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Manuol de Orgonizoción DtRECVtStÓN S.A.

DeDa rtomento de Ad mi n ist rcción

1. MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL.

El presente manual de organización es un documento de control elaborado

con la finalidad de normar la estruslura organizacional, de tal forma que nos

permitan la optimización de los recursos, la coordinación de acciones y

esfuezos y el logro de los objetivos establecidos.

Este documento contiene los criterios de organización, detallando de

manera explícita las funciones de cada uno de los órganos administrativos

que integran a DIRECVISIÓN S.A. y está dirigido tanto para el personal que

la conforma como para aquellos ajenos a la misma con interés de conocer

su funcionamiento organizacional.

En el Manual de Organización se da una visión integral de la empresa

mediante la presentación de su misión, visión, su filosofía, sus vaiores, sus

antecedentes, los productos que ofrece la base legal en la cual se sustenta

su creac¡ón, las atribuciones que le fueron conferidas para su desarrollo, los

ob,etivos que persigue, así como su estructura orgánica, las funciones a

desempeñar por cada uno de los departamentos administrativos, el

diagrama de organización que ofrece. Así como la descripción detallada de

los procesos clave en el control administrativo.

Esperemos que este manual cumpla con su principal objetivo para poder

llevar una adecuada organización que nos permita trabajar con la mejor

eficiencia y eficacia posible.

EDCOM Copítulo7-Págino1 ESPOL



Monudl de Orgon¡zdc¡ón D'RECVtStÓN S.A.

DeN rtomento de N m in ist ¡oción

1.2 ¿OUTENES SOMOS?

DIRECVISIÓN S.A. Fue creada para satisfacer las necesidades en el

sector acuícola, suministrando a los laboratorios de larvas de camarón con

productos de calidad las 24 horas del día los siete días de la semana en

todo el año, destaqándose asi entre la competencia dando una mejor

calidad de servicio.

1.3 RESEÑA HISTÓRICA DE LA COMPAÑÍA DIRECVISIÓN

S.A.

DIRECVISIÓN S.A. fue creada para satisfacer las necesidades en el sector

acuícola, proveyendo a los laboratorios de larvas de camarón con

productos de calidad las 24 horas del día los siete días de la semana en

todo el año, destacándose así entre la competencia dando calidad de

servicio.

En Marzo del 2009 el Señor Jorge lgnacio Salvatierra Dávila inició sus

actividades de comercialización de productos de uso acu ícola en un local

ubicado en la Ciudad La Libertad; por la relaciones obtenidas con los

proveedores desde hace ya ocho años en el sector camaronero empezó la

distribución de varios productos como: dietas para larvas de camarón,

balanceados, productos de desinfección y mantenimiento, asi como también

materiales de embalaje. Teniendo así un aproximado de 150 productos en

stock.

Debido a la gran demanda por parte de nuestros clientes, a finales de año

se incrementó la cant¡dad de productos que se comercializaba incluyendo a

la lista materiales eléctricos y equipos de laboratorio.

Para un mejor servicio nos vimos en la necesidad de transportar los

productos desde el local hasta las instalaciones del cliente; la demanda de

productos no solo se dio en la Península de Santa Elena sino también en la

Provincia de Manabí, es así que el 1 de Octubre del 2OO7 se inauguró una

sucursal en la Ciudad de Manta.

EDCOM CopituloT-Página2 ESPOL



Manuol de Orgonizoción DtRECVtS'ÓN 5.A.
de Administ¡aeión

Hoy en día contamos con una variedad de más de 300 productos en stock,

consol¡dándonos como una compañía líder en el mercado acuícola.

1.4 MrStÓN

La misión de DIRECVISIÓN S.A. es ser una empresa ecuatoriana dedicada

a la comerc¡alización de productos terminados para el sector acuícola

conquistando un mercado ya conoc¡do, y brindando un mejor servicio para

sus clientes.

1.s vtstÓN

DIRECVISIÓN S.A. cuenta con la siguiente visión. (

Para el año 201 t habremos logrado ser una empresa moderna,

expandiendo nuestras fronteras a nivel internacional comercializando

productos de primera calidad. Solo con esfuezo y colaboración de nuestros

clientes podremos alcanzar nuestra meta.

1.6 FILOSOFfA Y VALORES ORGANIZACIONALES.

DIRECVISIÓN S.A. lnstaura una polÍtica de servicio diferente que se

conforma en la base de nuestros valores como empresa y equipo de

trabajo.

1.6.1 VALORES

Nuestra cultura empresarial crea el valor añadido y nos guía en el camino

para llegar a ser más fuertes que nuestros competidores. Estamos

comprometidos con los valores definidos en esta cultura empresariai. Ellos

son tanto un desafío asÍ como un punto de referencia para nuestra

conducta. Ellos apoyan la evolución de nuestro negocio mientras nosotros y

ellos seguimos desanollándonos. A continuación detallamos nuestros

valores:
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Deportomento de inist¡oción

Ética: Adoptamos decisiones y determinamos un compoñamiento

apropiado, con el único fin de buscar lo conecto.

Servicio: Nuestro principal orgullo es la calidad de los productos que

distribuimos. Nuestra forma de servir es lo que asegura nuestro continuo

mejoram¡ento.

Responsabilidad: Exactitud en el cumplimiento de nuestros compromisos,

lealtad con nuestros distribuidores y clientes.

Justicia: Respetamos y exigimos derechos. Exigimos nuestros derechos y

hacemos cumplir los suyos

1.6.2 VALORES CORPORATIVOS

DIRECVISIÓN S.A. cuenta con los s¡gu¡entes Valores Corporativos.

Fe: La fe en Dios da sentido y valor a nuestras vidas. Es una fueza
intrínseca que nos mot¡va a ser mejores cada día.

Servicio al cliente: La razón de ser y el Corazón de DIRECVISIóN S.A. es el

Cliente. El garantiza nuestra estabilidad y desarrollo en el mercado.

Calidad: Nuestro negocio principal consiste en sum¡n¡strar un servicio

excelente en la venta de productos para los laboratorios de larvas de

camarón en todo momento, en cualquier lugar. Mejoramos nuestros

servicios basados en las demandas de nuestros clientes en nuestro

mercado nacional.

Honestidad: Prestamos nuestros servicios de una manera equ¡tativa y

cobrando lo justo al cliente.

Comunicación: El diálogo fundamentado en la razón, es el ún¡co medio para

dirimir las diferencias.
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De N rto me nto d e Ad m i n ist ro c ió n

Responsabilidad: Es un signo de madurez de cumplir a cabalidad nuestro

trabajo gracias a la responsabilidad podemos convivir pacíñcamente en

sociedad, ya sea en el plano familiar, profesional o personal.

Lealtad: Es una llave que nos permite tener auténtico éx¡to cuando nos

relacionamos no solo con el cliente sino entre el personal de la empresa con

terceras personas.

Optimismo: Refuer¿a y alienta la perseverancia de nuestro equipo de

trabajo para alcanzar los objetivos institucionales.

Eficiencia: Es la clave para lograr nuestras metas tanto personales como

para la empresa, realizando nuestro trabajo de la mejor manera posible

optimizando recursos.

Respeto: Es la clave para gue el cliente sea fiel a la empresa y se sienta

parte de ella.

Productividad: Nuestro trabajo productivo permite el crecimiento personal,

familiar y social.

Trabajo en equipo: Con disciplina, trabajo en equipo y autocontrol, todos

ganamos.
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de Nministración

1.7 POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA

/ Realizar todo kabajo con excelencia.

r' Brindar trato ¡usto y esmerado a todos los clientes.

r' Atender al cliente es responsabilidad de todos los integrantes de la

empresa.

/ Todos los integrantes de la empresa deben mantener un

comportamiento ét¡co.

r' Desterrar toda forma de paternalismo y favoritismo, cumpl¡endo la

reglamentac¡ón vigente.

r' Los puestos de trabajo en la empresa son de carácter polifuncional;

ningún kabajador podÉ negarse a cumpl¡r una act¡v¡dad para la que

esté debidamente cápacitado.

r' Todas las actividades son susceptibles de delegación, tanto en la

acción como en su responsabilidad implícita.

/ Realizar evaluaciones periódicas, permanentes a todos los procesos

de la organización.

/ Preservar el enlorno ambiental y la seguridad de la comunidad en

todo trabajo.

/ Mantener en la empresa un sistema de información sobre los

trabaios realizados en cumplimiento de sus funciones.

/ Difundir permanenlemente la gestión de la empresa en forma intema

y externa.

r' Asumimos nuestro compromiso, proporcionando los recursos para:

capacitar, desarrollar y motivar a nuestros trabajadores de modo que

con el aporte de sus capacidades, logremos un mejoramiento

continuo de nuestro desempeño, así como también de los procesos,

productos y servicios de la organización.

/ Nos comprometemos a cumplir los requisitos legales y
reglamentarios vigentes, como también las polít¡cas, normas,

estándares y otros compromisos asumidos por la Empresa.
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1.7.1 POLÍTICA DE DESCUENTO

Se le hará el respectivo descuento que corresponde al cliente según el

tiempo que tenga requ¡riendo nuestros servicios.

TIEMPO. PORCENTA"'E.

12 Meses. 3%

16 Meses. 5%

24 Meeos. 8%

36 Meses. 10%

1.7.2 POLÍTICA DE CRÉDITO

Se concederá crédito al cliente que tenga más de seis meses requiriendo

nuestros servicios y se tomará en cuenta la rapidez de pago y se le hará

como s¡gue:

TIEMPO. PORCENTAJE

Por 2 semana da crédito 5% adicional a la venta

1.7.3 POLÍTICA SALARIAL

El sueldo al personal se pagará en dos partes quin@nal y mensual.

Se reconocerá cada hora extra que tenga que hacer un empleado el valor

será el proporcional de lo que equivale una hora del sueldo.

1.7.4 POLITICA DE SERVICIO AL CLIENTE

DIRECVISIÓN S.A. da constanc¡a de las actividades que están enfocadas

para cumpl¡r con los requ¡sitos del cliente a través de una comunicación

cont¡nua, las sugerencias, reclamos e inqu¡etudes son manejadas por la
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De N rta me nto de N ¡n ¡n i st roción

asistenc¡a administrat¡va y canal¡zadas a la gerenc¡a pa? dar soluciones a

los mismos.

1,7.5 POLÍTICA DE CALIDAD

Lograr la satisfacción permanente de las necesidades y expectativas de los

Clientes con objetivos de competitividad, productividad y crecimiento. Para

tal f¡n, se aseguran estándares de calidad en los procesos de logística y

ventas, con un Talento Humano, compromet¡do e idóneo.

1.7.6 POLÍTICA DE LIDERAZGO

A través de la Alta Gerencia y cooperación del personal os hemos

comprometido a la implementación y la mejora continua del servicio,

tecnología, administración y la optimización de recursos para la cual lleva

un seguimiento de todo el sistema y de sus planes propuestos.

1.7.7 POLÍTICA DE RECURSO HUMANO

Define el perfil de los diferentes puestos de trabajo de la organización. Así

mismo anualmente se procede a la determinación de las necesidades de la

empresa, evaluando en base a su educación, formación, habilidades y

experiencias. Se realiza periódicamente la capacitación de acuerdo a las

necesidades requerimientos de la organización.

RECLUTAMIENTO: Una vez realizado el reclutamiento de personal,

mediante la recepción de las carpetas de aquellas personas que aspiran a

ocupar los diferentes cargos que la empresa pondrá a disposición para

cumplir con sus objetivos.

SELECCIÓN: Luego de haber realizado el anterior trabajo, se elige al

personal idóneo que va a ocupar los puestos o cargos que se encuentran

vacantes de acuerdo a los resultados que se obtengan de las pruebas y

estas designaciones serán de conocimiento de la alta dirección de la
empresa.
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Dewrlamento de Administ ración

INTEGRACION DE PERSONAL: Luego de éste riguroso proceso para

incorporar al personal idóneo se procederá a otorgar información sobre:

Misión

Visión

Objetivo general

Objetivos Específicos

PolÍticas

Reglamentos

Funciones

r' Se realizará una reunión con el personal de la empresa el primer

lunes de cada mes, cuya presencia será obligatoria.

r' Se cobrará una multa al trabajador que no asiste a las reuniones

convocadas por el gerente.

r' EI horario de trabajo del personal administrativo será de 8:30 - 13:00/

14:30 - 17:30.

r' Llegar puntual al trabajo.

/ No fumar-

/ El personal deberán anticipar su falta con 24 horas de anticipación

con previa justificación.

r' El personal que se encarga de la transportación de los productos

tendrá la responsabilidad de mantener en buen estado las

henam¡entas y equipos de trabajo (vehÍculos, tanques y llaves de

oxÍgeno, tinas).

r' El personal administrativo deberá receptar y entregar cada

comprobante de ingreso y egreso e ingresar la información al sistema

con el fin de no retrasar el trabajo.

r' El encargado de realizar las cobranzas deberá realizar diariamente

las llamadas a los clientes para recaudar el valor de la factura lo más

rápido posible.

1.7.8 REGI-AS.
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De po rto me nto d e M m i n ist r o c ión

/ Se deberá tener actualizados los pagos de impuestos, permisos de

funcionamiento, seguros de los trabajadores/vehículos, licencia y

matrículas.

r' No ingresar al lugar de trabajo ni conducir los vehículos en estado

etílico.

r' Facilitar uniformes para el personal administrativo y choferes de la

empresa.

1.8 SERV]CIOS Y PRODUCTOS OUE OFRECE I.A

COMPAÑfA

La Compañía DIERECVISIÓN S.A. ofrece a sus clientes una gama de

productos dirigidos al sector c¿lmaronero, productos como Nutrientes de

Algas, Materiales de Embalaje, Ant¡bióticos y Vitaminas, Alimentos

Balanceados para larvas de camarón Y Desinfectantes, otorgando a sus

clientes variedad y servicio de calidad en todo momento transportando el

producto desde la Compañía al lugar de destino.

1.9 CONST¡TUCIÓN LEGAL

La Compañía DIRECVISIÓN S.A., se constituyo por escritura pública

otorgada por el notario trigésimo del Cantón Guayaquil, el OZlmayol?OO1,

fue aprobada por la Superintendencia de CompañÍas, mediante resolución

05.G.|J.0002841

1.- DOMICILIO: Cantón Guayaquil Provincia del Guayas.

2.-CAPITAL: Suscrito US$ 1000.00. Número de acciones 1000. Valor US$

1.00. Capital autorizado US$ 2000.00

3.-OBJETIVO: El objeto de la CompañÍa es: importar, exportar, comprar,

vender, distribuir, anendar, intermediar, producir, fabricar y reparar toda

clase de equipos.
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De N rt o me nto d e Ad ñ i n ¡st t o c¡ón

1.10 DIRECTORIO TELEFÓNICO,

La compañÍa DIRECVISIÓN está ubicada en la prov¡ncia de Santa Elena

c¡udad La Libertad, Barrio 10 de Agosto calle 11 y Av.9 de Octubre

diagonal al colegio Santa Teresita.

Teléfonos

2783-060

2786-208

e-mail: direcvisionsa@yahoo.com
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Deqrto me nto de Adrninisttoción

I.1 1 ESTRUGTURA ORGANIZACIONAL.

ORGANIGRAMA DE LA COMPAÑfA DIRECVISIÓN S.A.

EfiENTE

5[i- RETAtTIA

A0MINISTRA¡]lr-rN

5I.-ÑETAÁIA

t'TPARTAMEI{TO OT

VINTAS Y

FAC'TURACION

T'T[,A8TAMENT,-t t,E
'-L-,NTAEltlt,At,

FAeTURATI!,-iN
Y i-f)EFANZA i-rlMTAtxlrR8tl[¡EL:A

AUXILIAR
.-ONTA8,tE
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1.11.1 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

GERENCIA

Fijar metas y dar órdenes generales después de discutirlas con los

subordinados, a quienes se les permita tomar sus propias decisiones sobre

cómo desempeñar sus tareas, ya que sólo las decisiones fundamentales y

más amplias deberán ser tomadas por el gerente de nivel superior. Se debe

de utilizar recompensas, en vez de amenazas y castigos, para motivar a los

empleados. Los empleados se sentirán en libertad de discutir con sus jefes

la mayoría de los asuntos relacionados con el trabajo.

DEPARTAMENTO DE SECRETARÍA

Recibir llamadas, receptar y tratar de solucionar los problemas con los

clientes y proveedores, en caso de no poder hacer pasar la inquietud al

gerente para una solución oportuna.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN

Realizar la gestión de cobranzas a los clientes, así como también los pagos

a proveedores.

Vigilar a cada uno de los trabajadores de la Compañía verificando así que

cumplan con el trabajo asignado.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

lngresar los datos de los cierres de caja al sistema (gastos, cruces de

cuentas, pago a proveedores, revisar ingreso de facturas, etc.), Llevar el

control de las cuentas por pagar, ingresos de la Compañía.
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Mantener un buen nivel de inventarios y una adecuada rotac¡ón del mismo.

Verificar el stock diario del producto.

Analizar las preferencias de los consumidores para satisfacer la demanda.

Realizar la facturación de cada uno de los productos que salen de la

bodega general.

Promover el producto en el mercado.

DEPARTAMENTO DE BODEGA Y LIMPIEZA

Recibir el producto y verificar que se encuentre en buenas condiciones, es

el responsable por la mercadería gue se mantenga en la bodega y

responsable por su limpieza.

1.12 ORGANICO ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DEL

DEPARTAMENTO DE ADM INISTRACIÓN.

At,tlll Nl':,Tñ4,. ¡-,N

ST,.- RTTAFIA

trf SARTAMt Nf¡,1 trt
VTT{TAS Y

FA,:TU RACIO N

tlt PARTAMT MTr,r t,t
,-i)NTA8[.ttrAt

TA..'TURA,J Ii¡ N

Y 

'C,8NANZA

. NTAT, h8,. t,I,;A

AUXlLlAti
_,_rNTAStt
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

,1.12.1 DESCRIPCIÓN DE CARGOS.

TfTULO:

AnEe:

DESCRIPCIÓN:

REPORTAA:

COORDINACIÓN

CON:

ADMINISTRADOR

Departamento de Administración

Supewisar las labores de todo el personal

Gerente General

Departamento de facfuracón y ventas

Departamento de Contabilidad

/ Controlar los ingresos por concepto de ventas y otros; así como

mantener los registros y los controles requeridos.

/ Dar seguimiento e informar periódicamente al Gerente General del

movimiento y compras que tenga la empresa.

/ Cumplir con las políticas, normas y procedimientos establecidos en

maleria administrativa, así como coordinar las actividades con los

sistemas integrados en vigencia.

/ Atender las demandas que, en el campo administrativo, sean

planteadas a la Gerencia General y presentar las recomendaciones

pertinentes.

I Organiza¡ y mantener actualizados los registros del recurso humano,

mediante un exped¡ente individual por funcionario.

/ Mantener aclualizados los distintos contratos de trabajo y honorarios

de los Empleados.

/ Prog¡amar y ejecutar los procesos de reclutamiento y selección en

coordinación con las unidades respectivas para proveer los cargos

vacantes.

r' Denunciar ante las Autoridades Judiciales competentes, los casos de

sustracciones o situaciones inegulares en perjuicio de la Compañía.

r' Mantener registros actualizados del equipo, con indicación de su

estado, ubicación, servidor responsable, características, etc.
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de Administroción

/ Llevar un archivo ordenado de los documentos generados, custodiar

y controlar el préstamo de los mismos.

r' lnvestigar las situaciones que entorpezcan el normal funcionam¡ento

administrativo de la Dirección y proponer soluciones prácticas.

r' Presentar informes periódicos a la Gerenc¡a General sobre las

labores realizadas.

r' Llevar el control de las cuentas por pagar y realizar los cobros

diariamente de las facturas emitidas que están pendientes de pago.

Controlar depósitos y retiros de los bancos diariamente.

REQUERIMIENTOS

Poseer el título de Licenciado en Administración de Empresas ó

afines.

Experiencia Laboral.

\

t

I-,..'
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TfTULO:

ARee:

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

cooRf)l1{A0Ó¡,¡

SECRETARIA

Departamento de Administración

Ayuda al administrador a desanollar una @rrecta

función.

Administrador

Dpto. de Facturación y Dpto. Contabilidad.

r' Archivar una copia de las facturas, la cual se realiza por serie.

r' Archivar la segunda copia en la carpeta de cuentas por cobrar.

/ lngresar la información al sistema y proceder a darle de baja a la
factura emitida a clientes.

r' lngresar el cierre de caja al sislema, elaborado por el departamento de

facturación

/ lngresar al sistema retenciones de clientes.

/ Ingresar al sistema facturas de compras.

/ Recibir llamadas.

r' Receptar y tratar de solucionar problemas con clientes y proveedores.

/ lnformar al Administrador de la hora de llegada y salida de los

empleados.

REQUERIMIENTOS

Poseer el título de Secretaria Ejecutiva en S¡stemas de lnformación.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS

CAJERO - VENDEDOR

Departamento de Administración

Venta y Facturación de los productos, oonsultar y

levantar información de posibles clientes

Administrador

Departamento de Bodega

Departamento de Bodega

TfTULO:

AREA:

DESCRIPCIÓN:

REPORTAA:

SUPERVISA A:

COORDINA CON:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

REQUERIMIENTOS

Educación Superior

Conocimiento en Acuacultura

/ Programar y realizar periódicamente inventarios físicos totales y

parciales, determinar el valor de los bienes para la venta, almacenados

en la bodega, y mantener los registros actualizados en forma

permanente, así como establecer un control centralizado de éstos de

manera que se conozcan las existencias en la bodega.

r' Mantener registros actualizados de los saldos de materiales ex¡stentes en

la bodega y el control de las requisiciones confeccionadas.

/ lomar ped¡dos coord¡nando cantidades y fechas de entrega.

/ Entregar hojas técnicas de los productos, trípticos institucionales y

demás.

r' Manejo de caja y control diario de ingresos, producto de la facturación de

los servicios que presta la empresa, registrando los mismos en el sistema

de facturación, encomendando el depósito diario de fondos en las

cuentas corrientes de la empresa.
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De ú tta ñento de Ad ministroción

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

BODEGUERO

Departamento de Administración

Mantiene en perfectas condiciones

general

Administrador

Departamento de Ventas y Facturación

la

TfTULO:

AREA:

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

COORDINA CON:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

REQUERIMIENTOS

r' Recibir el producto de los proveedores y veriflcar que se encuentren

en buenas condiciones.

r' En caso de que el producto no esté en buenas condiciones o

conforme con los notas de entregas y facturas, informar

inmediatamente a la secretaria de Administración.

r' Estibar el producto de acuerdo a las normas técnicas establecidas.

/ Responsable de la limpieza de su bodega.

r' Responsable por Ia mercadería que se mantenga embodegada.

r' Responsable por el manejo y actualización de los inventarios (kardex

u otros mecanismos).

r' La rotación del producto debe responder a lo siguiente: el primer

producto en entrar a la bodega deberá ser el primer producto en

despacharse.(acorde con los métodos de contabilidad FIFO)

Poseer título de Bachiller.

Tener Conocimientos de Productos AcuÍcolas
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DESCRIPCIÓN DE CARGOS

CONTADOR

Departamento Administración

Realiza las labores de Contabilidad

Adminisbador

Auxiliar Contable

Departamento ds Ventas y Facturación

Departamento de Administración

TfTULO:

Area:

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

COORDINA CON:

/ Sugerir y proponer mejoras en los sistemas de contabilidad, manejo de

cuentas y aplicación de normas contables en la empresa.

/ lnformar oportunamente al Administrador, sobre cualquier situación

que se presente en el manejo contable de la empresa.

/ Verificar el correcto archivo de la documentac¡ón contable de la
empresa.

/ Coordinar la codificación e inventario de los bienes adquiridos por la

CompañÍa.

/ Realiza¡ mensualmente las conciliaciones bancarias de la Compañía.

/ Verificar la correctividad de la facturación efectuada en la Compañía, o

ios ingresos diferidos, detectando las facturas anuladas e informando

acerca de las mismas.

REQUERIMIENTOS

Tener experiencia en cargos similares.

Poseer título de Contador Públ¡co Autorizado.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

EDCOM Copítulo 1 - Pógino 20 ESPOL
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Monuol de Orgonizoción DtRECVIStÓN 5.A.

de Nminlstación

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

TfTULO:

AREA:

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

COORDINA CON:

AUXILIAR CONTABLE

Departamento Administración

Realiza las labores aux¡liares Contabilidad,

Contador

Departamento de Ventas y Facturación y

Departamento de Administración

r' Contabilizar las operaciones financieras de la Oficina, y

Codificar e ¡nventariar los bienes de la empresa.

r' Archivar la documentación contable de la Compañía.

r' Elaborar los comprobantes de ingresos, egresos y traspasos, por

todas las transacciones que efectúe la Oficina, registrando los

mismos en el sistema contabie.

/ Sacar información para declaraciones SRI y Anexos.

/ Tener al dÍa el estado de cuentas por pagar a proveedores.

/ Contabilizar los cierres de caja e ingresar los datos al sistema.

REQUERIMIENTOS

Ser Graduado en Comercio y Administración

Tener experiencia en cargos similares.

EDCOM Capítulo7-Págino27 ESPOL
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Monuol de ProÍedimientos DnEAnEtÓN 5.A.
De Do rtr, rn ent o d e Ad ñ i n ¡l ru c ¡ ó n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA COMPAÑfA DIRECVISÓN S.A.

ELABORADO POR: Elena Del Rocío De la Cruz Tomalá.

M irna Monserrate Tomalá Vélez.

1r.}IR

APROBADO POR: Ac. Jorge Salvatierra Dávila

Jefe del Departamento de Adm

FECHA DE APROBACIÓN:

PAG|NAS: 6 (Seis)

0t
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Monuol de Procedimientos otREcvtstÓN 5.A.

DeoÚ rto¡nento de Mmlnist¡oción

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACIÓN

2.1 PROPÓSITO

El propósito de este manual de procedimientos y lineamientos a segu¡r, el

cual nos proporc¡onará las tareas especificas del Departamento de

Administración y con ello poder brindar un ef¡ciente desempeño laboral el

cual traerá como consecuencia el crec¡miento de la organización, de sus

trabajadores y de sus clientes, y de esa forma ser una Compañía de

calidad.

2.2 ALCANCE

El manual de procedimientos será aplicado en el Departamento de

Administración y en las subsecciones:

De Ventas y Facturación

De Contabilidad.

2.3 RESPONSABILIDADES

La actualización del manual se deberá rcalizar por lo menos una vez al año,

el mismo que deberá ser difund¡do dentro dei Departamento de

Administración; entregándose un original y una copia a la persona

encargada de la supervisión, rev¡s¡ón y aprobación.

2.4 RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

La persona encargada de la actualización del Manual de Procedimientos es

la Secretaria del Departamento de Administración, el responsable de la
supervisión, revisión y aprobación es el Jefe del Departamento, quien

deberá realizarlo en un plazo no mayor a cinco dÍas laborables.

L
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Monual de Proced¡ñ¡entos DtRECVtStÓN S.A.

De N rto ¡ne nto de M m i n i st ra c ló n

2.5 REVISIÓN DEL MANUAL

La revisión del Manual de Procedimiento deberá efectuarse una vez al año

después de la lecha de su aprobación. Se deberá verificar si los

procedimientos de este manual se están llevando a cabo debidamente.

2.6 CÓDIGO DE IDENTIFICACIÓN DEL DOCUMENTO

Se mostrará el esquema de cómo se utilizan los códigos para identificar los

diferentes tipos de documentos; los mismos que se dividen en tres partes:

Primera Parte

Dos Letras

Segunda Parte

Dos Letras

Primera Parte: ldentifica el tipo de documento.

PR = Procedimiento.

DF = Diagrama de Flu.io.

PL = PolÍticas.

FR = Formato.

Segunda Parte: ldentifica el procedimiento.

RE = Reclutamiento de Nuevos Empleados

CE = Control de Entradas y Salidas del Personal

AP = Apertura de Crédito de un Cliente.

lC = Ingreso al Sistema del Cierre de Caja.

AF = Archivo de Facturas

CP = Cancelación a Proveedores

Tercera Parte

Tres Dígitos

EOCOM Copítulo 3 -Págino i ESPOL
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Monual de Procedimientos DtRECVtStÓN S.A.

De po rto¡n e nto d e M m i n ist rocilSn

Tercera Parte: Tres dígitos.

001 = ldentiflca el número secuenc¡al del documento

002= ldentifica el número secuencial del documento

003= ldentifica el número secuencial del documento

004= ldentifica el número secuencial del documento

005= ldentifica el número secuencial del documento

006= ldentifica el número secuencial del documento

Ejemplo:

PR. RE. OO1

PR. RE. OO1

DF. RE, OOl

Procedimiento uno

Reclutamiento de Nuevos Empleados

Procedimiento

Procedimiento para el Reclutamiento de Nuevos

Empleados

Diagrama uno

Reclutamiento de Nuevos Empleados

Diagrama de Flujo

Diagrama de Flujo para el Reclutamiento de

Nuevos Empleados.

EOCOM

DF. RE. OO1

Cdpítulo 3 -Pógino4 ESPOT
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Manuol de Procediñ¡entos DtRECvtStÓN S.A.

Depo rtañento de N mlnid¡ocién

2.7 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este Manual será distribuido a:

Jefe del Departamento de Administración

Secretaria del Departamento de Administración

2.8 DOCUMENTOSAPLICABLES

PR. RE- OO1

DF, RE. OOI

FR. RE. OO1

PR. CE. OO2

DF. CE. OO2

FR. CE. OO2

PR, AP. OO3

DF. AP. OO3

FR. AP. OO3

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO

DE NUEVOS EMPLEADOS.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL

RECLUTAMIENTO DE NUEVOS EMPLEADOS.

FORMATO PARA EL RECLUTAMIENTO DE

NUEVOS EMPLEADOS.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PERSONAL.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PERSONAL.

FORMATO PARA EL CONTROL DE ENTRADAS Y

SALIDAS DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DE

CREDITO DE UN CLIENTE.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA APERTURA DE

CRÉDITO DE UN CLIENTE.

FORMATO PARA LA APERTURA DE CRÉDITO DE

UN CLIENTE.

EDCOM Cdpítulo 3 -PáglnoS ESPOL



Monual de P¡ocedimientos D'RECVtStÓN S.A.

D e po rto me nto de N min lst rockh

PR tC. 004

DF. tC.004

FR, tC.004

PR. AF. OO5

DF. AF. OO5

FR, AF. OO5

PR. CP. 006

DF. CP. 006

FR. CP. 006

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO AL

SISTEMA DEL CIERRE DE CA,JA.

DIAGRAMA OE FLUJO PARA EL INGRESO AL

SISTEMA DEL CIERRE DE CAJA.

FORMATO PARA EL INGRESO AL SISTEMA DEL

CIERRE DE CAJA.

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE

FACTURAS.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ARCHIVO DE

FACTURAS.

FORMATO PARA EL ARCHIVO DE FACTURAS.

PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACIÓN A

PROVEEDORES.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA CANCELACIÓN A

PROVEEDORES.

FORMATO PARA LA CANCELACIÓN A

PROVEEDORES.

EDCOM Copitulo 3 -PáginaG ESPOT



Monual de P¡oeedimientos otREcvtStÓN 5.A.
De Do rt a m e nto d e Ad m i n ist rce ión

2.8.1 PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO DE

NUEVOS EMPLEADOS.

PR. RE. OO1

ELABORADO POR: Elena Del RocÍo De la Cruz Tomalá.

M i rn a Monserrate Tomalá Vélez.

APROBADO POR: Ac. Jorge Salvatierra Dávila

Jele del Departamento de Admin

FECHA DE APROBACIÓN:

PAG|NAS: 5 (Cinm)

/v
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Manual de Proeediñ¡entos DtRECVtS'ÓN S.A.

Deaort¿ñe nto de M minist ¡ación

PROCEDIM]ENTO PARA

DE NUEVOS EMPLEADOS.

cóDtco: PR. RE. oor

EL RECLUTAMIENTO

PAGINA: 1 de 5

2,8.1.1 PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es mostrar lo que se debe realizar para

la incorporación de un nuevo empleado.

2.8.1.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplica especÍficamente en el área de administración.

2.8.1.3 RESPONSABLE DE REVISIÓN

La persona responsable de la supervisión y revisión del procedimiento es

el administrador.

2,8,1.4 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento deberá realizarse una vez al año, después de

la fecha de su emisión; de manera que de ser necesario se puedan corregir,

eliminar o agregar aspectos al procedimiento para que este se mantenga

vigente y aplicable

EOCOM Copftulo 3 -PóginoB ESPOT



Monuol de Procedimientos DtRECVtStÓN S.A.

Oeagrtomento de N minist¡ock5n

PROCEDIMIENTO PARA

DE NUEVOS EMPLEADOS.

cóDrco: PR. RE. oo1

EL RECLUTAMIENTO

PAGINA: 2 de 5

2.8.1.5 POLfTtCAS

Para el reclutamiento de un nuevo empleado se debe tomar en cuenta que:

El personal que se contrate sea el ¡dóneo para cal¡ficar en la vacante

2.8.1.6 DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo diseñado para el procedimiento para el Reclutamiento

de Nuevos Empleados se encuentra ubicado en el Anexo "A".

2.8.1.7 PROCEDIMIENTO

A continuación detallamos el procedimiento para el Reclutamiento de

Nuevos Empleados.

rNtcro

Administrador

1 .- Convoca que hay una nueva plaza de trabajo.

2.- Colocar anuncio para la incorporación de un nuevo personal.

Secretaria

3,- Recolecta las carpetas y entrega las carpetas al Administrador.

Administrador

4.-Se reúne con el Gerente para la aprobación de las carpelas.

EDCOM cdpítulo 3 -Pógino9 ESPOT



Monuol de P¡ocedimientos nEcvtstÓN s.A.

PROCEDIMIENTO PARA

DE NUEVOS EMPLEADOS.

cóDtco: PR. RE.001

EL RECLUTAMIENTO

PAGINA: 3 de 5

Secretaria

5.- La Secretar¡a convoca al personal que salió favorecido para la

aprobación de las carpetas.

Administrador

6.- Toma los exámenes a los asp¡rantes a vacante.

FIN

¡ -,, i
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Monual de Procedim¡entos DtRECVtStÓN S.A.

De N rtome nto de Ad m inist toción

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO DE NUEVOS

EMPLEADOS.

CÓDIGO: PR. RE. oo1 PAGINA: 4 de 5

2.8.1.8 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL RECLUTAMIENTO

DE NUEVOS EMPLEADOS

DF.RE.OO1

ADMINISTRADOR SECRETARIA

I

Convocá al personal que salió

favorecido para la aprobacrón

d€ las carp€tas.

FIN
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Convoca que hay una
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Colocar anuncio para la
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enfega las carpetas a¡

Adm¡nistrador.

Se reúne con el Gersnte

para la aprobación de las

carpetas.
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Monuol de Proced¡mientos DtRECytSr}ÓN S.A.

De po rto me nt o d e Ad ñl n I st ro ció n

PROCEDIMIENTO PARA

DE NUEVOS EMPLEADOS.

CÓDIGO: PR. RE. OO1

EL RECLUTAMIENTO

PAGINA: 5 de 5

Anexo "A'

FORMATO PARA EL RECLUTAMIENTO DE NUEVOS

EMPLEADOS.

FR. RE. OO1

L

t

E» DtREcvl&óx Er"

BATRb IO D€ A@STO CAITE i I Y AY 9 D€ OCN'ARE

TELEFOTiO tTft0GO -27S20E

FICHA PERSOII¡I

DA
APELLIOO PA]ER}IO APELIIOO TATERI¡O ¡OHARES

cruoAo CAI{TON

L HILIfARCEDULA DE ID€rVTIDA PAAAFOETE_T.----...-
CEL

.lELEFOItO:

ESTAOO CML AOLTERO CASAOO vruoo coNvtvtEr{r E

fECHA NACIIIIEI'TO

fOS FABILIARES

EOUCAC

LAAORAL EI,¡

CARGO EMPRESA
COHDrc¡ON P€RIOOO rcTIVO OE RfIIPoi¡rc10 fEÚl¡(lrfr o corlrR

¡1.2. EN LA
CARGO

LO
EYENTOS

NOXBRES PAREXTESCO EDAD FECHA OE I{ACII¡EI{TO

lNstrfuctS¡ PERloOA

OOCUltE¡TO FECHA Morn/o. sucóN
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Monuol de Procedimientos D'RECYISIÓN S,A.

De N Ít o ñe nto d e N m i n ist toclón

2.8.2 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ENTRADAS

Y SALIDAS DEL PERSONAL.

PR. CE. OO2

ELABORADO POR: Elena Del Rocío De la Cruz Tomalá.

4 t1
U

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACIÓN:

PAG|NAS: 5 (cinco)

Mirna Monserrate Tomalá Vélez

Ac. Jorge Salvatrena Dávila

Jefe del Departamento de Admini

.A

t
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Monual de Procedimientos D'RECVtStóN S.A.

De N rt o ¡ne nt o de Ad m i n i st toc ió n

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ENTRADAS Y

SALIDAS DEL PERSONAL.

cóDtco: PR-cE.oo2 PActNA I de 4

2.8.2.1 PROPÓS|TO

El propósito de este procedimiento es mostrar lo que se debe realizar para

el Control de Entradas y Salidas del Personal de la Compañía

DIRECVISIÓN S.A.

2.8.2.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplica específicamente en el área de administración.

2,8.2.3 RESPONSABLE DE REVISIÓN

La persona responsable de la supervisión y revisión del procedimiento es

el administrador.

2.8.2,4 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento deberá realizarse una vez al año, después de

la fecha de su emisión; de manera que de ser necesario se puedan corregir,

eliminar o agregar aspeclos al procedimiento para que este se mantenga

vigente y aplicable

EDCOM Copítulo 3 -Pógino 14 ESPOT



Monudl de Procediñientos DtRECV\StÓN 5.A.
de Administ¡oción

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ENTRADAS Y

SALIDAS DEL PERSONAL.

CÓUGO: PR.CE.OO2 PAGINA: 2 de 4

2.8.2.5 POLÍTTCAS

Para el Control de Entradas y Salidas del personal se debe tomar en

cuenta que:

/ La hora de ingreso a la Compañía es a las 8:30 min. a.m. y la

hora de salida es a las 5:00 p.m.; en caso de retraso, el primer

retraso equivale a un Memorándum de llamada de atención, al tercer

atraso el empleado recibirá una sanción.

2.8.2.6 PROCEDIMIENTO

A continuación detallamos el procedimiento para el Control de Entradas y

Salidas del personal.

lNtcto

Trabajador

1.- lngresa a la Compañía a las 8.30.

2.- Marca la ficha de ingreso.

Secretaria

3.- Anota el horano de ingresos y salidas en el control semanal

4.- Entrega el reporte semanal al Administrador.

Administrador

5.- Verifica la asistencia y procede al cálculo de horas extras y retraso.

FIN
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Monuol de Procedimientos D RECVtStÓN 5.A.
Delprtamento de M mini§ror,kim

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ENTRADAS Y

SALIDAS DEL PERSONAL.

CÓDIGO: PR.CE.Oo2 PAGINA: 3 de 4

2.8.2.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PERSONAL

DF.CE.OO2

TRABAJADOR SECRETARIA ADMINISTRADOR

lNtcto

lngresa a la Compañía

a las 8.30

Marca la ficha d6

ingreso. Anota el horario de

ingresos y salidas

en el control

semanal.

Entrega el reporte

semanal al

Administr¿drrr
Verifica la asistencia y

procede al cálculo de

horas extras y retraso.

FIN
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Monuol de P¡oeedimientos DtRECVtStÓN S.A.

Degartoñento de N rninisltockhl

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ENTRADAS Y

SALIDAS DEL PERSONAL.

CÓDIGo: PR.CE.OO2 PAGINA: 4 d€ 4

Anexo "B'

FORMATO DE TARJETAS PARA EL CONTROL DE

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PERSONAL.

FR.CE.002

D
orREcu§Óil sA

e¡FÉnotr@í0c¡lr r! r^v rú ccnE
rIlrForo z¡m.zl¡ñm

r Rf,f^ If, mfiTROt DE ASISTEICI

E
:!

I t
z 5

€l
5

t
6 S

É1

I s I

E9

S

t
12

tl
5

t
14 s

15 t
ts16

17

i8

t

s

19 E

t0 5

21

l1

E

5

24

I
I

L

I-
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Manuol de Procedimientos D'RECVtStÓN S.A.
DeFrtomento de Mm ini¡¡oción

2.8.3 PROCEDIMIENTO PARA I.A APERTURA DE CREDffO

DE UN CLIENTE.

PR. AP. OO3

ELABORADO POR: Elena Del Rocío De la Cruz Tomalá.

M i rn a Monserrate Tomalá Vélez.

E,IH

APROBADO POR: Ac. Jorge Salvatierra Dávila

Jefe del Departamento de Admin

FECHA DE APROBACIÓN:

PAG|NAS: 6 (Seis)

ü

t
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Mqnuol de Procediñientos Dr/RECV,,SIÓN S,A.

Oeúrlo ñento de Ad m inisttoclón

PROCEDIMIENTO PARA I.A APERTURA DE CREDITO DE UN

CLIENTE.

CÓDIGO: PR.AP. OO3 PAGINA: 1 d6 6

2.8.3.1 PROPÓSrrO

El propósito de este procedimiento es mostrar los pasos a seguir para el

registro de un cliente.

2.8.3,2 ALCANCE

Este procedimiento se aplica específicamente en el área de administración.

2.8.3.3 RESPONSABLE DE REVISIÓN

La persona responsable de la supervisión y revisión del procedimiento es

el administrador de la Compañía.

2.8.3.4 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento deberá realizarse una vez al año, después de

la fecfia de su embión, de manera que de ser necesario se puedan conegir,

eliminar o agregar aspectc al procedimiento para que este se mantenga

vigente y aplicable

2.8.3.5 POLÍTTCAS

Para la Apertura de Crédito de un Cliente se debe tomar en cuenta que:

- El cliente debe de haber comprado de contado por el lapso de6
meses.
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Monuol de Procedimientos DtRECVtS/,ÓN S.A.
De N rto me nto de N rn¡ni§/*io,!

PROCEDIMIENTO PARA 1.A APERruRA DE CREDffO DE UN

CLIENTE.

cóDtco: PR.AP.oo3 PAGTNA: 2 de 6

2.8.3.6 PROCEDIMIEMTO

A continuación detallamos el procedimiento para la Apertura de Crédito de

un Cliente.

tNtcto

Cliente

1.- El cliente solicita al Departamento de Administración la solicitud de

Secretaria

2.- La Secretaria de Administración otorga la solicitud de crédito al cliente.

Cliente

3.- El cliente llena la solicitud de crédito y adjunta los documentos

correspondientes

Secretaria

4.- Recibe la solicitud de crédito para ser revisada y verificar que todos los

datos estén correctos.

EDCOM Copítulo 3 - Página 20 ESPOT



Ma n u a I d e P roce d i rn i e nt os otREcvtStÓN s.A.
D¿ Nrto rnc nto de Ad m i n ist ¡a c ión

PROCEDIM¡ENTO PARA Iá APERTURA OE CREDITO DE UN

CLlENTE.

cóDtco: PR.AP.oo3 pActNA: g de 6

Gerencia

5.- La solicitud de crédito es env¡ada a Gerencia para su aprobación o

rechazo.

Administración

6.- El Jefe del Departamento de Administración es el encargado de

comunicar al cliente s¡ es aprobada o negada su solicitud.

FIN
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Manudl de Prccedimientos DtRECVtS'ÓN S.A.

De N ft o me nt o de N ñ ¡ n i st toció n

PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DE CREDITO DE UN

CLIENTE.

cóDtco: PR.AP.oo3 PAGTNA: 4 de 6

2,8.3.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA APERTURA DE

CREDITO DE UN CLIENTE.

DP.AP.OO3

CLIENTE SECRETARIA GERENCIA

rNtcto

Solicita

Departamento

Administración

solicito de crédito.

al

de

la

Otorga la solicitud de

crédito para un

nuevo cliente.

El cliente llena la

solicitud de crédito y

adjunta los

documenlos

correspondientes
Recibe la sol¡c¡tud de

crédito para ser

rev¡sada y verificar

que lodos los datos

estén conectos.

A

4
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Monual de Procedimientos D'REOt,'StÓN S.A.

De N Íto ñe nto d e Ad ñ i n i st to c lón

PROCEDIMIENTO PARA I.A APERTURA DE CREDITO DE UN

CLIENTE.

cóDtco: PR.AP.oo3 pActNA: s de 6

2.8.3.7 DIAGRAi'A DE FLUJO PARA I.AAPERruRA DE CREDTTO

DEUNCUENTE.

DP.AP.OO3

GERENCIA ADMINISTRACIÓN

A

Aprueba o rechaza la

solicitud. Comunica

aprobada

solicitud.

al cliente si es

o negada su

FIN

L

6
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Monuol de Proeedimientos DTRECV,,5tÓN 5.A.
de Adm¡n¡strac¡ónDe

PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DE CREDITO DE UN

CLIENTE.

cóDtco: PR.AP.oo3 pAGtNA: 6 de 6

Anexo "C"

FORIT'IATO PARAL{APERTURADE CREDTTO DE UN CUENTE.

FR.AP.OO3

ftD I»IREICVTSI(DIrI A. A.
Barrlo lO de Agosto, Cal¡e 11 y Av. 9 de Octubre

Telétono:2-7AB - 2OA - 2 -783-()6()

Observ¿oón: t..Por farror adrunbr:
1.- Fotocoda de Cédula d€ ¡d6nt¡dad.
z.-Fotocopla d€ Pap.aGt dG Vot ción.

3.- Fotoco¡,¡a dGl RUC.
¡1.- Fotocopaa dal RapiÉ€rtánté LGgá|.

FECHA:
SOLTCITUD DE CREDTTO

I. DATOS DEL I..ABO RATO RI()

,\aornt rr o Razó'r Social tjf #:

¡I. DATOS REPRESEI¡TANTES LBGAL-PROPTETARIO l
GGrcntG (icr¡Gral o PropaGtarlo(no]rrbr.. y
ap.ll¡do§ )

Of¡ciña
Telefonos Celular:
DlrEadoñDoftr¡dl¡o:

Empres¿
III. REFERET{CIAS C()¡IERCIALES

Monto felefono

Banco/Cjr¡dad
IV. REFERENCIA.S BANCARIA.S

# de Cta. Cte Telefoflo

t PERSONA (S) AUT()RüE^DA (S) PAR.A' REAIIZAR PED¡DOS
Nombre / Año Car9o Firm¿
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De po rt a me nt o d e Ad m i n i st r oc ió n

2.8.4 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO AL SISTEMA

DEL CIERRE DE CAJA.

PR. rC.004

ELABORADO POR: Elena Del Rocío De la Cruz Tomalá.

M irn a Monserrate Tomalá Vélez

Dl'ft

APROBADO POR: Ac. Jorge Salvatierra Dávila

Jefe del Departamento de Administr

FECHA DE APROBACIÓN:

PAGINAS: 6 (Seis)

EDCOM Copítulo 3 -Página 25 ESPOL

I



Manuol de Proced¡m¡entos DtRECytStÓN S.A.

De4ortoñento de N ministtoclón

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO AL SISTEMA DEL

CIERRE DE CAJA.

cóDtco: PR.tc.oo4 pAGtNA: 1 de 6

2.8.4.1 PROPÓS|TO

El propósito de este procedimiento es mostrar lo que se debe realizar para

ei lngreso al Sistema del Cierre de Caja.

2.8,4.2 ALCANCE

Este procedimiento se apl¡ca específicamente en el área de administración

2.8,4,3 RESPONSABLE DE REVISIÓN

La persona responsable de la supervisión y revisión del proced¡miento es

el administrador de la Compañía.

2.8.4.4 REVISIÓN DEL PROCEDIM]ENTO

La revisión del procedimiento deberá realizarse una vez al año, después de

la fecha de su emisión; de manera que de ser necesario se puedan conegir,

eliminar o agregar aspectos al procedimiento para que este se mantenga

v¡gente y aplicable

EDCOM Capítulo 3 -Págino26 ESPOL
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de Administroción

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO AL S]STEMA DEL

CIERRE DE CAJA.

CÓDIGO: PR.IC.OO4 PAGINA: 2 de 6

2,8.4.5 POLÍTICAS

Para el lngreso al Sistema del cierre de caja se debe tomar en cuenta que:

- El c¡erre de ca.¡a debe de constar con el visto bueno del

Administrador de la Compañía.

2.8.4.6 PROCEDIMIENTO

A continuación detallamos el procedimiento para el lngreso al Sistema del

Ciene de Caja.

lNrcro

Departamento Ventas y Facturación

1.- Elabora el cierre de caia, reportando el movimiento diario

Admin istración

2.- Revisa el Ciene de Caja

3.- Coloca el visto bueno.

t -.. ;

Secrelaria

4.- Recibe el Cierre de Caja e ingresa al s¡stema valores por: cobros,

retenciones, y cancela las ventas hechas de contado.

EDCOM Copítulo i -Págino27 ESPOt
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO AL SISTEMA DEL

CIERRE DE CAJA.

CóDrGo: PR.tc.oo4 pAGtNA: 3 de 6

Contabilidad

5.- Recibe el cierre de caja para procesar los gastos

FIN

L
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de Admin¡stroción

PROCEDIM]ENTO PARA EL INGRESO AL SISTEMA DEL

CIERRE DE CAJA.

cóDrco: PR.tc.oo4 pAGtNA: 4 de 6

2.8.4.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL INGRESO AL

SISTEMA DEL CIERRE DE CAJA.

DF.tC.004

ADMINISTRACIÓN SECRETARfA CONTABILIDAD

1

43

VENTAS Y

FACTURACIÓN

tNtcto

Elabora el c¡6rre

de caja,

repoñando Él

movimiento

Revisa el

Cierre de Caja.

Coloca el visto

bueno.

Recibe el Cierre
de Caia e

ingresa al
s¡stema valores
por: cobros,
retenciones, y

cancela las
ventas hechas

de contado.
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Monuol de Procedim¡entos DtRECl/t5tÓN S.A.

Oe N rto m e nto d e Ad m i n ist ¡a c ión

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO AL SISTEMA DEL

CIERRE DE CAJA.

cóDtco: PR.tc.oo4 PAGTNA: s de 6

2,8.4.7 DIAGRAMA DE FLUJO PAFIA EL INGRESO AL

SISTEMA DEL CIERRE DE CAJA.

DF.tC.004

VENTAS Y

FACTURACIÓN

ADMINISTRACIÓN secneranfa CONTABILIDAD

5

')

Rocibe el cieÍe

de €ia para

procosar los

oastos.

FIN
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Monuol de Procediñientos D'RECVtStÓN 5.A.
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO AL SISTEMA DEL

CIERRE DE CAJA.

CÓDIGO: PR.IC.OO4 PAGINA: 6 de 6

Anexo "D"

FORMATO PARA EL INGRESO AL SISTEMA DEL

CIERRE DE CAJA. FR.IC.OO4
D IRECV ISION S. A.

|¡ROVTÉOOi DC ¡¡tt{rao§ p X tA ACU CUtTtR
aülio ro .r. ¡aó c¡¡. t1 Ar. I ¿t o.b¡ür.

CIERRT, DE CAIA GEN E RAL DIARIO-

OTXOS I}JC,

or8os |.ic.

oTR()S ECRES l-)

casTos

P¡O!GEDORES
PROVEED()RES

PROVEED<)RES

(¡EDñOS (1t¡Qt t§

OEfAfLE DE CI{EQL'¿S: CTIEQUE

NOTAS DE VElvT

e¡.!s¡l¿¡¡!¡
DPTO OE fACIUR^CTON t CT)6¡ NZ DPIO OE ADMINISTRA('ION

tnr.B¿. ¡..
5E('TEf AR¡A DPTO DE 

^DMINISTAC'ION

cdl¡bir,.¡do ¡fú
Drro DE corv¡atruuD^D

ED

I
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2.8.5 PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE FACTURAS.

PR. AF. OO5

ELABORADO POR: Elena Del Rocío De la Cruz Tomalá.

M irn a Monserrate Tomalá Vélez.

trlk
APROBADO POR: Ac. Jorge Salvatierra Dávila

Jefe del Departamento de Admini

FECHA DE APROBACIÓN:

PAG|NAS: 5 (cinco)

/¡
ú.

I

I
cJ
r-,, i
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE FACTURAS.

CÓDIGO: PR.AF.OOs PAGINA: 1 de 5

2.8.5.1 PROPÓSrro

El propósito de este procedimiento es mostrar lo que se debe realizar para

el archivo de facturas.

2.8.5.2 ALCANCE

Este procedimiento se aplica específicamente en el área de administración

2.8.5.3 RESPONSABLE DE REVISIÓN

La persona responsable de la supervisión y revisión del procedimiento es el

administrador de la Compañía.

2.8,5.4 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimienlo deberá realizarse una vez al año, después de

la fecha de su emisión; de manera que de ser necesario se puedan conegir,

eliminar o agregar aspectos al procedimiento para que este se mantenga

vigente y aplicable
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE FACTURAS.

CÓDIGO: PR.AF.OOs PAGINA: 2 do 5

2.8.5.5 POLfTTCAS

Para el Archivo de Facturas se debe tomar en cuenta que:

- Todas las facturas se encuentren registradas en el sistema de la

Compañía.

2,8.5.6 PROCEDIMIENTO

A continuación detallamos el procedimiento para el Archivo de Facturas

lNrcto

Secretaria

1.- Luego del ingreso del ciene de caja al sistema la secretaria procede a

clasificar las facturas canceladas, las facturas de crédito, y las facturas del

SRI.

2.- Las facturas canceladas se las archiva por número de factura y mes en

la carpeta correspondiente a facturas canceladas.

3.- Las facturas de crédito se las archiva alfabéticamente en la carpeta

cuentas por cobrar.

4.- Luego se entrega las facturas del SRI al departamento de bodega.

EDCOM copítulo 3 - Págino 34 ESPOr_
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PROCEDIM]ENTO PARA EL ARCHIVO DE FACTURAS.

cóDrco: PR.AF.oos pActNA: 3 de s

Bodega

5.- Recibe las facturas y e encarga de ingresar al kardex los productos

facturados.

6.- Entrega las facturas a la secretaria.

Secretaria

7.- Procede a archivar las facturas por secuencia de menor a mayor en la

carpeta facturas SRl.

FIN

I

L

F
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Deportomento de Ad rninisttoción

PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE FACTURAS.

CÓDIGO: PR,AF,OOs PAGINA:4 de 5

2.8,5,7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ARCHIVO DE

FACTURAS.

DF.AF.OO5

Secret¡aria Bodega

EDCOM Copítulo j - Págino 36 ESPOT
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tNtcto

Después que se ingroso al sistema

el ciere de caja se proc€de a

Clas¡fica las facturas canceladas,

las facturas de crédito, y las

facturas del SRl.

Archiva las facturas cánceladas por

númaro de factura y mes en la

carpeta correspondiente a facturas

cancsladas-

Arch¡va las facturas de crádito

álfabéticámente en la carpeta

cuentas por cobrar.



Monuol de Procedimientos otREcytstÓN s.A.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARCHIVO DE FACTURAS,

CÓDIGO: PR.AF,oO5 PAGINA: 5 de 5

2.8.5.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL ARCHIVO DE

FACTURAS.

DF.AF.OO5

Secretaria Bodega

A

Entrega las facturas del SRI al

departamento de bodega.

Recibe las facturas y el bodeguero

se enc€rga d6 ¡ngresar al kardex

los productos facturados.

Entrega las facturas a la secretaria.

Procede a archivar las facturas por

secuencia de menor a mayor en la

carpeta facturas SRl.

FIN

5
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2.8.6 PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACIÓN A

PROVEEDORES.

PR. CP.006

ELABORADO POR: Elena Del Rocío De la Cruz Tomalá.
I

/'-

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACIÓN:

PActNAS: 5 (Cinco)

M irn a Monserrate Tomalá Vélez.

Ac. Jorge Salvatierra Dávila

Jefe del Departamento de Admini

DIFE

EDCOM copítulo 3 - Págino 38 ESPOr-



Mdnuol de Proced¡mientos
Dewrtomento
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de Administroción

PROCEDIMIENTO

PROVEEDORES.

CÓDIGO: PR.CP.006

PARA I.A CANCEI.ACIÓN A

PAGINA: 1 de 2

2.8.6.1 PROPÓSrTO

El propósito de este procedimiento es mostrar lo que se debe realizar para

la cancelación a proveedores.

2.8,6,2 ALCANCE

Este procedimiento se aplica específicamente en el área de adm¡n¡stración.

2.8.6.3 RESPONSABLE DE REVISIÓN

La persona responsable de la supervisión y revisión del procedimiento es

el administrador de la Compañía.

2.8.6.4 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

La revisión del procedimiento deberá realizarse una vez al año, después de

la fecha de su emisión; de manera que de ser necesario se puedan corregir,

el¡minar o agregar aspectos al procedimiento para que este se mantenga

v¡gente y aplicable
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PROCEDIMIENTO

PROVEEDORES.

CÓDIGO: PR.CP.006

PARA LA CANCELACIÓN A

PAGINA: 2 de 3

2.8.6.5 POLfTTCAS

Para la Cancelación a proveedores se debe tomar en cuenta que:

- Se deberá cancelar la factura únicamente al vencimrento de la

misma.

2.8.6.6 PROCEDIMIENTO

A continuación detallamos el procedimiento para la Cancelación a

Proveedores.

tNtcto

Administrador

1.- El administrador constata las facluras que están pendientes de

cancelar.

2.- Pide al Departamento de Contabilidad las facturas vencidas por pagar.

Auxiliar Contable

3.- Entrega las facturas vencidas a la Secretaria de Administración.

Administrador

4.- Procede a verif¡car los saldos bancarios para rcalizar la cancelación de

las facturas venc¡das.

EDCOM Copítulo 3 -Pógino40 ESPOT.



Mdnuol de Procedimientos D'RECl/tStÓN S.A.

Dewrtamento de Nministruclón

PROCEDIMIENTO

PROVEEDORES.

cóDtco: PR.cP.006

PARA I.A CANCEI.ACIÓN A

PAGINA: 3 dg 4

5.- Una vez verif¡c¿rdos los saldos, coloca el visto bueno para la cancelación

de las facturas.

Secretaria

6.- Elabora los Cheques y comprobantes de Egreso para cancelar a

proveedores.

7.- Realiza el depósito al banco.

8.- lnforma al proveedor la cancelación de la factura.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA I.A CANCELACIÓN A
PROVEEDORES.

CÓDIGO: PR.CP.OO6 PAGINA: 4 de 4

2.8.6,7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA I-A CANCELACIÓ¡¡ N

PROVEEDORES.

DF.CP.006

ADMTNISTRADOR AUXILIAR CONTABLE

Pide al Departamento de

Contabilidad las fecturas

vencidas por pagar.

Entrega las facturas vencidas a

la Secretaria de

tNtcto

Constata las facturas que están

pendientes de cancelar,

Procede a verificar los saldos

bancarios para realizar la

cancelac¡ón de las facturas

vencidas.

1

2

4

3
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de Nministroción

PROCEDIMIENTO

PROVEEDORES.

CÓDIGO: PR.CP.006

PARA LA CANCEI.ACIÓN A

PAGINA: 5 de 5

2,8,6.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA I.A CANCEIáCIÓN A

PROVEEDORES.

DF.CP.006

ADMINISTRADOR AUXILIAR

CONTABLE

SECRETARIA

5

7

I

Elabora los Cheques

y comprobantos do

Egroso para cancelar

e oroveedorés

Realiza el depós¡to el

banco.

lnforma al proveedor

la cancelacón de le
fecturá.

FIN
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De Da ft amento de M min I st ¡oc ión

3. MANUAL DE USUARIO.

3.1 GENERALIDADES

3.1.1 TNTRODUCCTÓN

El manual de usuario debe cumplir no sólo con la finalidad de acercar al usuano

al mundo de la lnformática sino también de brindarle las facilidades y

comodidades para el fácil manejo y utilización del Web site; de manera que

todo tipo de usuario pueda beneficiarse de su contenido y agilitar búsquedas mn

éxito.

Debido a que este manual le servirá de guía para en@r¡trar soluciones

pÉcticas, es de mucha importancia que usted lo lea antes y/o durante la

navegación del sitio, ya que lo guiaÉ paso a paso en el rnanei: de todas suq

funciones.

3.1.2 OBJETIVOS DEL MANUAL DE USUARIO

Este Manual tiene como proposito principal guiar a aguellos usuarios

interesados y al personal encargado del manejo y administración del sistema,

de manera que puedan beneficiarse con la informacim solicitada despeiando

sus dudas, además le ofrece los s§uientes beneficios:

Ayudar al usuario a manejar lntemet y cada una de las opciones del Web Site.

Conocer el alcance de toda la información por medio de una explicación

detallada ilust¡ada de cada una de las páginas que conforman el site.

3. 1.3 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Los conocimientos mín¡mos requeridos para que una persona pueda operar el

Web Site sin ninguna dificultad y utilizar este manual sin ningún inmnveniente

son lo,s si¡ubrbs:

Conocimientos básicos de lnformáüca basada en Ambiente Windor¡rs.

Conoc¡m¡entos básicos de lntemet.

EDCOM copítulo 3 - Página 1 ESPOT
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3.1.4 ¿A OU|EN VA DIR|G|DO?

Este manual está dirigido especÍficamente al Departamento de Administración

de la Compañía Direcvisión S.A

3.1.5 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado de la siguiente manerEt

Generalidades

ó.¿ Explicacion de la lnterfaz Gráfica

3.3 Requerimientos Operacionales

3.4 Como lngresar al Web Site

Descripción de las Páginas Web

Anexo A Acerca de lntemet

Anexo B Navegación de Páginas

Anexo C Glosanos de Términos

TABLA f 3. 1 oRGANtzActóN oEL MANUAL

3.1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

El manual está diseñado con ilustraciones que permiten ubicar visualmente al

usuario con las instruccjones que debe seguir paso a paso par¿l utilizar el Web

Site de la Companía Direorisirn S.A.

EDCOM Copltulo 3 - Pógino 2 ESPOL
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3.1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Es importante que usted se familiarice con los estándares de la terminología

que se utiliza para el desanollo de este manual, de manera que puda

idenüñcar daramente los mensajes y demás características definidas en las

siguientes tablas de referencia:

3.1.7.1 CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

Tsxto en Negrita.

Texto Subrayado.

Palabras gue aparecerán en el

Glosario de términos al final del

manual y otras palabras de

importancia.

Palabras que tratan de un

asunto ¡mportante para el usuario.

Viñeta

Texto normal enbe mmillas dobles -.

Texto encenado en un rsc{radro, mn

esülo orrsivo y el gráfico de Nota.

Te¡<to encerrado en un reqJadro, con

estilo cilrsivo y el gráfco de

Sugoronda.

lndica clasificación o detalle de un

tema en part¡cular.

Referencia a algún recuadro de

entrada de datos, donde el usuario

debeÉ ingresar información.

Notas importantes pa¡a el

usuario como mensajes o

consideraciones.

Este formato aparecerá cuando se

da una recomendación de

cualquier índole.

TAELA # 3,2 CONVENCIONES DEL FORMATO

EOCOM Copitulo 3 - Páglno j ESPOT
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Deoortañento de rocton

3.1.7,2 CONVENCIONES DEL MOUSE

Señalat"

'Hacsr Clic"

Colocar el extremo superior del

ratón sobre el elemento que se

desea señalar.

Presionar el botón principal del

ratón (generalmente el botón

izquíerdo) y soltarlo

inmediatamente.

"Anastra/ Señalar el elemento, luego

mantener presionado el ratón

mientras se mueve y se lo ubica en

el lugar deseado.

TAALA * 3. 3 CO}¿VENCIONES OEL I.IOUSE

3.1.8 SOPORTE TECNICO

Cuando se presente algún inconveniente en el Web Site, revisar este manual o

s¡ desea una consulta más compleja sobre el sitio, puede contactarse para

mayor información con las oficinas de EDCOM Escuela de Dbeno de

Comunicación Visua| de Ia ESCUELA SUPERIOR PoUTECNICA DEL

LITORAL.

3.2 EXPLICACIÓN DE LA INTERFAZ GRAFICA

Para operar en un ambiente de trabajo adecuado, es indispensable disponer de

un equipo informático con los requisitm recomendados y por sobre todo saber

utilizarlo. De manera que a continuación analizaremos brevemehÉ J) uno ¿e

los component€s fi§cos (Hardware) del mismo:
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3.2.1 RECONOCIMIENTO DE I.AS PARTES DEL HARDWARE

El hardware es el conjunto de todos los dispositivos físicos, es decir, palpables,

que nos permiten introducir y oblener información de una computadora; entre

esos dispositivc tenenm h cornptadora y todos strs e{enrentc:

3,2,1,1 RECONOCIENDO LA COMPUTADORA

FIGURA t 3. 1 La Cornputadora

La computadora es un dispositivo eleclónico que elabora información al recibir

datos de ingreso para ser procesados, controlando a gran velocidad cálculos y

procesos mmplicados. El hardrrare de la cornputadora debe realizar cuatro

tareas vitales, que son:

Entrada. Proceso-

Almacenamiento. Salida.

Una máquina potente y modema pierde gran parte de su utilidad al no disponer

de periféricos adecuados que permitan una fácil entrada y salida de los datos.

EL harúrare abarca todc hs crnponentes externG de b cunpuffira, ffi
@mo:

Teclado. Ratón o Mouse.

lmpresora. Mon¡tor.

Unidad Central de Procesamiento (CPU).

EOCOM Copítulo 3 -Págino 5 ESPOT
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3.2.',t.1.1 TECLADO

FIGURA#3 2 El T6dádo

Es un dispositivo de entrada, es decir permite ingresar datos que seÉn

procesados por el computador; la función de las teclas no varía, aunque su

ubicadón camb¡a de aorerdo a la marca del Teclado; generErlmente se divide

en cinco secci'ones bás¡cas:

Grupo de Teclas Alfanuméricas.

Grupo de Teclas Funcionales.

Grupo de Tec{as Numéricas.

Grupo de Teclas Direccionales. I

Grupo de Teclas Especiales.

TECLAS ALFANUMÉRCAS

FIGURA # 3, 3 Tedas Alfanuméricas

Son aquellas teclas similares a las que en@ntrarnos en una máquina de

escribú, es decir, compuestas por letras del alfabeto, caracteres especiales y

por los dígite del 0 al I A estas tedas se agregan las siguientes:

I

:.,-f
r!

EDCOM Capitulo 3 -Página6 ESPOT
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sh¡fr I
AI presionarla al mismo tiempo que se presiona una lehá,

ésta aparecerá en mayúscula. Hay dos de éstas teclas y

üene diferer¡tes ñ¡¡ciones cornb{nadas cm oüs
Cambia la escrifura de minúscula a mapscula y

viceversa cada vez que se la ofima. T¡ene efecto sólo

para teclas alfubéticas y se halla en el lado izqulerdo.

Despla,a el cr¡rsor una posicion a la Équierda, borrando ]

el carácter que se encuentra en d¡cha posicinn y se la

ub¡ca en la parte superior derecha del teclado

B¡oq
M¡rúr

llack§pre

Srrve para terminar una línea y cdffir el cursry al inicio

de la siguiente línea. También permite aceptar ingreso de

dato6 o eieü-,ltar algún comardo escogido, En el teclado

numá'im existen otras tedas igual con el nornbre

Desplaza el cursor a la siguiente pos¡ción del tahJlador

Se encuenfa ubicada al lado izquiedo del tedado.

Se uüliza para furrciones especiales, en combinaciSn con

ohas tedas. Se halla en la parte inferior izquierda del

tedado.

'tab +-
-...^-+

(lonl rol

Esc

Utilizada para sal¡r de las opciones o para cancelar

cualquier tipo de operación, se halla en la parte superior

izquierda.

Alr

En comhÍnacón cDfl ofas tedas sirve para funciones

específicas y se encuentra efl la parte inferior izquierda

del tedado.

Sp¡(c llrr

Permite dejar espac¡m en blanco enfe caracieres.

Ubicada en la parte inferior del tedado y se diferercia de

las ds'nás, por ser más larga que las otras teclas.

TABLA # 3.4 TECLAS ALFANUMÉRICAS

EDCOM Copítulo i - Págino 7 ESPOT
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TECLAS FUNCIOÍ{ALES

Las teclas funcionales tienen una finalidad especial que depende de la

aplicación que se está ejecutando. Son 12 teclas en total y se las identiñca con

la letra F, están cameradas desde la F1........F12 y las podemas ubicar en la

parte superior del teclado.

FIGURA* 3.4 Tedes Alfemrnéri:ag

TECLAS NUMÉRCAS

En el grupo de teclas que se encuentran en el lado derecto del teclado y sirven

para las urg€ntes operacinnes. Se activa y desadiva con la tecla BIoq Num.

FIGURA * 3- 5 Tsdas Numéri:f¡s

TECLAS DIRECCIONALES

Se encr.¡entra entre el teclado alfanumérico y el teclado numérico. Sirven para

desplazarse a través de toda la pantalla rnovilizando el cursor sin afectar el

conten¡do.

FIGURA I 3. 6 Todas Okoccimsbs
r.

p{t

.¡t

I
7r

r'---.

E:-
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TECLAS ESPECIALES

-ta- -l-

FIGURA* 3. 7 Toda Esp€cial€s

Estas teclas t¡enen funciones definidas que se describn a continuación:

-r:1

fl

Print
Scrccn

Esta teda, permite imprimir la infcrmación que se

enorentra eñ la pantalla.

Scroll
Lock

Cuando está a<fiva, se puede mo/er denúo de la

pantalla, pero sin alterar la posición donde se

encuentsa el cursor.

Cuando se eslá eiecutando una operación, hace

que pare automáticamente dicho proceso, hasta

que se pulse cualquier otra tecla para continuar.

Permite camtiamos a modo sobrescrifura

donde los caErderes aciualmente ingresados

reemy'azan a 106 caracleres establecidc allÍ

anterircrmente.

P¡use

I nsert

i-

IIt¡m e
Se va al com¡enzo de la línea de la pmición

doflde se encuenta.

Se utiliza en proceso de consutia para v¡sualizar :

páginas anteriores a la que actualmenle ot¿ * 
|

la pantalla. 
i

Cuando se presirma esta teda noo permite borrar

los caraderes que están hacia la derecha de la

posición de la pantalla.

Pege
up

Delete

I'rgc
Ilow n

Se la utiliza en procesos de consutta para

visualizar páginas siguientes a ta que

actualmente está en la pantalla.

TABLA * 3.5 TECLAS ESPECIAIES

EOCOM copítulo 3 - Páslno 9 ESPOT
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3.2,1,1.2 IMPRESORA

FIGURA # 3. I La lmprosora

Es un dispositivo de salida porque permite que la ¡nfomación lista en la pantalla

sea impresa en un soporte extemo parzr ser presentada al usuario. En la

actualidad exisE gran variedad de impresoras, c¿lpaces de satisfacer las

exigencias de cualquier usuario, entre elhs: maüiciales, hs cuales uülizan un

c€bezal con agujas para imprim¡r sobre el €pel; de inyección, las que utilizan

tinta en lugar de cintas como las mencionadas anteriormente; láser son

impresoras potentes gue ut¡lizan tecnología láser para plasmar a información

sobre el papel.

3.2.1.1.3 MONTTOR

t

FIGURA # 3. I El Monitor

Son unidades de salida y se usan para visualizar datos, instrucciones o

comandos dados por la computadora o entradas procedentes de la unidad de

tedado. El tamano de hs pantallas para computadofts se indica en pl§adas,

que conesponden a la longitud diagonal de zona úül de visualizac¡ón de datos.

Existen dos tipos de monitores básicos en los microcomputadores (cornputador

personal): el monitor monoc¡omático y el monitor a mlor.

EDCOM capítulo 3 - Págino 70 ESPOT.
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3.2.1.1.4 MOUSE

,4»
FIGURA * 3. 10 El Mouse

Es un pequeño dispositivo de entrada que se maneia con la mano; dispone de

uno, dos o tres pulsadores convenientemente dispuestos para ser manejado§

con los dedos. El nombre de raton (Mouse) viene de sus pequdas

dimensiones, moviendo el ratón por encima de una superficie plana se

consigue que el cursor (puntero) de la pantalla se desplace a lo largo y ancho

del escritorio. La información que éste dispositivo permite ingresar es

básicarnente comarfu y posici:nes de pantalla, los programas de Vfrndors

permiten ejeoltar muchas tareas simples o cornplejas, apuntando con el ratón y

oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogos y otros objetos gÉfims.

El puntero del Mouse (ratón) cambia de forma según et elemento que esté

señalando o la tarea en curso:

lndica Seleccion Normal y srve para escogr opciones

o desplazarse de una ventana a otra.
L>

-E; lndica Selecc¡ón de Apda, se lo escoge del Menú ? y
selecciona el objeto o la opción que deseamos saber qué es.

§
lndica Selección de Texto, cuando parpadea sobre un

documento está lislo para ingresar texto

lndica No disponiHe, es decir que no esta perm¡t¡do realizar la

acción que se quiere eieq¡tar.

lndica Selección de Vírur.¡lo, es decir que al mlocar el cursor

sobre el texto u obieto que tiene a§gnado un enlace hacia

otra pÉgina o lugar, el prntero cambiará a ésta furma para

identifi car el víncr.¡lo.

TAALA # 3,6 FORMAS DEL PUNTERO

EOCOM Copítulo 3 - Pág¡na 77 ESPOL

PUNTERO FUNCIÓN

I

0



Monuol de Usuorio otREcvtsl/ÓN 5.A.
de Nminist¡oción

3.2.1.1.5 UNTDAD CENTRAL DE PROCESAMTENTO (CpU)

FIGURA # 3, 11 CPU

Considerado el cerebro de la máquina, es el encargado de recibir los datos que

introducimos a través del Mouse o teclado para después de procesarloo, damos

una respuesta a través de los dÍspositivos de salida.

3.2.2 INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

En esta sección se presenta al Ambiente Windo¡vs y los elementos básicos que

lo conforman, lo cual le permitirá trabajar sin mayor problema. Si desea explorar

Windo¡rrs con mayor profundidad o aprender algunos conceptm más técnicos,

puede ut¡l¡zar la ayuda de Wndor¡r¡s. Podrá encor¡har tareas comunes en

Contenido y en índice y asear un tema determinado mediante la ficfra Buscar.

E y a continuación enPara indicar la ayuda haga clic en el botón lnicio

ayuda. E

EDCOM Copítulo 3 - Pógina 72 ESPOT
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i{! . h.F* r¡*ry< ÉF¡h¡rr6rd!&ere?!9.E¡Lhr¡1erd-9ra!

II
I

FIGURA I 3. '12 Venlana do Ayuds de Windou,s

Nota: Algunos temas de Ayuda, contienen Texto azul Al hacer clic en el texto

verá una definición del término.

Sugererrcia: Para desplegarse dentro del índice de Ayuda, escriba las primeras

letras el térm¡no que desee buscar. El índice está organizado igual que el de le
libros y si no encuentra la entrada que desea, ¡nténtelo con otro término.

3.2.s ¿QUE ENCONTRAMOS EN LA PANTALLA DE WTNDOWS?

Cada vez que se lnicie el Ambiente Windows aparece en su pantalla,

dependiendo de la instalación de su PC, una variedad de componentes

denominadm iconos, los misrnc que permiten realizar diversas tareas. La

zona de pantalla sobre la que se encuentran estos iconos se la llama Escritorio

y ocupa toda la pantalla.

La siguiente pantalla muestra el aspedo gener¿rl del Escritorio identificándo sus

principales component€s:
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3.2.4EL BOTÓN INICIO Y I.A BARRA DE TAREAS

Eencontrará el Botón rn¡,ro O en h Bana de Tareas que se encuentra

ubicada en la parte inferior de la pantalla, está predeterminado que siernpre

seÉ visible cuando Windors esté en ejecución.

FIGURAf 3. '13 Escritorio do Windows

FIGURA # 3. 14 Bars de ln¡do y Baffa do Heframirñlas

a
L,
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3.2.5 INCIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer clic en el Menú lnicio se despl¡ega la siguiente lista de opclones:

FIGURA * 3. 15 lniúr el frahajo orl el Monú lnic*o

El Menú lnicio ofrece un fácil acceso a las tareas importantes de \Mndo¡rrs,

Configuracl5n: Presenta una lista de la configuración del Sistema

que podrá camb¡ar.

Buscar: Permite buscar una carpeta, un archivo, un equ¡po

compartido o un mensa¡e de coneo electronico.

A¡rda: lnicia la Ayuda, podÉ r¡tilizar entonces el índice, el

Contenido y otras fidlas para saber corno

real;zar una tarea en Windows.

Ejecrltar: lnicia un Programa o abre una carpeta al escribir

un comando.

Apagar equipo:

Dependiendo de su equipo y de las opcbnes que tenga instalada, es posible

que encrrsnb€ elemenbs adi¡i¡nales en el Msnú.

TABLA # 3, 7 FUNCIoNES DEL MENÚ INIcIo

Preser¡ta h lista d€ nornbres d€ los úhrnos

documentos que han sido abiertos.

Docurr¡enbs:
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3.2.6 CONOCIENDO EL BROWSER DE NUESTRO EQUIPO

EXPLORER.

Es una aplicación o Navegador Web, que permite a los usuarios de lntemet o a

una red de lntranet, explorar o ver el contenido de las páginas Web de un siüo;

el navegador de lnte¡ret cmocido cuno Brc¡*ser o Exp{or*r, es quizás b
herramienta más importante dent¡o del mundo de lntemet, ya que es ésta la

que perm¡te la comunicación entre el usuario y la red. A continuación

explicaremos las barras que posee el Navegador "lntemet Exploref en el que

encontraremm las siguientes banas:

Bana de MenG.

Bana de Henamientas.

Barra de Direcciones y Vínculos.

Barra de Estado.

3.2.6.,I BARRA DE MENÚ

Es una agrupación de Menús, y cada menú presenta una l¡sta de comandos

que e,ecutará una acc¡ón, aparecen en combinación de teclas para ejeqJtar Bs€

comando y se halla en la parte superior del naveg€dor. Esta barra tiene los

siguientes menús:

:ffi thh k tilk lhrü [rJü

FIGURA # 3. 16 Barra do Menú
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MENU ARCHIVO

Ejecuta diversos @mandos, que trabajan directamente con la administración de

la página Grrgada en el Navegador, a conünuación los comandos más usados:

Nuevo Abre una nueva ventana del navegador con la pág¡na

Abrir

actualmente cargada.

Abre una página guardada en el d¡sco duro y abre otros 1

archivos para cargat en el navegador. Ej : (pdf, Srf, jpS).
I

-j
Guarda¡ corno

Conñgurar Página

Guarda la página qtre eslá cargada.

Configura las dirnensbnes de la pagina para poder

imprimirla.

lmprimir Permite imprimir la pagina guardada en el navegador

Cenar el navegador actualCerrar

TAALA * 3.8 FUNCIoNES oEL MENÚ ARCHIVo

MENÚ EDCIÓN

Ejecuta el comando que le perm e realizar acciones dentro de la página

cargada en el navegador a continuación se encuentran los comandos mas

usados

Copiar Permite copiar la parte de la pagina

Selecci¡nar todo Permite seleccionar toda la pág¡na cargada en el

navegador

Buscar en ssta Busca un texto dentro de la página cargada

página

TABLA # 3.9 FUNCIoNES DEL MENÚ EDICIÓN
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MENU VER

lra Presenta una ventana que permite ingresar una palabra o frase

que se desee buscar en intemet.

Detener Al dar clic sobre este botón, la página que se está cargando se

detendÉ.

Este bcton recargará la g{¡ina acfuat de darse el caso induso

con modmcac¡ones.

Actualizar

Código

Fuente

Permite ver el código fuente (cómo está hecha la página) de la

página que está cargada en el navegador.

Pantalla

Completa Permite ver el contenido del navegador sin banas de opciones

TAALA 
' 

3. 1O FUNCIONES DEL MENÚ VER

MENU FAVORITOS

Sirve para ejec{¡tar la agregación de páginas a carpetas personalaadas que

tiene el explorador, a continuación los comandos más usados:

Agregar a Favoritos Agrega la pág¡na cargada

Favoritos, es una carpeta que

contiene ac@sos rápidos a las

páginas grabadas en esta carpeta.

Canales Cont¡er¡e p{¡inas de los

canales de televisión.

Vínculos Contiene páginas con diversos

conceptos tales @mo: coreo,

Chat, guía de canales, etc.

TAaLA * 3. 1,I FUNCIoNES DEL MENÚ FAVoRIToS
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MENÚ HERRAIT,IIENIAS

En este menú se pueden ejecutar comandos para configurar el navegador.

Correo y Noticias Nos permitirá manipular el coneo y

noücias, vínculos y

mensajes.

Sincronizar Permitirá sincronizar los datos de

su equipo y los datos de la rcd.

Mmbar vínculos relacirn ados PermitiÉ buscar páginas Web

parecidas a la página Web que

está viendo actualmente.

EVOSNU

Opci¡nes de lntemet Esta ventana ti.n" tun"ion* [ál
configurar conexiones a lntemet,

de seguridad, de privacidad,

registro de páginas, eta
TABLA # 3, 12 FUNCIONES DEL MENÚ VER

MENUAYUDA

AquÍ podemos en@ntrar toda la información del navegador, sugerenc¡as,

soporte tá:nico y comentarios.

Contenklo e indioe Encontraremos información del uso del

explorador-

Sugerencia del dfa Brinda Sugerenc¡as actuales

Soporte Técnico Para obtener soporte técnico, póngase en

contjaclo con el fabricante de SU equipo o

verifique la documentación suministrada con el

equipo.

Acerca de lntemet Contiene datos del software utilizado,

versión, derecfros de autor y restricciones.

TABLA t 3. .t3 FUNcroNEs DEL MENú AYUDA
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3.2,6.2 BARRA DE HERRAMIENTAS

0 -,,' 0 IUt p'*a, ¡{r,*u - i'r: llfl .ü

La bana es un acceso Épido a los comandos que se encuentran en la bana de

menu

3.2.6.3 BARRA DE DIRECCIONES Y VÍNCULOS

FIGURA # 3. 18 Bara d€ DirecciooÉ y V{n(Illos

En esta bar¡a es donde tiene que ingresar la dirección de la página Web que

desea visitar (por ejemplo: http:www.microsoft.com) y luego presionar la tecla

Enter, de manera que se cargará la página que ingresó en la bana de

direcciones.

Si usted utiliza la lista desplegable dando clic en la flecha, podrá volver a las

úttimas páginas a las que ah accedido.

3.2.6.4 BARRA DE ESTADO

!m¡roml,¡ 'i¡

ftTft fuetu¡qtu i0t'
FIGURA # 3. 19 Bana de Estado

Esta bana es la que muestra la Dirección lP (198.168.12.1)o la Dirección Web

del Sitio que se está visitando. El porcentaje de descarga de la página y el tipo

de seguridad que el sitio posee.
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3.3 REQUERIIENTOSOPERACIONALES

A continuación el usuario podrá observar los requerimientos tanto de hardware

como de sofr\,vare para que el siüo funcione de manera coneda, además de

aquellos elernentG coñunes que componen el entorno con el cual usted

deberá relacionarse-

4. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Para aprovectar los beneficic del sitio Web se deberán tener en cons¡deración

los siguientes requisitos reoomendables de hardware par¿r serv¡dor:

/ lntel Quad Core 2,33 GHz I Mb Ll€ctre

/ Mainboard lntel 41dgcz SA//R

r' Memoria 2 Gb Dd¡z PC 800 MHz

r' Memoria 2 Gb Dd¿ PC 800 MHz

r' DvdRw_20xSata

r' Case 600 Watb

/ Monitor Lcd 17 Lat Panel

r' Teclado Muttimedia

r' Mouse Óptico
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5. REOUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Para complementar el buen funcionamiento del sitio Web se deberán tener en

consideración los siguientes requisitos indispensables de software:

H poquot€ d€ Adob€ CS3:

/ Adoba lllustrator CS3

r' Photoshop CS3

Herramionta do Organización

y estuctura d€l 6iüo:

r' Drea nnveaver CS

Henamienta Flaah:

/ SothinK DHTML

Herrami€nta Flas}¡:

/ Soth¡nk SWF

Browsers:

/ lntemet Explorer

/ Mozilla Firefox

vri
V-)ú

E
o

Dw

/ Software Flash

TABT-A # 3. 1,1 REOUERIMIENTOS OEL SOFTWARE
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Monuol de Usuario DtRECVtStÓN 5.A.
de Nministración

6. ¿có¡rto ]NGRESAR AL srflo wEB?

Pira ingresar al Sitio Web de la Compañía Direcvisión S.A. es necesario seguir

los siguientes pasos.

Encender el cornputador y aparecerá la pantatla pnhcipal de Windo¡vs XP o del

sistema opeEtivo que esté uülizando

A continuación, si tiene instalado

lntemet Explorer ,l9 o Mollla Fire{ox }deberá escoger uno de ellos para tener

acceso a las páginas Web, dando clic en el icono del Browser que tenga

instalado en su PC.

FIGURA * 3. 20 PanlÉlb lnbal d€ Windows

Luego de dar doble dic en el lcono del navegador, debe escribir la dirección de

la página (ruta de la página) en la barra de direcciones y presionar la Tecla

ENTER para ejecutarla

FIGURA * 3. 2'l Barre de DiruionB d€t Nat/ceador

EDCOM Copftulo 3 - Páglno 23 ESPOT

ll

.S .i..

r
ntl ¡

Il¡

L.. ti

I

t I
t.

t.

iln
{¿ i, #i
r8ú i

I

'-: i, ,t¡. r., ¡.

' ,!-. P ,i ,P

i

ttr
r'

t¡a lI 'l l'!



Monuol de Usuoio DtRECVtStÓN 5.A.
Deoorto¡nento de ,dmi¡ist¡aek n

7. DESCRIPCIÓN DE LAS PAGINAS WEB

7.1 DIAGRAMA ESTRUCTURAL DE LAS PAGINAS

EDCOM Capítulo 3 - Pógino 24 ESPOT
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Monuol de Usuorio DtRECytStÓN S.A.

De N rta ment o de N min ist ¡oción

7.1.1 PAGINA PRINCIPAL

Luego de gue haya realizado los pasos para ingresar al Web Site de la
Compañía Direwisión S.A., espere un momento mientras la página principal se

cargue cornpletamente para que pueda apreciarla mejor.

Esta página nm rnosbará el nrenú de opciures del siüo: Conócenm, Servicie,

Catálogo, Contáctanos, Otros Enlaces, Galerla, Mapa del Sitio, Manuales; y

para que estas opciones le sean de fácil manejo se encuentran definidas

meaanteuotrre+{@f .

Sólo si desea ingresar a las páginas vinculadas a c¿da botón, debe de dar clic

sobre éste, sólo acerque el mouse sobre éste y aparecorá la lista para que

usted seleccione la opción.

Además, la inbrmaciúr detallada en este manual, sus conocimientos y la

estrucüJra de la pagina le faciütiarán la ruvegacirn y usted @É aprwedrar de

todas las opciones que aquí le ofrecemos:

¡t,tó a¡Ér Ir ¡Érú ,n-r. aí¡.

()- O Sdú rúa.¡9r,Ér-O É.{) ú.;ü.1
' o¡.

FIGURA # 3.22 Do6cripcito Página lnic¡o

"-,- ll¡,E -ü',¿..6.r

l.¡r,¡k¡.r¡sn,.6.G ¡E..rofi ¡Dr..nr I lpbr.r
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Monuol de Usuorio D'RECVIStÓN S.A.

de ,d¡n¡n¡strocióa

7.1.2 PAGINA OUIENES SOMOS

Esta página nos permite conocer Direcvisión como una Compañía proveedora

de insumos para los laboratorios de larvas de camaón y su servicio las 24

horas del día.

Q-.. O C Ld ó ieú {¡a.n- Q lJ.+ d.-,,ü.8
- , OJ 

'8.,6'ú@ 
kd rtr!

FIGURA* 3.23 Occrixih tb ffiiu chrixs Sorrc

I 'ft,ar¡c¡¡¡c¡,m* * rddit l,,t¡ ú L,rbtd .-: x

@
I ¡

r.i6t\¡t ¡.
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Monual de Usuorio DtRECVt5.tÓN 5.A.
de Adm¡nistroe ión

7,'1.3 PAGINA MISIÓN Y VISIÓN

Describe el poder que tiene la Compañía para desarollar los objetúos

planteados, y las proyecciones que posee.

dúÉ ladi E ,úü 1-r-l¡ tró

O-". r) d d {¡ re,n .}r.*É O ¡}.¿ d.;É.8
'^ !l.,\r'rúrr-úlúr

ü !ú

FIGURA; 3. 24 D6crpcitn de Página Misón Visón

-o'
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Monuol de Usuo¡io DTRECV,,StÓN S.A.

De N rtome nto d e N ¡n i n ¡st roekiq

7.1.4 PAGINA FILOSOFIA Y VALORES

Esta página nos da a conocer los valores con los que cuenta Direcvisión

tales como Ética, Responsabilidad, Justicia, instaurando así una políticá de

servicio diferente.

o-". o ,j d ó ,¡h.¿. .)(h,tu @ d..¡ ., .,., ü a
.^.." tl.,srÉ&{óú En o, "*'

FIGURA # 3. 25 Oos€ripdó,n Página Filosofia Válo{e

§
afr.fiErran..ri..r ¡krqr hr.r..r t¡rt ñ,
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Monuol de Usuorio DIRECVISIÓN S.A.

de Ádm¡nlstrockSn

7.1,5 PAGINA POLITICAS GENERALES

Esta opción mostrará las políticas de la Compañía, las mismas que se

deberán cumplir a cabal¡dad.

d*. úb¡l f, ¡Ft. r3-r¡ rn¡.

O-".O d dó r.6úfrl.-; @ E..Cl c.-;É.8
'".,, ¿)r,l¡FúÉcE ¡rn 'o,

FIGURA # 3. 28 Descripcitn Página Políticas Generales d€ la Empress
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Monuol de Usuorio D'RECVtStÓN S.A.

dc ¡dminil,'rociott

7.1.6 PAGINAORGANIGRAMA

Esta página nos da a conocer el orden Jerárquico de todo el personal que

labora en la Compañía Direcvisión S.A.

¡rrk a&r v. t dr- l.: r-r- ¡!i.

O..- t) d ¡ ó rü-r. t'r'-b O ir.:| .d. -_,rÉ.8
-. ..:lFq-*atr6'r-¡ _,¡ [r '^..,.-'

FIGURA * 3. 27 D6cr¡rcirn Peg¡la Orgsn¡grüná
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Monuol de Usuorio DtRECVtStÓN 5.A.
DeDddamento de

7.1.7 PAGINA SERVICIOS

Nos presenta una Breve introducción sobre los Servicios que presta

Direwisión a todos sus clientes.

¡rdio lúr E r.-6 r¡r-r- *n

¡¡*. O d dó r¡hd g¡r.-u @ lJ-$ .d .,-A.t
juEldo'

t

FIGURA # 3. 28 D€scr¡rc*tn Páglna S€rvij.x

a

)
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Monuol de Usuo¡io DtRECVtStÓN S.A.

Deoortdmento de

7,1.8 PAGINA CATALOGO ALIMENTOS

Al dar clic en el Botón Catálogo se desplegará un submenú con la categorfa

de los productos.

Luego damos clic en el botón Alimentos y nos aparecerá la página con los

productos y su respectivo nombre.

Al final de ésta página usted encontrará un enlace así: ulse a u Í), el

mismo que al darle clic le permitirá visualizar la literaturas de los productos

en formato PDF.

düo ¿.Úr E r.úü r5-- ¡!ó

o*- r) d d {i r.¡"á *,rñ € g-g ! .i-,É.9
r*.. lj¡,Ft*'*r¡o'j¡¡

FIGURA I 3- 29 O€€cr¡xi'.r Pófr¡ra ¡U¡nontc Bdar¡cBedoe

!
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Monuol de Usudrio DtRECVtStÓN 5.A.
De port o m e nt o d e A.d m i n ist roe ¡ón

7.1.8.1 PAGINAALIMENTOSPDF

Al dar clic en el enlace (ru1qe aqq) de la página anterior usted podrá

visualizar las literaturas de los alimentos en formato PDF los mismos que

podrá descargarlos o imprimirlos.

a:

M
\ ñ ttIúF.¡ * ' .-¡.-.r. {....úJr.o... El

!f :.,".:*, ; E- ¡:- ñs_ ,) .-.-tr"*'. /*.
' Jts.r¡... " t¡ q- ,s. ¿2a ..

orREcvsló¡ s,r
?¡ovlEDot Dt lrisuMoS PARA ta Acutcutn RA

tdh ¡¿ú F tiú. !rúÉ úÉ¡! 
^y!¿.

I I rir,.ooo,a rt sÑtt¡o¡¡ac\lsrotnFE ,,rw¡dE É1o*g]ü-9. ñ

{ {-.r..d,+BiD.

Pr.m¡¡ Shrimp St¿rlar

DiÉte dé acl¡milaciórt

caRAgrI RhTlCAS rRrricrpaLts DtL p¡ooucTo

E Co.ll€rt. ¿¡tor ñiEhi de hUfA (Á(ldoi 6r¿rot
At¡nreñta krráturádosl de orúañ m¡r¡no da
óptim¿ c¿ld¡d.

El Los rntredcñte3 ,on re*.¡6n¡6o, *, ,, I

c¿ho¡d prefrrenciál, n atrayente oe s,.s I

OroricdJ.3 y romp.ob.d¡ (&estt il¡d¡d. I
&-L,---t

10.1e I )l gO

FIGURA # 3. 30 D€scripciin Página Alir€nlos BalancoadoG
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Monuol de Usuario D'RECVl/SIÓN 5,A.
DeaE'rtomento de ,diñ¡n¡sttack n

7.1.9 PAGINA CATALOGO ANTIBIÓTICOS

Al dar clic en el Botón Antibióticos usted podrá conocer los Antibióticos que

provee la Compañía.

Al final de esta página usted encontrará un enlace: ulse a ut , el mismo

que al darle clic le permitirá visualizar la literatura de los productos en

formato PDF.

r¿rÉ Éúr r t§rB ür¡-r. Arr¡¡

G* . O rj rd ó púEd. *r'r.t O 8.,$ É ..-¡ ü .t
," ,. ll r,yrr.&ÉE 3.Er .tr §t .^r*.

FIG{ RA t 3. 31 Dscr¡*irr Pagrra

.-}

t
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Monuol de Usuario DIRECVISIÓN S.A.

DeNrtamen to de Á.dm¡n¡stración

7.1.9,1 PAGINA ANTIBIÓTICOS PDF

Al dar clic en el enlace (pulse aqui) de la página anterior usted podrá

visuafizar las literaturas de los antibióticos en formato PDF los mismos que

podrá d escargarlos o impnmirlos

!6! fr, F ñ.úú !'rúB úÉ! 
^!¡.

C X ,.i J t x(.,o.,?..sr{ l.cs,Daroun ¡Bút'so* fr¡."geort.É.Ér

ü -'it- ¡ri¡.ig¡c.
lxrÚ¡ran r le,r.(ÉaJ-8
¡i.{¡.6,;'r la I s..- 15 ^ ^ .,_*..rc*. r/s.,.

.: lls-;- ' E q. . €, ii2\ É l¡'¡

DrR¡CV§lOl S.t
,¡ovfÉDox ot nqllos Pr¡ u r¿rJlcrA.tuR

HOJA DE sTGURIDAD DI MATERIATTS

1. IDtI{NHCACIOI{ D€I. MATERIA!

tónfllL ouíñk :

tloñtñ d.l Urtrlboklo¡:
Ok..ddi d.l olrdbl¡¡d..

lc' ))l OO

ax

FIGURA I 3. 32 D€scripdón página A¡ffiticoB PDF
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Mdnuol de Usuorio D'RECVtStÓN S.A.

De o{,rtomento de Nñin lstruelón

7.1.10 PAGINACATALOGODESIFECTANTES

Al dar clic en el botón desinfectantes se abrirá una página en una usted

podrá conocer los productos con sus respectivos nombres.

¡ltó aiH\ 9, fEr6 ri'-ta ¡¡d.

()-.. () d d ó r,¡¡o¡¡./(r-.r- O 6.,t d .-,ü.ü
-" ,, .l. t¡.-,*q¿*.u - 0¡

FIGURA I 3- 33 Prígina C#bgo Os{int€dantEs
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Manuol de Usuorio DtRECVLS//ÓN S.A.

De parto ¡ne nto de N mi,nilf'raEilttt

7.1.11 PAGINA CATALOGO BACTERIAS

Al dar clic en este botón se desplegará la página Bacterias y Nutrientes de

Algas que le permitirá visualizar los diferentes productos con los que cuenta

la Compañía.

¡drr- t&r Ir F.db r¡r-¡r. ¡^r¡

O--. O d d (} 7.).h¡.. .trrñ e ij...J d --,É.ú
'' ,. !l r:Fr*rft{Árr6ni

FIGURA I3. 34 Páe¡n8 e-'ár.go Badryias
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Monuol de Usuorio DtRECVtStÓN S.A.

Deoortomento de

7.1.12 PAGINA CATALOGO MATERIAL DE T.ABORATORIO

En esta opción se podrá conocer el Material de Laboratorio que provee

Direcvisión.

Hr'a ad.,añ t ;-6 l¡'rh¡ ¡ú¡¡

O*' r¡) é) d 6 ,8. f¿r.'.*- @ rj.+ ¿ - . ;3, .t
'-.- ¿lr,r¡I -l¡nhúr¡r Elr

?)
tfl \l f¡,Có-d.

FIGURA I 3. 35 P¡if¡lE Csttuoo llatübl (b Laboratoric
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Monuol de Usuario DtBECVtSl/ÓN S.A.

Oc Nrto ñento de Adnti¡ti',:tock,,¿

7.1.13 PAGINA CATALOGO ARTEMIA

Al dar clic en este botón aparecerá la página de las Artemias, donde se da a

conocer a los cl¡entes la variedad de artemia que d¡stribuye Direwisión.

triE ciEr § t dlú |:r-H- h¡

O-. q¡ d d ó rlhó *.*ü € É)- 9,..,.¡É.t3
vo¡

tt

a

(an&lE

ca¡.o

FIGURA , 3. 36 Páfita Ceá osp A¡EÍrb
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Monuol de Usuorio DtRECVtStÓN S.A.

de ¡dim¡nistroc*rn

7.1.14 PAGINACONTACTENOS

Brinda a todos los Clientes información sobre como comun¡carse con los

diferentes departamentos que posee la Compañía.

¡úL t&r t FrÉb r¡r-r- i¡a

G.". t) d d ó ¡rrr.ó fr'* € ¡j.¿ d - _;6 I
.- ., lli q*!ltr*,.,r -gL

FIGURA I 3. 37 Pógira Contááanog
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Manudl de Usuorio otREcvtstÓN s.A.
de ád¡n¡nist rae ión

7.1.15 PAGINA OTROS ENI.ANCES

En esta página usted podrá acceder a d¡ferentes páginas relacionadas con

el medio.

FIGURA * 3. 38 Páfrina Ofc Enlacas

vtr, .....

,lk.c¡.lr ¡rt.rÉt I ¡plor.
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Monuol de Usuorio D'RECV'5'ÓN S,A.

De ,{,rto ñe nto de ,dr¡inistrük,n

7.1.16 PAGINA GALERIA

Al dar clic en este botón se desplegaÉ la siguiente página que mmhará una

¡nteresante selección de fotos clasificadas en Camiones, Personal y Bodega.

En esta pagina podÉ encontrar un usted podrá dar un

clic y visrnliz¡r las fotos de toda nuesüa galería.

¡dx arEr k tÉar ¡-d¡ td.

O-.. O d 3(¡ rr.ó j¡r.a@ r. * ¿.-É.a
"- - d. ro--¡o*¡s¡

FIGURA I 3. 39 Páoir¡a calerfs
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Monudl de Usuor¡o DtRECVtStON S.A.

De porto me nto de Ad rn¡n ist tdción

7.1,16,1 PAGINA GALERIA CAMIONES

Pagina galería camiones al dar clic en el botón camiones de la página anterior

usted podrá conocer todos los camiones con los que cuenta Direo¡isión, los

cuales están a su disposición para la transportación de larvas hacia todos los

diferentes puntos del país.

t+iñ v' \. {ld !,úá ú¡q.tr .l!o

O"'"^-
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FIGURA # 3. 40 Página Camiones
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Monual de Usuo¡io DtRECVtStÓN S.A.

DeN rtañento de Mm inist ¡oeión

7.1.16.2 PAGINA GALERIA PERSONAL

En la página Galería usted podrá encontrar un botón así:

clic en este botón usted podrá acceder a la galería de fotos sección personal de

Direcvisión y Transporte.

al dar

O"..cx,¡ I i.,,,(,D"" 8 d !.r?p*(r§6.,
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FIGURA # 3. 41 Página Gslería Personal
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Manual de Usuorio DTRECVi,S'óN S.A.

De poñoñento de M ministroción

7.1.16.3 PAGINA GALERIA BODEGA

En la página GalerÍa usted podrá encontrar un botón así: cl¡c

en este botón usted podrá acceder a la galeía de fotos sección Bodega de

Direcvisión.

.rd{ EÉB I' riú *rÉ- '§rrr. ¡,1¡0.

l§l-t'eX t I *,. r o""-6dÉ.úe)o'Éc\rsr.,,
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FIGURA # 3. 42 Págins Galeria Bodags
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Mdnudl de Usudrio DtREOttS'ÓN S.A.

De porto mento de M m inistración

7.1.17 PAGINA MAPA DEL SITIO

En esta página usted podÉ conocer como se encuentra estructurado el Web

Site de Direcvisión S.A.
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FIGURA * 3. ,13 Página Mapa del Siüo
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Monuol de Usuorlo DtRECWStÓN 5.A.
Deoortomento de Ad min ist ración

7,1.18 PAGINA MANUALES

En caso de que uled desee descargar algunos de los Manuales

Adminlstratúos, debe sólo acercar al rnouse sobre la opción

apareerá la página Manuales.

Aquí usted podrá descargar el manual que desee dando clic en el enlace que

aparece en la parte inferior así: al darle c.lic en este botón usled podrá

visualizar los manuales en formato PDF.
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FIGURA 3. 44 Págiña Manual
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7,1.18.1 PAGINA MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Le brindará información general sobre la historia, misión, üsión, valores,

políticas generales, y los servicios que ofrece la Compañía Direcvisión S.A.
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7,1.18.2 PAGINA MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Permite demostrar de manera detallada las tareas y actividades que realiza el

pe¡sonal que interviene en el Departarnento de Administracjón, precisando sus

responsabilidades y participación.

'l¡k,-.ú \.

¡-o

|. (-¡i,¡*úr

_ a f6l'r -tl \r,rr :Fr'- ¡{ ¡ ¡ ta Oü

f

li a r rl o.c

FIGURA * 3. 46 Página Manual da Procod¡mionto Ooscargado
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7.1.18.3 PAGINA MANUAL DE USUARIO

Brinda las facilidades y cornodidades para el fácil manejo y util¡zac¡ón del Web

Site, de manera que todo tipo de usuario pueda beneficiarse de su contenido y

agilrtar búsquedas con éxito.
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ANEXOS

ANEXO "4" ACERCA DEL INTERNET

La palabra lntemet es el resultado de la unión de dos términos: lnter, que hace

referencia a enlace o conexión, y net (network - red), que significa interconexión

de redes. Es decir lntemet no es otra cma que una conexión integrada de

redes de computadora o redes interconectadas a nivel mundial. Es una

impresionante red de computadores que atiende a millones de personas, las

mis¡nas que pueden tener acceso direclo a lntemet desde sus hogares,

oficinas, Cybers, Universidades, bibliotecas, etc; interconectadas mediante un

protocnlo o lenguaje cornún llamado TCPilP.

A.1 ¿CÓMO FUNCTONA TNTERNET?

En una red es necesario que algún equipo realice el papel de servidor, debido a

que ninguna computadora existente es Glpaz de administrar la inmensa

cantidad de datos que viajan a través de la red es necesario que el kabajo de

gestión lo compartan un gran número de computadoras, las cuales están

conectadas entre sí mediante líneas de transmisión de datos de alta velocidad.

Para conectar las mmputadoras doméstlcas a lntemet se utiliza la red

telefonica, es convenienle y preferible que la conexón sea temporaknente a

través de un servidor, el cual si está coneclado permanentemente a la red.

A.2 ¿OUÉ PROPORCTONA TNTERNET?

lnlemet, además de dar acceso al mayor volumen de información que existe en

el mundo, ofrece una gran cantidad de servicios paralelos, por ejemplo el mrreo
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electrón¡co, se ah convertido ya en parte indisoluble de las costumbres y los

métodos de trabajo de la sociedad actual. Además. las posibilidades

comunicativas de lntemet se ah desanollado hasta el punto de que hoy es

posible que se establezcan ctarlas en tiempo real entre dos o más usuarios, el

más popular es el chat.

A.3 CONEXIÓN A INTERNET

Para conectarse a lntemet existen dos formas, detalladas a continuación:

4.3.1 ACCESO MEDIANTE CUENTA PERSONAL

Si usted tiene una cuenta de acceso a lntemet, cumpla con los siguientes

paso§:

Deberá realizar un affiso mediante la opción Acceso Telefónico a Redes que

se encuentra dentro del panel de lnicio, Programas, Accesorios (Windows Xp);

dentro del cual encontrará los accesos a lntemet que instaló su proveedor.

Posesiónese en la Conexión de Acceso a lntemet y presione la lecla Enter.

Le aparecerá una ventana en la cual le pedirá que digite su código de usuario y

contraseña, una vez ingresados presionarnos el botón CONECTAR.

Paso seguido se coneclará con su lSP, validará su usuario y contraseña; si son

corectos le permitirá el ingreso, caso contrarb se le noüficará que no ah @ido
@nectarse.

4.3.2 ACCESO MEDIANTE CUENTA CORPORATIVA

En caso de contar con una cuenta Corporativa mediante una lntranet, debeÉ

solicitar un acceso a su administrador de red.
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ANEXO "B'NAVEGACIÓN DE PAGINAS

B.1 PAGINA PRINCIPAL
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8.2 PAGTNA ¿eurÉNES SoMoS?
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8.3 PAGINA MISIÓN Y VISIÓN
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8.4 PAGINA FILOSOFíA Y VALORES
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B.5 PAGINA PoLÍTICAS
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8.6 PAGINA ORGANIGRAMA
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8.7 PAGINA SERVICIOS
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8.8 PAGINA CATALOGO ALIMENTOS
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8.9 PÁGINAALIMENTOSPDF
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B.1O PAGINAANTIBIÓTICOS
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8.11 PAGINA ALIMENTOS PDF
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8.12 PÁGINA CATÁLOGO DESINFECTANTES
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8.13 PAGINA CTALOGO BACTERIAS
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8.14 PAGINA CATALOGO MATERIAL DE LABORATOR]O
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8.15 PAGINA CATALoGo ARTEMIA
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8.16 PAGINACONTACTANOS
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B.17 PAGINA OTROS ENLACES
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8.18 PAGINA GALERÍA
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8.19 PAGINA GALERIA CAMIoNES
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B.2O PÁGINA GALERÍA PERSONAL
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8.21 PÁGINA GALERIA BODEGA

ax¡w.dlctl¡5n-. ,d ¡arúll lnl.,ni l¡rL,
dr. tür ll iEE ll -¡t¡ hó

O-".ü j d ti ¿ ¡¡.,. ir'.dr- @ ,j..J 4. ;11 I
-^.. fl r ¡Eútóqñ.ni 'o,

II a
¡

!t

A

'l

t

.ll l-r

j

EDCOM Copitulo 3 - Págino 73 ESPOT

f-

t:

I
.:.. i i

i
7

.l

-_

, lttlcio ,ü *, 
'



Monuol de Usuor¡o D'RECW''óN S.A.

De Nfto ñento de Ad ñinistroción

8.22 PAGINA MAPA DEL SITIO
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8.23 PÁGINA MANUALES
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8.24 PÁGINA MANUAL DE ORGANIZACIÓN
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8.25 PÁGINA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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8.26 PAGINA MANUAL DE USUAR]O
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ANEXO "C'GLOSARIO DE TERMINOS

a,
Aplicacirn. - Denominado también Programa, que se necesita para realizat

determinado tipo de trabajo, por ejemplo: procesamiento de texto,

fi
Brcn¡ser.- Es un programa que sirve para vq páginas Web, por ejemplo:

Microsoft lntemet Explorer o Moxilla Firefox, es conveniente acfualizar el

bro¡se¡, porque el desanollo de lntemet es acelerado y con prograrnas vieps

no podÉ ver las cosas nuevas.

Buscador.- Son grandes servidores - robots, los cuales tienen grandes bases

de datos las cuales sostrenen irformación ordenada acerca de los temas que

podernos encontrar en los diferentes servidores de lntemet. Tal información

está disponible hasta sólo saber la dirección de uno de los navegadores.

e
Cargar.- Es cuando una página Web es bajada desde el servidor de páginas

Web y puede ser üsualüada por el navegador.

Comando.- Palabra o f¡ase suele aparecer en un menú y debe e@irse para

ejecutar una acción determinada.

Cuadro de Diálogo.- Ventana que aparece temporalmente para solicitar o

suministrar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es

preciso seleccionat Wra que Windows pueda ejecutar un cornando.

Configurar.- Darles ciertas propiedades o caracleríst¡cas al programa o archivo

para que funcione de acuerdo a los requerimientos del usuario.
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D
Directorio.- Es un sislema que el ordenador utiliza paa otganizar ficheros a

partir de informacrón específica; pueden estar organizados jerárquicamente por

ejemplo en ei orden que fueron creados, por orden alfatÉtico, según el tipo, etc.

€.
E_mail.- (Abreviación de Electronic Mail) Es un sistema mund¡al para env¡ar y

recibir mensajes que también puede ser enüado automáticamente a una o

vanas direccrones.

Escritorio.- Fondo de pantalla sobre el que aparecen las ventanas, íconos y

cuadros de diálogo.

q
GIF (Graphics lntercfrange Fonnat).- Formato gráfico desanollado por

Compuserve en 1987 para resolver el problema de ir¡tercambio de imágenes a

través de diferentes phtaformas. Ha llegado a ser de hecho el formato estándar

de lntemet,

g(,
Hardware.- Descripción técnica de los componentes físims de un equipo de

compúación.

Hipertexb.- Documento escrito en HTML que contiene enlaces a otros

documentos que pueden ser a su vez documentos hipertexto. Los documentos

hipertexto son accedidos normalmente a través de navegadores www.

HTTP (Hypertext bansfor protocoD.- Es un protocolo con la ligereza y velocidad

necesaria para distribuir y nranejar srstemas de información hipermedia es decir

un protocolo de transmisión de archivos en la www.

HTML (Hipertext Markup Lenguaje).- Es un lenguaje utjlizado en la \A/\Mfl para

crear páginas Web.

EDCOM Copítulo 3 - Págino 8O E SPOT



Monual de Usuotio DtRECVtStÓN 5.A.

Depo rto ñe nto de Admin istroció n

J
lnbanet.- Red privada de conexión entre computadoras que utiliza los

protocolos estándar de lntemet, pero protegidos por un identilicador de usuano.

lntemet.- Es la red de redes, un gran conjunto de redes de ordenadores

interconectadas que no tiene autoridad central, es descentralizada. Cada red

mantíene su independencia y une cooperativamente al resto respetando una

serie de norrnas de interconexión. La famrlia de protocolos TCP/IP es ia

encargada de aglutinar esta diversidad e redes.

2,
Link.- Enlace o VÍnculo, apuntadores de hipertexto que sirven para sallar de

una información a otra de un servidor a otro, cuando se navega por lntemet. Se

reconoce el link porque el puntero del mouse se transforma en una man¡to con

un dedo apuntando.

-04
Modem.- Dispositivo de comunicación mediante línea telefónica, Se recomienda

un Modem mínimo de 14.400 bps. A mayor velocidad, más efectiva será la

conexión mn intemet, siempre y cuando el sistema telefónico soporte y ayude a

la velocidad.

Microsoft Windolr¡s.- S¡stema Operativo de Microsoft basado en ven[anas. Es el

más popular en entomos PC.

g
gs
lf

)¿
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TCP/IP (franvnisón Conbol Probcoldlntemet Protoco).- Familia de

protocolos que hacen posible la interconexión y tráfico de red en lntemet.

URL (Uniform Resourca Locators).- Estándar para identificar a un element y su

ubicación de intemet.

Ventana.- y',rea rectangular en la plant¡lla que despliega una aplicación o un

documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse, moverse, cambiar de

tamaño.

Web Site.- (Sitio Web) Conjuntos de documentos HTML, que sstá¡ s¡l:z¡flos
juntos en un servidor específico.

WWW (WorH WUs Web).- Telaraña o Malla mundial, Si§erna de lnforrrucion

distribuido con mecanisrnos de hipertexto. Sus dientes y servidores pueden ser

accedidos fácilmente.
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