUCION

El siguiente Manual constará de un original y una copia los que serán distribuidos de la
siguiente manera:

F El original para el Gerente General; y,
} La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia.

EI Gerente General y la Secretaria serán las únicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.
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T.O PRóPóSITO

El propósito de este Procedimiento es explicar los pasos a seguir en el trámite del Manejo
de Caja Chica.
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ANEXO UNO. DIAGRAMA DE FLIIJO

GERENTE GENERAL SECRETARIA

2. Recibe dinero.

J. Verifica que el

dinero este completo.

4. Control del dinero

que Egresa.

5. Elabora el

comprobante.

6. Recoge Ia firma del

solicitante.

7. Entrega la copia del

comprobante de

esrcso ¡l solicitante.

8- Realiza un balance

de Caja Clhica.

INICIO

l. Entrega el

valor de mil

dólares a la

Secretari¡

FIN

9. Entrega dinero

sobrante y el balance al

Gerente.
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ANtrXO DOS.
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ANEXO TRES. COMPROBANTE DE EGRESO

PILIDOR\ I,.I P¡L}'.\

, sdebordndór l194l06 s 30.oo
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I.O PRóPóSITO

El propósito de este Procedimiento es explicar los pasos a seguir en el trámite de registro
de las Cuentas del Cliente (Cuentas por Cobrar).

2.0 ALC'ANCE

La aplicación de este procedimiento será utilizado por la Secretaria en el Departamento
de Gerencia General de Piladora "LA PALMA".

3.0 RESPONSABILIDADES

El Gerente General es el responsable de autorizar la vigencia de este procedimiento.

4.0 POLÍTICA

Todos los registros de pagos deben ser comprobados antes de su ingreso junto con la
Factura.

Jefe de Ventas:
l. Entrega a Gerencia el informe de pedidos fEc¡

secretaria: tlrPur
2. Confirma con el Jefe de ventas los Pedidos entregados en el día. ¡It¡
3. Revisa que todos los pedidos hayan sido facturados.
4. Verifica los Cheques a fecha.
5. Confirma con las papeletas de Depósito el pago llamando a la Entidad Bancaria.
6. Registra los depósitos en el Registro de Cuenta del Cliente. (Ver anexo dos).
7. Adjunta la papeleta de deposito en la carpeta que contiene la Tarjeta de

Registro de Ia cuentas del Cliente.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN
El siguiente Manual constará de un original y una copia los que serán distribuidos de la
siguiente manera:

} El originaf para el Gerente General; y,
F La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia-

El Gerente General y la Secretaria serán las únicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.
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Secretoria de Gerencia

PROCEDIMIEN'IOS
PR,CC,I)III.

PAR,4 EL REGISTRO DE LA,g CUENTAS DE LI},] CLIENTES
P,4G 2 DE ]

5.0 PROCEDIMTENTOS

El Diagrama de Flujo de este Procedimiento se muestra en el anexo I.

Inicio.

Fin de Procedimiento.
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ANEXO UNO. DL{GRAMA DE FLUJO

JEFE DE VENTAS SECRETARIA

INI('IO

l. Entrega a

Gerenci¡ el

informe de

pedidos.

2, Conlirma con el Jefe
de Ventas los pedidos
entregados en el día.

3. Revisa que todos los
pedidos hayan sido

facturados.

4. Verifica los Cheques
a fecha.

FIN
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ANE,XO DOS. REGISTRO DE CUENTAS CLIENTES (MAYOR)
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PROCEDTMIENTO PARA EL CONTROL DE
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PR.PI.OOl.

ELABORADO POR:

APROBADOPOR: GERENTEGENERAL

CONTENIDO

PROPOSITO..
ALCANCE.....
RESPONSABILIDADES.....,........
POLITICAS...
PROCEDIMIENTOS............
LISTA DE DISTRIBUCION.,.,......,.......

Página

1.0
2.0
3.0
4.0
5.0
6.0

,
2
2
,,

,
,

ANEXOS

PARA USO EXCLTISIYO DEL DEPARTAMENTO DE GERENCIA

JVe DE REVISIÓN RESPONSABLE FECIIA REVISIÓN

l,

fEcr

EDCOM Capílalo 2 - nicino 26 ESPOL

ü

l4!qlL=-( {.

ELBA BAJAÑA AGUIRRE FIRMA:
MAYRA UBILLA RAMOS
TANIA SANTILLAN COELLO

I



Munual de hocelimientos Secretútid de Gerencia
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I,O PROPÓSITO

El propósito de este Procedimiento es explicar los pasos a seguir en el Trámite de Control
de Pagos de Insumo.

2.OALCANCE

La aplicación de este procedimiento será en el Departamento de Gerencia General de
Piladora "LA PALMA".

3.0 RESPONSABILIDADES

El Gerente General es el responsable de autorizar la vigencia de este procedimiento.

4.0 POúTICA

Es obligación de la Secretaria realizar la Retención en cada Factura de Ins¡mos.

5.0 PROCEDIMTf,,NTOS

El Diagrama de Flujo de este Procedimiento se muestra en el anexo 1.

FOlnicio:

Secretarie:
l. Recibe la Factura por la compra de los insumos.
2. Verifica la orden del Pedido.
3. Elabora la retención.
4. Informa al Gerente General el valor de la factura.

¿

IEqA

Gcrente Generel:
5. Revisa la Factura con los proveedores.
6. Firma y entrega la Retención.
7. Cancela la factura de los Insumos,
8. Entrega la copia de la Factura y Retención a la secretaria para archivo.

Secretaria:
9. La copia de la Retención es archivada en orden numérico en un leitz [amado

"Retención en la fuente Piladora la Palma" y la factura en un leitz llamado
"Facturas compra autorizadas S.R.I. Piladora la Palma".

F'in de Procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El siguiente M¿nual constará de un original y una copia los que serán distribuidos de la
siguiente manera:

F El original para el Gerente Ceneral; y,
} La copia para el archivo de la Secretaria de Gerencia.

El Gerente General y la Secretaria serán las únicas personas responsables y autorizadas del
uso del presente Manual.
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PR,PI..WI.

ANEXO UNO.

PAR4 EL CONT'ROI. DE PAGOS DE

DIAGRAMA DE FLIJJO

TNSUMOS
PÁG3DE1

StrCRETARIA GERENTE GENERAL
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INICIO

l Recibe las facturas

por la Compra de los

Ins u m os.

2. Ve¡'ifica Ia olden

del pedido.

J. Elabola la

Retención.

4. Informa al

Gerente General

9. La retención y la

factura so»

archivada

FIN

6. Firma y entrega la

Retencién,

7, Cancela la factura

de los Insumo.
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retención a la
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archivo
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ANEXO DOS. COMPROBANTE DE RETENCIÓN

P,Be,4!"@)@eA eé P4\eryra RUC 0906760665001

COMPROBANTE DE RETENCION

00r-oo1 -trq ^ 097.

# Aut S.R.l. 1103470256

Do: GALDERON MONCAOA FRANXLIN JACINTO

Hcda. LA PALMA./n y oril¡es del Rlo - Olc. P.B.
Tolólono 2-766 139

Samborondón - cuayas - Ecu6dor

§. (e§)

R-U.C:

Con*eb¿ eO.flaqat n a¡ uúe L 3a d¿o *6.
-'-^ Ü17ói¡¿; o I ¿loD. I ta¡m¡,e -

l;;;;*-*hi;;U;c . ¡lno
'npo d6 Co¡rlptúba¡rts de Venta;

No, ds c@Frobanto d6 V€nta:Düoccion:

Cosc€ptoi

I" I!.'¡ ! |

EIEBctCIO
FI!¡CAL

DASE I¡/TPON¡ELE
PARA I.A RETÉNCTON

IMPUESTO CODIGO DEL
IMPI'ESTO

%DE
RElT;NCION

VAIOR RETENIDO

t/. +? )3,.oÉ t T13 o8 D-pín

r ?.)i-
nuo,iffi¿nioi

TOTAL A RETENER I]S$

altdrzdañ s R r rn13.RUc 1§¡3€005ao1
MLÑOz OEI.GAOO LI'S ERI¡ESTO II¡PRENTA MUÑO¿ VALIDOS PARA SU EMISION
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Manual le llsuaio Secreturiu de Gerencia

3. MANTIAL DE TIST]ARIO

3.I INTRODUCCION
El presente Manual de Usuario contiene completa información de la forma como navegar

dentro del Sitio Web y de su funcionamiento. Sirve también de ayuda a los usuarios para

que puedan acceder rápidamente a las páginas que requieren dentro del sitio y muestra
cuales son los conocimientos minimo necesarios para lograr una visita exitosa a cada sitio.

Es muy importante la revisión y compresión de este Manual antes y/o durante la
visualización de las páginas dado que será la guia paso a paso en el manejo de todas las
funciones que se presentan en el Web Site.

Con una lectura pormenorizada y siguiendo cada uno de los pasos que se presentan en este
manual para el buen uso de la página Web, el usuario podrá visualizar la inlbrmación
requerida por él en el menor tiempo posible, logrando así un ahorro considerable de tiempo
y alcanzando Ia elicacia en su trabajo.

Por lo tanto, el presente manual se convierte en una herramienta fundamental para aquellas
personas que laborarán en el departamento de gerencia de Piladora "La Palma".

3.2. A QUIEN VA DIRIGIDO
Este Manual esta dirlgido a los usuarios finales involucrados directamente al Web Site
"Piladora La Palma".
El Gerente General, es la máxima autoridad en conocimiento, manejo y actualización del
presente manual, dentro del Departamento de Gerencia.
Las personas que tendrán a cargo el manejo de este manual serán las que están vinculadas
con el Departamento de Gerencia, es decir el Gerente General y la Secretaria de Gerencia.

3.2.1. LO QUE DEBE CONOCER
Los conocimientos minimos, que deben tener en cuenta los usuarios frnales del Sitio Web
"Piladora La Palma" para la operación del sitio, es la operación básica de los navegadores
ya sea Internet Explorer y Netscape. Además debe fener los conocimientos de cómo tener
acceso a Ia unidad de CD-ROM para poder visualizar e[ contenido de la página web.

EI)COM Cunítulo 3 - Ptiginu I ESN)T,
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3,3. CONVENCIONESGENERALES.
En esta sección indicaremos los dit'erentes botones o enlaces que utilizaremos en la
página.

J,J.I. BOTONES

'l'ubl¿ 3.1. Botones

BOTOn*ES DE COMANDO DESCRIPCIÓN

rRE§TNTACION

Al dar clic sobre este botón tendrá acceso

inmediato a visualizar la carátula de la
página

INTRODUfCION
Este botón contiene una pequeña

introducción que le invita a visualizar el
contenido del manual.

QüTENES SOMO5

Al dar clic sobre este botón tendrá acceso

inmediato a visualizar el submenú que
contiene este botón.

ISTI'UCTT,RA
Al dar clic sobre este botón tendrá acceso
a visualizar el organigrama que contiene
infbrmar:i(rn de las funciones
departamentales de la empresa.

CARCO

DOCUMÍNTACION

Al dar clic sobre este botón tendrá acceso
a visualizar la documentación y las
políticas de uso de los mismos.

PROCEDIMIENTO

AYUDA
Si damos clic en esta opción podremos
observar el manual de usuario, que es una
guía para navegar en las páginas.

EDCOM Capitult¡ 3 - Pdcinu 2 ESPOL

Al dar clic sobre este botón tendrá acceso

a visualizar las funciones de las
secretari as-

Al dar clic sobre este botón tendrá acceso
a visualizar los dif'erentes procedimientos
de la empresa a través de los vinculos.



Munuul le Usaaio Secreturia de Gerenciu

PRIMEROS ENLACES DtrSCRIPCIÓN

Si damos doble clic ingresaremos a Intemet
Explorer.

ffim Al hacer doble clic sobre este botón
ingresaremos a nuestra página Web Piladora
"La Palma".

,l
A[ hacer un clic en este botón podremos dar
inicio a la visualización de nuestra página
Web.

3.3.2. TCONOS

Tubla 3,2. Iconos

3.J.3. CONVENCIONES DEL USO DEL MOTISE

TÉRMTN0 SIGNIF¡(]ADO

DAR UN CLIC DERECHO
Presionar una vez sobre el botón derecho del
Mouse.

DAR UN CLTC IZQUTERDO
Hacer presión una vez sobre el botón
izquierdo del Mouse.

DAR DOBLE CLIC
Presionar dos veces sobre el botón izquierdo
del Mouse.

CLIC PRf,SIONADO
Nos permite resaltar o sombrear la parte de
un contenido que sea necesaria.

Tubla 3.3. Convenciones lel Uso lel Mouse

r.3.4. NAvEGACTóN ENrRE pÁcrNAs 3H*
;flxgl1:§ñil;X""3i:::::"necesa¡io 

conocer ros víncuros' botones''*'ffi
I

T¡TIOTEC¿
'clxPt ¡
bA¡
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3.4. INGRESO A LA PAGINA WEB.
Para ingresar al Sitio Web de Piladora "La Palma" es neceurio seguir los siguientes pasos

F-iguru 3,1 Escritorio

i ¡ll¡
3. Inserte el CD en la Unidad del CD-ROM ¡3Jo?EGr

DrIñs'tr¡

Figara 3.2 Mi tr

I
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I . Encender el Computador.
2. Abra la ventana de Mi PC en el escritorio.

I

It,--t I
t '---."1t,

tltrcroror- -J J
-l*f,-Il.*... -1...*.f,*.-.{,*i.,. ..

*

s
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É

F

T

e
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4. Dé clic en la opción abrir y aparecerá el icono INDEX que contiene la página
Web Piladora "La Palma".

Figura 3.3 Contenido del CD- ind*

5. Dé doble clic sobre Index.HTML.

J.5 PAGINAPRESENTACION
Esta página Web proporcionará información acerca de las autoras del manual, cuyos
nombres son: Elba Lucia Bajaña Aguirre, Tania Yadira Santitlán Coello y Mayra Jeaneth
[Jbilla Rar¡os, además, encontrará e[ tema del proyecto y obtendrán todo tipo de
información relbrente a la Instituci(rn. Esta página la podremos visualizar una vez abierto
el archivo que contiene el wel¡ site.

§pPO¿

BIILIOTECI
CAMPlJ¡
pEÉA!

Figuru 3.J Ptigína Pteserrldcirin

frsPo¿
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3.6 PAGINA PRINCIPAL
En esta pantalla se destaca el logo y nombre de la empresa, el visitante encontrará un menú
de opciones (botones) tales como: Presentaciórq Introducción, Quienes Somos, Estructura,
Organizacional, Cargo, documentación, Procedimientos, y Ayuda, estas opciones nos
llevarán a diferentes páginas los cuales en si mantienen el mismo esquema de presentación

tanto de los botones como de las páginas. Tarnbién encontrará imágenes de los productos y
maquinarias que se utilizan en la empresa, Pa¡a acceder a la página principal desde
cualquier otra página dar clic en la opción "Introducción" del menú principal.

lrr¡¡

'crrñl
rrtr¡'

Figuru 3.5 Páginu Principul o lntolucción

J.6.I ¿:CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA PRINCIPAL?
Para acceder a la página principal debemos de dar clic en el botón Eu-'J'+t ; que se

encuentra ubicado en la parte inferior de la parte inferi<;r de la página presentación e
inmediatamente se visualizará la Página Principal.

r¡¡¡lo¡ '1, P¡hE". Á 'tu ,ror*ú¡ ruil¡ l|ll. .áÁr $ trr., ¡*,1É
rnss..{r El'E & a L Urird' I¡ P¡r,r' ,luú{qio d ( ¡ri{
xrdr,.o¡or 8a ¡¡ ri(ir¡. ,iEu sú rl.a ,{¿i .*dtn ro¿o Io .ou6k¡.

úr r ritr hrh (ñtüo i.Érr ¿.li.
,rL+.¡« tld!¡¡¡r¡Jrts rilr k r.. & el¡ rh¡lrl. !'r p¡'¡fur .L¡F,lar ¡.
i.., .l nc i. e ¡qr¡ ¡p. a.ft .nó ci Lr ri. .hrr ü.:jr,o$ r d
ttr..a. odn,,l lxr {. d r'nlr. F.¿r ¡..ri., ¡1. ilMi'ÍJ,ür.úri! ( l¡i
,§d¡&uo-al & n {n $. r. i:¡$ d d (t! ,ú.

BfENlT-MDO .\l. t1T',I SrT[

"PIL.\DoRT L.\ P.TI.1IA''

Pilador. "t.¡ f¡lm¡"
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3.7. MENU PRINCIPAL
En el menú principal encontramos las siguientes opciones: Presentación, Introducción
Quienes Somos, Estructura, Cargo, Documentación Proccdimicntos y Ayuda .En este

menú encontraremos todo lo refbrente a la empresa como son sus antecedentes, misión,
visión etc., así como los dit'erentes procedimientos que en ella la secretaria debe realizar y
sus pasos a seguir.

Figaru 3.6 Menú Principol

3.7.1. ¿CÓMO UTILTZAR EL MENÚ PRTNCIPAL?
Para poder visualizar el contenido del Menú Principal debemos da¡ clic sobre cualquier
opción en Ia que deseemos ver la información. Las opciones que encontraremos en el menú
principal son: Presentación, lntroducción, Quiénes Somos, Estructura, Cargo,
Documentación, Procedimientos y Ayuda.

3.8. PÁGNA QUIENES SOMOS
Los objetivos de esta página son dar a conocer toda la infbrmación referente de la empresa,
en ella encontramos un submenú que contiene información como: Misión, Visión.
Objetivo, Servicios, Filosofia, Antecedentes y Directorio.

PRESENTACION

¡NTRODUCCIóN

QTJIENX§ §OMOS

E§TRUCTI,JBA

CARGO

DOCTIMENTACTó!'I

TROCEDIMIBNTO

AII.JDA
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3.S.I. ¿QUÉ ENLACES HAY EN LA PÁGINA QUIENES SOMOS?
Si elegimos esta opción aparecerá un submenú en el centro del sitio, que nos mostrará
varios enlaces, las cuales contiene intbrmación de la empresa desde su principio hasta la
actualidad.
A continuación se muestra el submenú Quienes Somos:

Figura 3,7 Sabmenú Quicnes Somos

3.8.1.I. PAGINA YISION.
Dando clic en la opción Visión que se encuentra en el menú "Quienes Somos", podemos
visualizar información de lo que piensan los administradores de la empresa, mediante la
cual nos dán a conocer sus anhelos y demás aspiraciones para seguir adelante.

Fi¡¡ura 3.8 Pigint Wsión
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3.8.I.2. PÁGINA MTSIÓN.
Dando un clic en está opción Misión que se encuentra en el menú Quiénes Somos, nos

muestra una pág.ina que nos permite ver la misión de la empresa.

s¡.
Figura 3.9 Púgina Mísión erlr¡cr

3.8.1.3. PAGINA OBJETIYO.
Esta página nos permitirá ver los objetivos que desea alcanzar la empresa. Para ingresar a
está página debemos dar clic en la opción Objetivos e inmediatamente el usuario podrá
visualizar la información solicitada.

Figuru 3.10 higinu Objetitos
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3.8.1.4. PÁGINA SERVICTOS QUE PRESTA.
Esta página nos permitirá ver los servicios que presta esta empresa, para ingresar a esta
página debemos dar clic en la opción Servicios, en el menú Quienes Somos.

Figtra 3.1I Púgina Sen icios

2.8.I.5. PÁGINA FILOSOFÍA.
Dando clic en está opción que se encuentra en el menú Quienes Somos, nos muestra una
página que nos permite ver la filosofia de la empresa.

P0

EBLIOIGOA
'§afñ¡'
ñir¡

Figuru 3.12 Rigina Filosofíu
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3.8.1.6. PÁCN.II ANTECEDENTES.
Dando un clic en la opción Antecedentes que se muestra en el menú Quiénes Somos,

aparecerá la página que nos dará a conocer la historia de la creación de la empresa. La
narración paso a paso de los avances adquiridos con el transcurrir de los años,

A continuación se muestra la página que incluye Ia historia de la empresa.

u\ro?¡c.

nüFigura 3.13 P.igind An¡ecedentes

2.8.I.7. PÁGINA DIRECTORIO.
Está página nos permitirá ver los números telefónicos de los jefbs de áreas de la empresa"
para ingresar a esta página debemos dar un clic en la opción Directorio del menú Quienes
Somos.

Figura 3.11 hi¡¡inu Directorio
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3. 9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
Los objetivos de esta página son dar a conocer como está constituida [a empresa, como es

su estructura Organizacional. Aqui encontraremos un organigrama que nos indicará los
diferentes cargos que existen en la empresa y los mismos que estarán vinculadas con las

funciones que ejercen.

3.9.T. ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA ESTRUCTURA?
Al dar ctic sobre el botón Estructura que se encuentra ubicado al extremo izquierdo del
ménu principal podremos vizualizar el contenido de esta página.

J.9.2. ¿COMO ACCEDER AL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL?
Para observar el contenido de esta página debemos dar clic en el botón Estructura. Esta
página nos mostrará inmediatamente el Organigrama de la Empresa.

F

üBnolEg
CAT¡Ú
¡Ertl

Figuru 3.15 fuigina Organigrama de la Empresa

3.9.3 ¿:COMO ACCEDER A LAS FUNCIONES POR
DEPARTAMENTOS?
Para acceder a visualizar las funciones de cada departamento realizamos los siguientes
pasos:

i En el organigrama se encuentran los departamentos, de clic en el que desea visualizar
las funciones.

} Automáticamente se mostrarán las funciones del departamento que usted haya
seleccionado.

ORGT:'¡GR\}Ll Df I-,\ f 1'PREST
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Pil¡dor. "Lr P¡tmr"
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Figuru 3. 16 P<igina Funciones Depurtumenlules

J.10. EL CARGO DE SECRETARIA DE GERENCIA

El Área que se ha designado para este trabajo corresponde a la Gerencia General, dirigida
por el Sr. Franklin Calderón Moncada.
Secretaria de Gerencia es un cargo de mucha responsabilidad, ya que es la encargada de
llevar diariamente el manejo de las diferentes actividades que realiza el gerente y en
determinados casos tomar decisiones importantes para el desarollo de la empresa. Deberá
manejar su agenda, recibir y contestar Ia correspondencia manipulando con mucha
discreción la información, ser amable y muy atenta, tener buenas relaciones
interpersonales, tener iniciativa propia, tener buen léxico.

3.10.1. CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA CARGO
Para acceder a esta página dé clic sobre la opción Cargo que se encuentra en el Menú
Principal e inmediatamente para proceder a ver la información que contiene este menú
realice los siguientes pasos:

i Dé clic en el botón Cargo que se encuentra en el Menú principal

dil

Figura 3.17 kttón Curgo
:X,TEGTffi

CARGO
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) Inmediatamente aparecerá en el centro de la página un organigrama de puesto que
nos indicará la Ubicación del Cargo que estudiaremos. En este caso es Secretaria
L

Fi¿¡ura 3.18 Púgina Ubicación del Curgo

P Para visualizar el contenido de las Caracteristicas de la Secretaria de Gerencia
de clic en el botón "Característicaf' que se encuentra ubicado en el submenú
Cargo.

aJgI¡ca
ü¡ñ¡l
?*tü

Figuru 3.19 Púginu Ctracteristicts del Cargo
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F Para visualizar el contenido de la página descripción de funciones de la
Secretaria de Gerencia de clic en la opción "Funcionef' que se encuentra ubicado
en el submenú Cargo.

Figura 3,20 Páginu Funciones de fu Secretario

3.I I. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATryOS
Está página Web muestra los procedimientos con los que tiene relación Ia Secretaria y son
los siguientes:
I . Procedimiento para la Elaboración de Facturas de Compra.
2. Procedimiento para la Elaboración de Facturas de Venta.
3. Procedimiento para el Manejo de Caja Chica.
4. Procediendo para el Registro de las Cuentas de Clientes.
5. Procedimiento para el Control de Pago de Insumos.

Figuru -1.2 I Púginu Procedinúenh»,4dministrotittts
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3.lr.l. ¿cÓMo ACCEDER A LA pÁCmn PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS?

Para acceder a la página de Procedimientos Adminislrativos realizamos los siguientes
pasos;

i Abrimos la Página Principal
i Damos clic en el botón "Procedimiento" ubicado en el menú principal.

Figura 3,22 Página Contenilo de hocelimientos

3.1 T.2. PAGINA OBJETTVO
En esta página el usuario podrá visualizar los objetivos que tiene la empresa para lograr su
desarrollo a nivel comercial, para ver el contenido de la página deberá dar clic sobre el
vínculo "Objetivo".

ru0rECl

'§y

Figura 3.23 higinu Objefiw
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3.II.3. PÁGTNA ALCANCE
Aquí el usuario podrá visualizar quienes serán las personas de llevar el manejo de este

manual. Para ver el contenido de la página deberá dar clic sobre el vinculo "Alcance".

Figuru i.21 Pigina ,4lcunce

3. I I.4. PÁGINA AUTORIZACIONES
En esta página el usuario podrá conocer quiénes son las personas autorizadas para
esfablecer cualquier cambio en e[ manual. Para ver el contenido de la página deberá dar
clic sobre el vinculo "Autorizaciones".

Figuru 3.25 Ptigina Aatoriütciones
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3.t2. ¿CÓMO ACCEDER A LOS PROCEDIMIENTOS
SECRETARIALES?
Para acceder a visualizar los Procedimientos Secretariales realizamos los siguientes pasos:

) Abrimos la página principal.
j> Damos clic en el botón '?rocedimiento".
) Visualizaremos un despliegue de submenú en el que se encuentra un vinculo

'?rocedimientos", dar clic sobre esa opción y visualizará la lista de
procedimientos.

)> Damos clic en cualquiera de los procedimientos secret¿riales ahí descritos y
observaremos su contenido así:

Figura 3.26 Lista de hocedimientos Secretariales

Para cada procedimiento se muestra el Propósito, Alcance, Responsabilidades, Politicas,
Procedimientos y la Lista de Distribución.

llnrc¡r
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Figura 3. 27 Ptlgina Procedimientos Secrct.rrirrtes
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3.12.1. ¿cÓMo ACCEDER AL DIAGRAMA DE FLUJO?
Para tener un rápido acceso a los Diagramas de flujo de los procedimientos Secretariales se

han creado vínculos en cada uno de ellos, de manera que cuando el usuario se encuentre
visualizando el procedimiento encontrara el vinculo que le guiará a ver el Diagrama de
Flujo.

! Dé clic sobre el vinculo "anexo 1", rápidamente visualizará el Diagrama de Flujo.

Figuru 3.28 Púginu l'isualistción úel Diagratna de Flajo

Figura 3.29 Pógint Cómo rcceder u los unext¡s
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3.12.2. ¿CÓMIO ACCEDER A LOS ANEXOS?
Para tener un rápido acceso a los anexos de los procedimientos Secretariales se han creado
vínculos en cada uno de ellos, de manera que cuando el usuario se encuentre visualizando
el procedimiento encontrara el vínculo que le guiará a ver el Anexo-
A continuación [e mostraremos como visualizar los Anexo.
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} Dé clic sobre cualquiera de los vinculos "ver anexo xxx" inmediatamente podrá
acceder a §u contenido.

Figuro 3.30 fuigina WsualiTachin de k¡s onexos
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3.T3. MENÚ AYUDA
Está página fue diseñada con el propósito de brindar al usuario, una herramienta de ágil y
lácil manejo, que le ayude a encontrar la información de como tener acceso rápido y
visualizar el contenido de las páginas.

Figura 3.31 Página Menú .A.yudu

3.13.1 ¿CÓMO ACCEDER A LA pÁGrNA AYUDA?
Dando clic en el botón "Ayuda" que se encuentra en el menú principal el usuario podrá
visualizar instantáneamente la información que solicita.

J.13.2. ¿COMO ACCEDER A LAS PAGINAS DEL MENU AYUDA?
P¿ra acceder a visualizar el submenú del Menú Awda realizamos los siguientes pasos:

F Abrimos Ia página principal.
i Damos clic en el botón "Ayuda"
! Visualizaremos un submenú en el que se encuentra varios temas relacionados al

manejo de la página Web, cada Tema contiene un Vínculo.
i Damos clic en cualquiera de los Temas ahí vinculados y observamos su

contenido que nos ayudará a navegar en el Web Site "Piladora La Palma".
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