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PROLOGO

La Secretaria Ejecutiva en la actualidad es uno de los ejes principales de toda
empresa, ya sea ésta, educativa, comercial o industrial, por lo que es importante que
ella conozca la Misién y Vision, identificindose asi con el sistema de la organizacién y
de manera especifica, lo que concierne a su cargo y 4rea de trabajo, demostrando
responsabilidad, lealtad, iniciativa propia, integridad y sobre todo el dominio de las
relaciones piblicas.

La Secretaria es quien debe cumplir los procedimientos aplicables de 1a entidad para
un mejor manejo y administraciéon de tramites, ademés de la organizacién vy
planificacién de 6rdenes del dia, eventos y en ciertas ocasiones el control de procesos
administrativos que le servirin como herramienta para resolVer imprevistos e
inconvenientes, y asi, en ausencia de su inmediato superior, sea quien tome
acertadas decisiones .

En la actualidad para toda secretaria es imprescindible el conocimiento de los
sistemas informaticos, debido a que en el mundo de hoy, la tecnologia fortalece el
desempeiio de las funciones que se realizan dentro de una organizacion, a través de sus
herramientas como procesadores de texto, imagen, correo e Internet, permitiendo el
desempeno de una manera rdpida y eficaz.

Es importante enfatizar que la Secretaria Ejecutiva de hoy demanda conocimientos,
tanto de la organizacién como de las herramientas que deben ejecutarse para hacer
cumplir y mejorar los procesos administrativos, por lo que hemos decidido Elaborar y
Publicar el Manual de la Secretaria de Gerencia de la Distribuidora
“LIBROCENTRO”, usando Tecnologia Web, para ayudarla a desenvolverse de
manera cficiente.
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CAPITULO 1
LA ORGANIZACION




La Organizacion LIBROCENTRO

1. LA ORGANIZACION

1.1. QUIENES SOMOS

Distribuidora "LIBROCENTRO” dedicada a la produccion de libros que se distribuyen
a nivel nacional, a la distribucién y/o venta de ttiles escolares, suministros, equipos de
oficina, y otros.

1.2. ANTECEDENTES HISTORICOS

LIBROCENTRO es una organizacion que abrio sus puertas a los clientes el 8 de marzo
de 1987, en nuestro primer local ubicado en Vélez entre Pedro Moncayo y Av. Quito,
en la ciudad de Guayaquil, pero afio a afio la dedicacion del sefior Renzo Aguirre
Gonzalez (propietario) permitié que su negocio siga mejorando, lo que ha permitido
que hasta la fecha cuente con diez sucursales repartidas en el Ecuador, tales como:
Ambato, Quito, Santo Domingo, Playas, Manta, Ibarra, Esmeraldas, Cuenca, Babahoyo
y Milagro.

Llevamos diecisiete afios dedicandonos a la produccion de libros que se distribuyen a
nivel nacional, a la venta y/o distribucién de tiles escolares, de suministros y equipos
de oficina, entre otros, y cada dia seguimos ampliando la gama de productos a
ofrecerles a nuestros clientes lo mejor de nuestra empresa; asi también con un precio
asequible; también se ha incrementado la venta de electrodomésticos y articulos de
bazar.

1.3. VISION INSTITUCIONAL

Ser unas de las empresas en la produccién e importacion de utiles escolares y materiales
de oficina, asi como en la elaboracién de libros de instruccion secundaria y lograrlos
distribuir a nivel nacional.

1.4. MISION INSTITUCIONAL

Elaborar y producir libros de excelente calidad dirigido a todos los niveles educativos
para satisfacer las expectativas de los educandos, asi como proveer de los suministros,
equipos y otros.

1.5. OBJETIVO GENERAL DE LA EMPRESA

La Distribuidora “LIBROCENTRO?”, tiene como objetivo satisfacer las necesidades de
sus clientes.

En si la empresa se dedica a la produccién de textos escolares y papeleria en la cual
ellos elaboran estos productos en una planta ubicada en el Km. 7 ' via a Daule debido a
las bajas ventas de textos.
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La Organizacion LIBROCENTRO

1.6. POLITICAS GENERALES
Las normas establecidas por el propietario de LIBROCENTRO son las siguientes:

[ Las labores se inician a las 9:00 y terminan a las 17:30

L El personal tendra media hora para almorzar y, no esta permitido consumir
alimentos durante las horas laborables.

5 Esta prohibido fumar dentro de las oficinas.

L3 El uso del Internet es uso exclusivo para el personal autorizado y, debe ser
usado solo para actividades laborales.

L2 No esta permitido  hacer llamadas personales, salvo extrema necesidad, y ésta
no debe extenderse més de tres minutos.

LX De Iunes a viernes se debers utilizar vestimenta formal. Los sdbados se permite
el uso de ropa casual.

L Se debe ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos.

L Demostrar buena conducta, honorabilidad, disciplina, decoro vy limpieza
personal, dentro y fuera del trabajo.

L Se debe dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo.

E Guardar escrupulosamente los secretos técnicos o comerciales de los productos a
cuya elaboracién concurra, directa o indirectamente, o de los que ¢l tenga
conocimiento por razén del trabajo que ejecuta.

L Laborar con el maximo cuidado y seguridad para evitar accidentes a su persona,
a sus compafieros, a la empleadora o a los clientes o cualquier otra persona; asi
como a los bienes y pertenencias de sus companeros, de la empleadora, de los
clientes o de cualquier otra persona.

EQ Bvitar operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos
para los cuales no hayan sido autorizados Y, en caso de ser necesario,
capacitados.

Usar adecuadamente los instrumentos ¥ materiales de trabajo, asi como los
equipos de proteccion individual y colectiva.

L Recibir quejas u observaciones de los clientes realizar las estiones
quej _ Y g
pertinentes para arreglar el asunto satisfactoriamente.
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1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.7.1. Aspectos Legales

Inicio hace 19 afios con el capital del duefio, en aquel tiempo solo existia un local
ubicado en Vélez 1007 y Pedro Moncayo.

La razon Social esta a nombre de Gaibor Angulo José Dimas y el numero de RUC es
0201049459001.

1.7.2. Niveles Jerarquicos

Las areas administrativas de la Distribuidora “LIBROCENTRO” estan conformadas por
los siguientes departamentos:

Gerencia
General
Secretaria de
L Gerencia
Dpto. 1 Dpto. ‘
Contabilidad Dpto. de Promocion Dpto. de
L Disefio Produccidn
S
— \
R Contador Jefe de Jefe de Jefe de
- L ) Disefio Ventas Produccion
. Qbreros de
Asistente planta
Contable
Disefiador Vendedores

Figura 1-1 Organigrama Estructural de la Distribuidora “LIBROCENTRO”.

Gerencia General

Esta constituida por el Sr. Renzo Aguirre, su €sposa y sus 2 hijos; tiene a su cargo todos
los departamentos.
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Secretaria de Gerencia

Esta conformado por la secretaria y coordina con la Gerencia General.

Departamento de Contabilidad

Se constituye por el contador, tiene a su cargo un auxiliar contable y coordina con
Gerencia General.

Departamento de Disefo

Se conforma por el Jefe de Disefio, tiene a su cargo a los disefiadores de la empresa y
coordina con Gerencia General.

Departamento de Promocion

Consta por ¢l Jefe de Ventas, tiene a su cargo a los vendedores y coordina con Gerencia
General.

Departamento de Produccion

Esta establecido por el Jefe de Produccidn, tiene a su cargo a los obreros de la planta y
coordina con el Departamento de Promocion y a su vez con Gerencia General.

1.7.3. Estructura Funcional

Gerencia General

Tomar las decisiones en conjunto con todos los representantes de cada area.
Dirigir los negocios y lleva la firma de una sociedad o empresa mercantil.
Armonizar en todas las decisiones, todos los actos y lo requerimientos del futuro
inmediato y a largo plazo.

e Compartir con sus colaboradores los objetivos y prioridades de su departamento
y de la organizacidn.

e Estimular la participacién de sus colaboradores en la planificacion.

Secretaria de Gerencia

Se encarga de llevar el control de las correspondencias enviadas y recibidas.
Custodiar documentos y resolVer los asuntos de tramite.

Levantar actas de las reuniones.

Archivar, ordenar y llevar al dia la agenda del gerente.

Departamento de Contabilidad

Llevar el control de los ingresos y egresos de la empresa.
Declarar impuesto al SRI y Retenciones.

Reportar las cuentas por cobrar.

Elaborar los roles de pago del personal.

Elaborar reportes de compra y venta.

Controlar las retenciones realizadas y recibidas.
Controlar los gastos.
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Departamento de Disefio

¢ Desarrollar levantamiento de textos.
e Desarrollar los libros para la impresion.
e Diseiiar formatos como: libros, diplomas, documentos mercantiles, etc.

Departamente de Promocion

Vender y Distribuir libros a las escuelas en diferentes sectores {costa y sierra).
Realizar los cobros a clientes.

Realizar convenios con instituciones educativas.

Desarrollar planes de incentivos a instituciones educativas.

Departamento de Produccion

Producir libros y cuadernos.

Elaborar documentos mercantiles.
Controlar los suministros de la produccion.
Elaborar suministros de Oficina.

__________________ s e SEITO de SECCidn (PAging SIQUIRNEE) s s s s annan

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Secretaria de Gerencia LIBROCENTRO

2. LA SECRETARIA DE GERENCIA

2.1. CARACTERISTICAS

La Secretaria de Gerencia tiene que ser de una personalidad dindmica, tener buenas
relaciones interpersonales, asi como también tener el conocimiento y manejo de
Utilitarios Informaticos.

La de Secretaria de Gerencia debe tener Jos conocimientos especificos de los campos de
actividad de su jefe, el dominio de las técnicas de archivo y de documentos, asi como
también la redaccién de la correspondencia comercial y general y el uso apropiado del
teléfono.

Bs necesario que la Secretaria de Gerencia exhiba otras cualidades humanas y éticas
como son: Discrecion, Responsabilidad, Lealtad, Capacidad de trabajo, Iniciativa,
Adaptabilidad, Eficacia, Dinamismo, Facilidad de asimilacion, Dotes de psicologia,
Tenacidad, Ser merecedora de confianza y Pulcritud.

2.2. COMPETENCIAS

Debe conocer el uso y manejo correcto de los equipos de oficina, responsabilizarse de
los archivos que maneja, saber redactar, aplicar las reglas de protocolos, tener al dia la
agenda de su jefe, ser competente en su profesion, tener un titulo académico de
Secretaria Bjecutiva, experiencia laboral minima de 1 afio.

2.3. GENERALIDADES Y UBICACION DEL PUESTO
Cargo: Secretaria de Gerencia.

Descripcién General del Cargo

La Secretaria General es la que asiste en la organizacion, planificacion del Gerente;
mantener las relaciones de la entidad, informar al gerente, levantar actas de las
reuniones, custodiar documentos y resolVer los asuntos de tramite, se ocupa de su
correspondencia y asuntos administrativos.

Reporta a: Gerencia General.

Coordina con: Gerente.

Ubicacion del Puesto

El puesto de la Secretaria de Gerencia esta ubicado en la Gerencia General tal como se
muestra en el siguiente Organigrama de Puestos:

Gerencia General 2 ]
Gerente General '

Tabla 2-1 Organigrama de puestos y plazas.
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Secretaria de Gerencia LIBROCENTRO

2.4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes:

@ Receptar, registrar y distribucion de documentos.

(0 Planificar agenda de trabajo del Gerente.

@ Disefiar tarjetas, invitaciones, tripticos.

Archivar documentos.

0 Elaborar cartas, contratos, convenios, memorando, u oficios.

Funciones Periodicas:

€3 Elaborar pedido de suministros cada 15 dias.
1 Clasificar el archivo cada 20 dias.

Funciones Eventuales:

(0 Organizar reuniones o eventos.
0 Revisar reportes de pedidos cuando lo requiera Gerencia.

2.5. MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y SISTEMA DE
ARCHIVO

Se utiliza archivos fisicos (carpetas Leitz); los documentos son formales y por via e-
mail los cuales estan clasificados y archivados por sucursales que a su vez se dividen
y/o clasifican por departamentos ya sean recibidos o enviados en orden cronologico.

2.6. RELACIONES INTER-DEPARTAMENTALES

A continuacion se detalla la documentacidn que se recepta y distribuye con los demas
departamentos previa a la autorizacién del Gerente los cuales son los siguientes:

GERENCIA GENERAL Elabora Presupuesto
DEPARTAMENTO DE Archiva  reportes  de
CONTABILIDAD Ventas.
GERENCIA GENERAL Elabora Convocatoria a
Teuniones.
DEPARTAMENTO DE Elabora  Contrato  de
PRODUCCION trabajo a plazo fijo.
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LIBROCENTRO

DEPARTAMENTO DE Archiva reporte de gastos
CONTABILIDAD quincenal
DEPARTAMENTO DE Elabora Orden de despido.
PROMOCION
GERENCIA GENERAL Comunica  Aviso  de
cammbios de horarios de
trabajo.
DEPARTAMENTO DE Archiva Retenciones
CONTABILIDAD

Tabla 2-2 Recepcidn de documentos

A continuacién se detalla la documentacion ue se envia a los demas departamentos
previo a la autorizacion del Gerente los cuales son los siguientes:

GERENCIA GENERAL

Revision de  Presupuesto
elaborado.

GERENCIA GENERAL Comunicar Ventas
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE Elabora el Contrato de
PRODUCCION trabajo a plazo fijo.
GERENCIA GENERAL Comunica Reporte de Gastos
quincenal.
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LIBROCENTRO

GERENCIA GENERAL

Aprobacion y firma de Carta
de despido.

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Aviso de cambios de
horarios de trabajo.

GERENCIA GENERAL

Comunica Retenciones
realizadas.

Tabla 2-3 Envie de Documentos.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Tramites Administrativos LIBROCENTRO

3. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

3.1. INTRODUCCION

Entre las funciones que realiza la Secretaria de Gerencia debe cumplir todas las
disponibilidades impartidas por el Gerente General. Entre los tramites que ella maneja
mencionamos los siguientes:

Oficios.
Reporte de Ventas.
Convocatoria.
Contrato de Trabajo.
Repoite de Gastos.
6. Circular.
El conocer cada uno de estos tramites hace de la Secretaria una excelente profesional.

VR L

3.2. SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

3.2.1. Simbologia

Simbolos utilizados en los diagramas de flujo:

Proceso / Actividad / Tarea o Paso.

<> Decisiones / Bifurcaciones del Flujo.

e Direccidn del Flujo de Trabajo.

Conector dentro de Pagina.

BIBLIOTECA
(CAMPUS

Conector fuera de Pagina. -
PENA

B Proceso de Archivo

Inicio / Fin del procedimiento
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3.2.2. Codificacion

Todos los Tramites Administrativos de este manual estén identificados por un codigo
que esta formado por tres secciones.

XX, XX 99

l—» 3era seccidn.

2da seccion.

A 4

lera seccion.

Y

Primera Seccion
Esta constituida por dos caracteres alfabéticos para identificar el tipo de documento, tal
como se muestra a continuacion:

PR = Procedimiento

PL = Politica

DF = Diagrama de Flujo

FR = Formulario

Segunda Seccion

Esté constituida por dos caracteres alfabéticos para identificar el Area, Departamento o
Proceso, asi:

GG Gerencia General

Tercera Seccion

Representado por dos digitos, para indicar la secuencia de creacién del documento.

Ejemplos:

1.~ Procedimiento para archivar Reporte de Ventas

PR. GG 01
Documento Numero 01.
R Gerencia General. BIBLIOTECA
CAMPUS
» Procedimiento. PENA
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2 - Procedimiento para archivar Reporte de Ventas.
PR. GG. 02
i————> Documento Numero 02.
» (Gerencia General.
Procedimiento.
3.- Procedimiento para elaborar una Convocatoria.
PR. GG. 03
* Documento Niumero 03.
» Gerencia General.
* Procedimiento.
4.- Procedimiento para elaborar un Contrato de Trabajo.
PR. GG. 04
‘—>D0cumento Nuamero 04.
» Gerencia General.
» Procedimiento.
5.- Procedimiento para archivar documentos.
PR. GG. 05
‘—-———-——> Documento Niimero 05.
» Gerencia General.
> Procedimiento.
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6.- Procedimiento para manejo de Agenda del Gerente General.

PR. GG. 06

!—> Documento Namero 06.

[y

» (Gerencia General.

» Procedimiento.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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3.3. PROCEDIMIENTO PARA COMUNICAR REPORTE DE

VENTAS
PR. GG. 01
Elaborado por: Lidice Altamirano De Lucca Fecha: 11/mayo/2007
Janeth Correa Lema
Celia Mite Vera
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
1.0 PROPOSITO ...ttt 2
ZOALCANCE. ... 2
3.0 POLI T A . 2
4.0 RESPONSABILIDADES . ..., 2
5.0 PROCEDIMIENTO........ PSPPI 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION. ... e, 4
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES. ... 4
ANEXO
UNO: FR.GG.01. Reporte de Ventas. ... 5
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1.0 PROPOSITO

Dar a conocer los pasos a seguir de la Secretaria de Gerencia para presentar y archivar
los reportes de ventas en la compaiiia.

2.0 ALCANCE

Bste procedintiento es inicamente aplicable a la Secretaria de Gerencia.

3.0 POLITICAS

® La Secretaria de Gerencia debera archivar dos Reportes de Ventas; uno
para Gerencia General y otro para el Departamento de Contabilidad.

¢ Blreporte debe ir firmada por el Gerente v por el Contador.,

* Llevar una secuencia numérica y el mes en que ha sido emitido el reporte.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento es el Gerente de
la compaiiia o el Contador General y la persona responsable de usar este procedimiento
es la Secretaria de Gerencia.

Este procedimiento serd revisado cada 6 meses o cuando se lo requiera.

4.2 Con Respecto al Tramite o Proceso

La Secretaria de Gerencia es responsable de hacer llegar al Gerente el Reporte de
Ventas.

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

* Reporte de Ventas (Ver anexo uno).

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

o

h 4

1. Envia reporte de ventas.

2. Recibe reporte de ventas.

{

3. Enirega a Gerente General
reporte de ventas.

h 4

4. Recibe y revisa reporte de
ventas.

Y

5. Entrega reportes revisados
a Secretaria de gerencia

'

6. Recibe y archiva reporte
de ventas

\.f/’f
D

1. Bl Contador General envia el
reporte de Ventas a Gerencia
General.

2. La Secretaria de Gerencia recibe
el reporte de ventas. (Ver anexo
uno).

3. La Secretaria entrega el reporte
de ventas recibido al Gerente
General.

4. El Gerente General recibe y
revisa el reporte de ventas.

5. Bl Gerente General una vez
revisados los reportes de ventas
los entrega a la Secretaria.

6. la Secretaria recibe los reportes
de ventas revisados por Gerencia
y los archiva.

Fin del Procedimiento.
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Secretaria de Gerencia
debera distribuirlo de la siguiente manera:

Original:
* (Gerente General
Copia:

e Secretaria de Gerencia

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

* Reporte de Ventas. (Ver anexo uno).
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ANEXO UNO
REPORTE DE VENTAS
FR. GG.01
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3.4. PROCEDIMIENTO PARA COMUNICAR REPORTE DE

GASTOS.
PR. GG. 02

Elaborado por: Lidice Altamirano De Lucca Fecha: 11/mayo/2007

Janeth Correa Lema

Celia Mite Vera
Aprobado por: Fecha:

CONTENIDO
Pag.
1O PROPOSITO. ... e 2
20ALCANCE. ... 2
30 PO L A S i, 2
4.0 RESPONSABILIDADES . ..., 2
5.0 PROCEDIMIENTO........ O O 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION. ... 4
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES. ... 4
ANEXO

UNO: FR.GG.02 Reporte de Gastos..........oooiiiiiii e, 5
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1.0 PROPOSITO

Dar a conocer los pasos a seguir para presentar, aprobar y archivar los
reportes de gastos de la compaiiia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es unicamente aplicable para la Secretaria de Gerencia y el Gerente
General.

3.0 POLITICAS

e La Secretaria de Gerencia deberd archivar dos Reportes de Gastos; uno para
Gerencia General y otro para el Departamento de Contabilidad.
El reporte debe ir firmada por el Contador.
Llevar una secuencia numérica y el mes en que ha sido emitido el reporte.

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 Con Respecto a este Procedimiento

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento es el
Gerente General. La Secretaria es la responsable de solicitar cambio al
movimiento con respecto al documento.

Bste procedimiento sera revisado cada 6 meses o cuando se lo requiera.

4.2 Con Respecto al Tramite o Proceso

La Secretaria de Gerencia es responsable de hacer llegar al Gerente el Reporte
de Gastos.
® Reporte de Gastos (Ver anexo uno).

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

1. Bl Contador General envia
reporte de Gastos.

2. La Secretaria de Gerencia recibe

1. Contador General envia
reporte de Gastos.

del contador General el reporte

de gastos. (Ver anexo uno).

!

3. Secretaria revisa el reporte de

2. Recibe reporte de Gastos.

gastos y entrega a Gerente

General.

'

4. Gerente General recibe y recibe

3. Revisa reportes vy enfrega
a Gerente.

los reportes de gastos.

5. Gerente General entrega los

h 4

reporte a Secretaria.

4. Gerenie General recibe v
revisa reporte de gastos.

6. Secretaria recibe y archiva los

reportes de gastos.

Y

Fin del Procedimiento.

5. Gerente General entrega
reportes revisados a
Secrefaria de gerencia

A 4

6. Secretaria de Gerencia
recibe y archiva reporte de
gastos.

l
D

R

EDCOM
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LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Secretaria de Gerencia
debera distribuirlo de la siguiente manera:

Original:
® Gerencia General.

Copia:
¢ Secretaria de Gerencia.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

*  Reporte de Gastos. (Ver anexo uno).
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ANEXO UNO
REPORTE DE GASTOS
FR. GG.02

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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3.5. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UNA

CONVOCATORIA
PR. GG. 03
Elaborado por: Lidice Altamirano De Lucca Fecha: 11/mayo/2007
Janeth Correa Lema
Celia Mite Vera
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
LOPROPOSITO. ..o oo 2
2ZO0ALCANCE. ... 2
30 POLITICAS . 2
4.0 RESPONSABILIDADES . .......ooo 2
5.0 PROCEDIMIENTO........ e e e e 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION. ... 4
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES. ..ot 4
ANEXO
UNO: FR.GG.03 ConvOCatOrIa. ... 5
b Feehar
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1.0 PROPOSITO

Conocer los pasos a seguir para elaborar una convocatoria entre los
departamentos de la empresa.

2.0 ALCANCE

Bste procedimiento es aplicable a la Secretaria de Gerencia.

3.0 POLITICAS

La Convocatoria deberd ser firmada por el Gerente General.
* Lacopia de la convocatoria debera ir archivada en el folder de Convocatorias
Realizadas.

4.0 RESPONSABILIDADES
4.1 CON RESPECTO A ESTE PROCEDIMIENTO

La persona encargada de realizar modificaciones en este procedimiento es el Gerente
General.

Este procedimiento sera revisado cada 6 meses o cuando se lo requiera.

4.2 CON RESPECTO AL TRAMITE O PROCESO

La Secretaria de Gerencia es responsable de comunicarles a los jefes de cada
departamento sobre la convocatoria .

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

¢ Convocatoria (Ver anexo uno).

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

. TFecha:

EDCOM Capitulo 3 - Pdging 16 ESPOL




Tramites Administrativos LIBROCENTRO

5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

( INICIO ) 1. Gerente General comunica a
la Secretaria que elabore una

convocatoria para reunion.

1. Comunica a la Secretaria

re I 16n. :
sobre la reunidr 2. Secretaria elabora un
< borrador de la convocatoria
A4
2. Elabora la convocatoria. y enirega al Gerente.

Si la convocatoria no tiene

cambio ir al paso 3, caso

SI contrario ir al paso 2.

No existen
canbios?

3. Gerente  General firma

convocatoria. (Ver anexo

uno).

. 4. Secretaria se responsabiliza
3. Firma convocatoria.
de hacer llegar a todos los

Departamentos la
r

4. Envia convocatoria a los convocatoria.
departamentos.

Fin de procedimiento.
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Secretaria de Gerencia
deber4 distribuirio de la siguiente manera:

Original:

® Gerente General
Copia:

® Secretaria de Gerencia

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el signiente documento:

®  Convocatoria. (Ver anexo uno).
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ANEXO UNO
CONVOCATORIA

FR. GG.03

g, 25 3 Dchilre ded 07

CONVOCATORIA

Seanvasy eniin g indos of persenal Admiluistativg ¥ de s igio, o
G ey de U tonabirg dul presente @i, povs Fafer Temitos Ge oty
v i

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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3.6. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CONTRATO DE

TRABAJO
PR. GG. 04
Elaborado por: Lidice Altamirano De Lucca Fecha: 11/mayo/2007
Janeth Correa Lema
Celia Mite Vera
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
LOPROPOSITO. ..o 2
20ALCANCE. ... 2
30POLITICAS. ... 2
4.0 RESPONSABILIDADES. ... 2
5.0 PROCEDIMIENTO........ R R 3
0.0 LISTA DE DISTRIBUCION. ... 77 4
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES. ...~~~ 4
ANEXO
UNO: FR.GG.04 Contrato de Trabajo ... 5-6
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Tranites Administrativos LIBROCENTRO

1.0 PROPOSITO

«"  Conocer los pasos a seguir en la elaboracion del contrato de trabajo
para un nuevo trabajador.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento solo aplicara la Secretaria de Gerencia y el Gerente General.

3.0 POLITICAS

e  Elcontrato de trabajo debera ser firmado por el Gerente General y el empleado.

4.0 RESPONSABILIDADES
4.1 CON RESPECTO A ESTE PROCEDIMIENTO

El Gerente General es la tinica persona autorizada para establecer la vigencia y
realizar modificaciones a este procedimiento, con la previa revision de los jefes
departamentales.

Este procedimiento sera revisado cada 6 meses o cuando se lo requiera.

42  CON RESPECTO AL TRAMITE O PROCESO

La Secretaria de Gerencia es la encargada de archivar el original del contrato.
En este procedimiento se utilizan los siguientes documentos:

. Contrato de Trabajo (Ver anexo uno).
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Tramites Administrativos

LIBROCENTRO

5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DESCRIPCION
( INICIO >
Gerente General indica a la
A4 .
| Gerente comunica a la Secretaria que elabore un contrato
secretaria sobre contrato. de trabajo.
|
v La Secretaria de Gerencia elabora

2. La Secretaria de Gerencia
elabora el contrato.

Y

3. Secrctaria de Gerencia envia
contrato al Departamento
solicitado.

Y

4, Contratado recibe y firma
contrato de trabajo.

A 4

5. Contratado entrega documento
firmado a Secretaria de Gerencia.

h 4

6. Secretaria de Gerencia entrega
confrato a Gerente

¥

7. Gerente recibe, firma confrato
y entrega a Secrelaria

h 4

8. Secretaria entrega a contratado
una copia del documento y archiva
el contrato de trabajo.

el contrato de trabajo (Ver anexo
uno).

Secretaria envia contrato de
trabajo al Departamento donde se
encuentra el nuevo trabajador.
Contratado recibe y firma
contrato.

Contratado entrega documento
firmado a la Secretaria de
Gerencia.

Secretaria entrega contrato  a
Gerente General.

Gerente General recibe y firma el
contrato y entrega a Secretaria.
Secretaria entrega una copia del
contrato al nuevo trabajador, y

archiva original del contrato.

Fin del Procedimiento.
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Trdmites Administrativos LIBROCENTRO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Secretaria de Gerencia
deber4 distribuirlo de la siguiente manera:

Original:

e Gerencia General.
Copia:

¢ Secretaria de Gerencia.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utilizan los siguientes documentos:

e  (Contrato de Trabajo (Ver anexo uno).
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Tramites Administrativos

LIBROCENTRO
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Trdmites Administratives LIBROCENTRO

ANEXO UNO (Continuacién)
CONTRATO DE TRABAJO
FR. GG.04

I wp o Wiy A dy dn LEY AN

The whfieRde lsenostder toades T
3.

5 BXBLEAGOR L S ERTRABAIALOR
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Tramites Administrativos LIBROCENTRO

3.7. PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS

PR. GG. 05
Elaborado por: Lidice Altamirano De Lucca Fecha: 11/mayo/2007
Janeth Correa Lema
Celia Mite Vera
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
LOPROPOSITO. ... ..o 2
2Z0ALCANCE. ... 2
30 POLITICAS 2
4.0 RESPONSABILIDADES. ... 2
5.0 PROCEDIMIENTO........ e, 3
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION. ... 4
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES. ... 4
ANEXO
UNO: FR.GG.05. POIICAS. .c.oooo .o 5
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Trdmites Administrativos LIBROCENTRO

1.0 PROPOSITO

v Describir el método para controlar, identificar, acceder, archivar, mantener a] dia
¥ dar un destino final a |a documentacién recibida o enviada.

2.0 ALCANCE

BEste procedimiento se aplicara en Secretaria de Gerencig

3.0 POLITICAS

® Todo documento que se envia o recibe debe estar registrado en e libro
de correspondencia con fecha de envio o entrega y firma de la
recepcion.

* Los documentos debersn i archivadas en el folder correspondiente.

4.0 RESPONSABILIDADES
4.1 CON RESPECTO A ESTE PROCEDIMIENTO

La Secretaria de Gerencia es la encargada de utilizar este procedimiento y solicitar
cambios al mismo.

Este procedimiento sera revisado cada 6 meses o cuando se o requiera.

4.2 CON RESPECTO AL TRAMITE O PROCESO

La Secretaria de Gerencia es Ia encargada de archivar los documentos.

* Politicas (Ver anexo uno).

EDCOM Capitulo 3 - Piging 27 ESPOL




Tramites Administrativos LIBROCENTRO

5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
( INICIO ) 1. La Secretaria de Gerencia
clasifica los documentos por
Y
1. Clasificar por sucursales: recibido 0
Sucursales y enviado; por departamentos,
Denartamentoc )
; segin politicas (Ver anexo
2. Ordenar uno).

cronolégicamente los

documentos recibidos y
enviados de las cronologicamente los
sucursales y de los

2. Secretaria de Gerencia ordena

documentos  recibidos vy

l enviados de las sucursales y
3. Archivar los departamentos.
documentos Seaun la 3. Secretaria  de Gerencia
fecha de recibidos y de
envio. archiva los documentos segtn

J la fecha de recibimiento y de

envio en los diferentes Leitz

( FIN ) para archivo.

Fin de procedmmiento.
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Trdmites Administratives LIBROCENTRO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Secretaria de Gerencia
debera distribuirlo de la siguiente manera:

Original:

» (erente General
Copia:

s Secretaria de Gerencia.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

¢ Politicas (Ver anexo uno)

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

o Fecha:
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ANEXO UNO
POLITICAS
FR. GG.05

1. Se utilizan archivos fisicos (carpetas leitz), la documentacion es formal y por via
e-mail; estas son clasificadas por Sucursales. 2 por Sucursales.

2. Una carpeta que corresponda a la informacion recibida y la otra para la enviada.

3. Cada carpeta se subdivide en Departamentos en las que se archivan documentos

en orden cronologico.
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3.8. PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE AGENDA DEL
GERENTE GENERAL

PR. GG. 06
Elaborado por: Lidice Altamirano De Lucca Fecha: 25/junio/2007
Janeth Correa Lema
Celia Mite Vera
Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
LOPROPOSITO. ..ot o 2
ZOALCANCE. ... 2
3.0POLITICAS. ... 2
4.0 RESPONSABILIDADES. ... ..o 2
5.0 PROCEDIMIENTO........ et en 3
6.0 LISTADE DISTRIBUCION. ... 4
7.0 DOCUMENTOS APLICABLES. ... 4
ANEXO
UNOQO: FR.GG.06. FORMATO DE AGENDA. .. ... 5
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Tramites Administrativos LIBROCENTRO

1.0 PROPOSITO

v Describir paso a paso como realiza y organiza las actividades del
Gerente General, de acuerdo a las actividades que se presenten dia a
dia.

2.0 ALLCANCE

Este procedimiento se aplicard a Secretaria de Gerencia

3.0 POLITICAS

e Todo evento a realizarse debera ser escrito en la agenda del Gerente
General; con fecha, hora, lugar.

4.0 RESPONSABILIDADES
4.1 CON RESPECTO A ESTE PROCEDIMIENTO

La Secretaria de Gerencia es la Ginica persona para solicitar cambios al procedimiento.
Este procedimiento sera revisado cada 6 meses o cuando se lo requiera.

4.2 CON RESPECTO AL TRAMITE O PROCESO

La Secretaria de Gerencia es la encargada de llevar el buen control de la agenda:

e Formato Agenda (Ver anexo uno).
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LIBROCENTRO

5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

1. Revisa e informa de actividades de
dia a Gerente General.

l

2. Coordina actividades.

Y

3.  Registra las actividades en la

agenda.

4. Informa cambios de reuniones.

h 4

5. Registra cambios de actividades
para el dia siguiente o la semana.

™ )

Secretaria de Gerencia revisa e
informa al Gerente General las
actividades del dia.

Gerente General coordina las
actividades con la Secretaria.
Secretaria de Gerencia registra
las actividades del Gerente en la
agenda (Ver anexo uno).

Gerente General informa a
Secretaria de cambios de
reuniones de ultima hora.
Secretaria de Gerencia registra
cambios de actividades para el

dia siguiente o la semana.

Fin de Procedimiento.

RIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios en este procedimiento la Secretaria de Gerencia
debera distribuirlo de la siguiente manera:

Original:

e Secretaria de Gerencia
Copia:

® Gerente General

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el siguiente documento:

e Formato de Agenda (Ver anexo uno).
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ANEXO UNO
AGENDA
FR. GG. 06

r v e,

VU Fecha: T
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Manual de Usuario LIBROCENTRO

4. MANUAL DE USUARIO
4.1. INTRODUCCION.

Bienvenidos a la pagina web de la Distribuidora “LIBROCENTRO”. Este manual de
usuario, servird de gufa y ayuda para las personas que deseen visitar y conocer la
empresa; en el podrén encontrar toda la informacion que necesiten, sus antecedentes,
vision, mision, funciones de la Secretaria de Gerencia, etc.

En este manual se describe paso a paso las funciones de la secretaria, asi como también,
A quienes esta dirigido, con el objetivo unico de ayudar a las personas a navegar la
pagina web.

4.2. A QUIEN VA DIRIGIDO.

Este manual estd dirigido a la Secretaria de Gerencia de LIBROCENTRO, quien es la
responsable de sus funciones y de llevar un control de toda la informacién que esta
mgresada.

LO QUE DEBE CONOCER.

Para navegar en la pagina web, es necesario que el usuario tenga conocimientos basicos
de las aplicaciones informaticas como: Windows, y navegacion en Internet.

El equipo debe tener CD-ROM vy tener instalado una versién de Windows XP o superior
e Internet Explorer.

4.3.  CONVENCIONES GENERALES.

Para comenzar es importante conocer y atender las convenciones y términos generales,
A utilizarse, tales como botones, iconos, etc.

4.3.1. BOTONES.

En la parte superior de todas las paginas
encontraran enlaces activos que al “dar
chic”, nos mostrard la pagina a la que el
enlace hace mencidn.

Permite subir del final de la pagina al
micio de la misma.

Permite retroceder una pagina.

Tabla 4-1 Enlace de Texto
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LIBROCENTRO

Boton que forma parte del menu principal
| del sitio web.

4.3.2. ICONOS

Tabla 4-2 Botones

PRIMEROS ENLACES

DESCRIPCION

Hacer un clic en el botdn del logotipo de la
ESPOL, ingresamos a la péagma de
Bienvenida de la Secretaria de Gerencia de
LIBROCENTRO.

Al hacer clic en este icono, ingresara
directamente a la pagina principal del sitio
web

Tabla 4-3 leonos

4.3.3. CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE.

“Dar clic”

Permite visualizar una pantalla o descarga
una imagen.

Seleccion de vinculo.

Tabla 4-4 Convenciones del uso del Mouse.
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4.3.4. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS DE LA PAGINA

Cuando el texto estd de color lila indica
que la pAgina de enlace ya ha sido visitada.

Cuando el texto esta de color naranja nos
indica que es un enlace.

(Ver anexo uno) Al dar clic en estas opciones nos permite
visualizar la pagina que contiene el
documento en mencidn.

Tabla 4-5 Convenciones Tipogrdficus

4.3.5. NAVEGACION ENTRE PAGINAS

La navegacion entre pagina es muy sencilla, solo tienes que dar un clic a las opciones
que desees visitar o conocer la cual te apareceran en pantalla, teniendo claro los
conceptos basicos de la computacion.

En una navegacion entre pagina lo mas comin que podemos encontrar y €s lo que tienes
que conocer es la Barra de Herramientas para navegar, COmo s¢ muestra a continuacion.

Figura 4-1 Barra de herramientas para navegar.

En esta barra encontraras como retroceder una pagina, adelantar, detener la navegacion,
actualizar la navegacion, bisqueda, etc.

4.4. INGRESO A LA PAGINA WEB.

Para ingresar a la pagina web de la Secretaria de Gerencia de la Distribuidora
LIBROCENTRO tiene que seguir ¢l siguiente procedimiento:

1. Coloque el CD-R o CD-RW en TOPICO, directamente le abrird la ventana en
que le mostrara la carpeta LIBROCENTRO. (Ver Figura 4-2)
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Ubruteritro

v Haorsd dy Qrgszacidn,”
acteein d2 Gerencio.,. - Sreritreln .
EbFamAtord Doiurant

Figura 4-2 [ng?'e;v"o ala pagina web

2. Al dar dos clic en la carpeta LIBROCENTRO le aparecera todos los archivos de
la pagina web. (Ver Figura 4-3 )

Topkollibeaterdon

refulneas

wobpages

Figura 4-3 A.r.'c.ﬁ fvos de carpetas LIBROCENTRO

3. Dar dos clic en el documento llamado index, se presentard en la cual se abrira la
pagina de principal de la aplicacién web (Ver Figura 4-4 }
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4.6.1. ;COMO ACCEDER A LA PAGINA PRINCIPAL?

BEH

Para acceder a la pagina principal de la web, damos un clic en el logo * Una vez
realizado este paso, visualizaremos la pagina de bienvenida de la Secretaria de
Gerencia, desde esta pagina encontraremos las opciones mencionadas en el punto 4-5
que son: Quienes somos, EBEstructura Organizacional, Secretaria de Gerencia,
Procedimientos Administrativos, Ayuda.

Estas opciones apareceran en todas las paginas de la aplicacién Web, en la que se desee
visitar.

4.7. MENU PRINCIPAL

En todas las paginas de aplicacion web encontrard la barra de ment principal con las
opciones que desee visitar como se muestra a continuacion.

Figura 4-6  Memi Principal

4.7.1. ;COMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL?

Para utilizar el men( principal solo daremos un clic en cada unos de las opciones del
mend,

Muestra la pagina principal.

Al dar un clic, mostrara los antecedentes,
vision, mision, los objetivos y politicas de la
€mpresa.

Al dar un clic, mostrara el organigrama, las
funciones que se cumplen en cada irea y sus
niveles jerdrquicos.

Al dar un clic, mostrard las caracteristica

de la Secretaria de Gerencia, competencias,
sus responsabilidades, sistemia de archivo y las
relaciones Inter.-departamentales.

Al dar un clic, mostrara la codificacién vy
simbologia que utiliza para cada unos de los
procedimientos.

Al dar clic, mostrard un mapa que ayudara al
‘ visitante de la pagina web y un manual para
poder utilizarla.

Figura 4-7 Descripcion de botones del Menu Principal

Este menu permitira acceder a la informacién que desee conocer.
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4.8. PAGINA QUIENES SOMOS

La Pagina “Quienes Somos” contiene una breve introduccién de las actividades que
realiza LIBROCENTRO.

4.8.1. ;COMO ACCEDER A LAS PAGINA QUIENES SOMOS?

Para acceder a la pagina “Quienes Somos”, damos un clic en la opcién
En ella se mostrara la siguiente pantalla. (Ver Figura 4-8)

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Distribuidora “LIBROCENTRO" Misidn
a5 ung smprass dadieada a la : .
produzaidn de Bhres que Sa Efshorary praduei libres dh escalanta calidad
distribuyen a nivel nagional, a ¢ngido  tadas fos niveles sducalives para
la distrbucian yio wenta e Saustater 135 expeetatives de los mluganyss,
atles  esoolares sumirustrds asi come griveer de g suministies, cguipos. y
equipos de oficing, v otras oz

SEnsE s Vision

2o

&rF Una da las sinprogas an la produscion o
importacion d3 otfas ascclares y matanales do
ofitna, a0 cng o0 b elaborecan do libros e

islrucoion sneundana v lngrarlas distnbur o

Figura 4-8  Pagina Quienes Somos

En esta pagina encontraremos informacion de la Empresa: Mision y Vision.

4.8.2. ;QUE ENLACES HAY EN LA PAGINA QUIENES SOMOS?

En la pagina “Quienes Somos”, encontramos los siguientes enlaces (Ver Figura 4-9)

Figura 4-9  Enlaces de la pagina “‘Quienes Somos™

Al dar un clic en cada uno de los enlaces nos mostrara la informacién que deseemos
visualizar:

4.8.3. ANTECEDENTES

Nos mostrara el como micié la empresa. (Ver Figura 4-10)
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UBRCCIMTRD ey una grgamzsndn Gqud Llsvamos cegridte aflos dedicandonns &

obed sus puertas a dos chentes ol 8 g0 la produccidn do Bbras qua se distrizupen 3
marzo de 1937, on muostto phmer kel mvet pacianal, @ o venla wo distnbuciin
ubcade wn Yilez snite Pedit Mencayu y  de aldms eseolares, de suministioy y
v Quitp, en fe ciudad de Guayanal, pera  eguipng di nficing, eates otros, ¥ eaila dla
afle 4 alo 13 doficacdn dof sefer Renze  somumas amphande fr gama di productes ! :

AQUiIrte GonZalay (prOTIRTaNc) pamnitio que 2 OIrIcsNEs '8 AUBSITGS Sliantes |5 maltr de coa .

#f negomie sing mojorands, do qus ha  muestra empresa;  asi tambidn con un . X - BIBL}C’TECA
penmtido qua hasta [a fechs cuomte con presin asequiblo; tamzisn v ha . . - .

Az fuciriaips rapartidss en gt Ezuadnr, ircremantade: 5] venta da N ( AMPU S
C ks comoe Ambakn, Santzy electiodambstiens v artleulos de basat

Doinenag, Playas, Matita, Iharra,

Esmaraldas, Cuanta, Brbahnyb ¥ Milagrs. - PENA_

4.8.4. OBJETIVOS

Aqui encontraremos cuales son los objetivos que tiene la empresa (Ver Figura 4-1 1)

L Distnbuedaory "LBAGCENTROY tiond coma objotivo satistacer 155 necesidatos de sus
clientas. £r 51 |3 empresa s¢ dodics 4 ta produccién de vadas escolaras y papelerda en 1y
tual efios claboran estes proguiigs en una planta ubicada en o Km. 7 % Wiz ¢ Daute
et a l3s bajas venlas ue nxtos.

Usvamos. drecisiete afas damzéndoros & ta sroducsion de lares qQus 48 ¢ uYEn &
nvel naconal, a b venla yfe detubuenn da Gtiles psetfares, de sumivslzos ¢ equipns di
oficing, eftlin olfos, ¥ eada dia suguamos smpllando 13 gama do productos a ofracadus &

- nuastros chantas do majar da ousstra smprese; asl tamkiéan gon un peatic asequible;
también se ha ncremontade la venta de electrodomésticaes v articulus die bazar

4.8.5. POLITICAS

Nos mostrara las politicas que hay en la empresa (Ver Figura 4-12)
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LRS- S T

W 0 oty Dot e e

Tt nannsd sstablocdas par o progiatans de LIDAQCERTR con bss siguiantes -
- Lo FBLITEN S UMean 3 335900 ¥ termman a las 57030

€8 pureenal lendes madha hora para almarear v, 19 wsES pertide comsume alivenlzs
curarte g haras labavatias

- Esta profEets fmar dunlrp e las ofipias,

i £ 150 Aol I0MerRet W8 USA meClaND para W ZRTnAl AULERTALS y, GEbR Sk LACH <Ok
pare avinidades Wberalas

Wt ayOl CRITIiND hacer Lama2ae porsanales, alen bulforms nacaudid, ¥ 65h 00 6238
EXIATNGY Mis da ites mnutes,

o DR 05 3 snannes <a dobard liae vestmenta Femal LoR 43b3at $o.pasmila o) uss
= 7opa £asuaf.

dobe pgoraitar o trabate-sn 24 tdmenss del centato, San 11 OIBALISE, Fadyda

Figura 4-12  Politicas Generales.

4.9. PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La pagma “Estructura Ovrganizacional” contiene la estructura
LIBROCENTRO.

4.9.1. ;COMO ACCEDER A LA PAGINA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL?

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

basica de

Para acceder a la pagina Web “Estructura Organizacional”, damos un clic al mend, en la

opcion:

Una vez realizado este paso se mostrard la siguiente pantalla. (Ver Figura 4-13)

La Emprasa xa inidio haca 19 adoe ean ot capital dal duska; on aquael tianpo sbta owstly
un 10tal Dlraus an Velaz 1007 entra Fsdio MbaZayo § kv, QUitd. Su razsn Sociat wste 4
namben df Gaibior gt Jos At y su RC es 0201049459001,

Figura 4-13  Estructura Organizacional
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4.9.2. ;QUE ENLACES HAY EN LA PAGINA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL?

En la pagina “Estructura Organizacional”, encontramos los siguientes enlaces (Ver
Figura 4-14)

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 0

Figura 4-14 Estructura Organizacional

4.9.2.1 ORGANIGRAMA

Para acceder al Organigrama Estructural damos clic en el botén

Al dar un clic se abrir4 la pagina donde esta el Organigrama estructural de la empresa
(Ver Figura 4-15)

Srertaryz da
Gitrenca

|
[ ) e ) gz

Jefe dz

Conmdsr Jefz de

Vintmns

Tele de
P

Figura 4-1 | Organigrama

4.9.2.2 NIVELES

. . . .- Niveles !
Para acceder a los Niveles, damos un clic en el botdn N

Al dar un clic al botén indicado, aparece Ia siguiente pantalla. (Ver Figura 4-16)
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Bocisents 5ih iftils - Mictaseht Iiei net Explol
Ao Edn Vet Favomios Henmieriar  Andy

G o e 5 BT

U U BN v ® () SemnN + . Mae¥

] .
' D e ]

BIBLIOTECA,
CAMPUS
PENA

Las Zrezs administrativas de e Distribuicora "LIBROCENTRO" estan
confarmadas por 1os sigulentas departamentos;

«Gerencia General
Esta constitusde por ¢l Sr, Renzo Aguinte, sy esposa v sus 2 hijos; trene
& st cargo todos log departamentoz.

sSecretaria de Gerendia
Esta confornado oor 1a sacretarla v coording con la Gerencla General

Lepartamento de Contabilidad
Se conshituye por @f contador, Hene a sy cargy un audiller contable v
wadrding <on Gerencla General.

Departamento de Digalio

L Elwnden e | Geneaneds . [ Bisswmage, Ve coieaton ]
o A

Figura 4-16 Niveles

En esta pagina enconiraremos como estin conformada cada una de las 4reas
administrativas de la empresa.

4.9.2.3 FUNCIONES

Para acceder a las Funciones por 4rea, damos un clic en el botén

Al dar un clic al botén indicado, aparece 1a siguiente ventana (Ver Figura 4-17)

Fla & View Faverkor

Gerencia Generak

1. Tomar las decislones en conjunto con todos [0S representantes de
cade &rea,

. Dirlglr los negoclos v {leva la firma de una socledad o ernprese
mercantil. CETERREY

. Armonizer en todas lus dedslones, todos fos actos y lo
requerimientos del futuro Inmediato y a targo plazo.

. Compartir con sus colaboradores los objetives y priorldades de su
departementa v de fa orgonizacion.

. Estirnular la participecion de sus colaboradores en la planificacion.

Seccretaria de Gerenda

1. Se encarga de llevar el control de las ¢omespondenclas enviadas y
recibldes,

+ Custodlar documentos y resolver los asuntos de trémite.

x. Levanter actes de las reuniones.

Figura 4-17 Funciones de cada drea
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En esta pagina encontraremos las funciones que cumplen cada departamento, asi
Como las funciones de los jefes o gerentes departamentales.

4.10. PAGINA SECRETARIA DE GERENCIA

En esta pigina encontraremos detalladamente el trabajo que brinda la Secretaria de
Gerencia en la Distribuidora LIBROCENTRO, como también sus caracteristicas,
ubicacion, documentacion basica que maneja para el buen desempefio de sus funciones.

4.10.1. ;COMO ACCEDER A LA PAGINA SECRETARIA DE
GERENCIA?

Para acceder a la pégina “Secretaria de Gerencia”, damos un clic en la opcioén

Del menu principal.

Al dar a la opcion visualizaremos la siguiente pantalla (Ver Figura 4-18)

B L g N 1)

La Secrotata op Garontia tiann qua ser de una
parsonalidad dindmics, tenar buanas ralscionss
Imtarzarsonales,  asl comd tsmbida temar el
conafimientd  y  maneln de Utiltaros
Infarmitisys.

La #de Suocrplada e Genintia debe tener log
conocisentos wupucticos e fos tampos di
atlivdad de su jofe, wf doninin de fas ticnicas
‘e stchivo v de dosumontos, asi como Lsbiin
) radsccdn €o fa carraspandoncia comargisl y
gararat y al o apropiade dal teldfens,

Er recssarlo gua 12 Secretaria de Gerencha
exmba clras cualdades humanas v étizas como

Figura 4-18 Secretaria de Gerencia

4.10.2. ;QUE ENLACES HAY EN LA PAGINA “SECRETARIA DE
GERENCIA?

En la pagina de Secretaria de Gerencia encontraremos los siguientes enlaces:
Competencias, Generalidades, Funciones, Sistema de Archivo y Relaciones Inter-
Departamentales. {Ver Figura 4-19)
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SECRETARIA

DE
GERENCIA

Figura 4-19 Enlaces de la Pdgina Secretaria de Gerencia

4.10.2.1 COMPETENCIAS

Damos un clic en el bot6 . Esta nos indica los conocimientos que debe
poseer la Secretaria de Gerencia (Ver Figura 4-20).

SEORETARLA
DY

GFRENCLA

Debe tenocer ¢l uto y maretjo comecta delos QAP

de ofcma, sespemiabdrasse de lor archives que

amtja. saber redactar, sphzar lus reghs de

Erotocalor, Lener o dia la agenda de su jefe. ser

compribait 4 qu profends, tener va tnde neaddmzo

dr Seeretaria Ejecotiva, experiencia hboral minma de
o,

Figura 4-20 Caracteristicas Competecza

4.10.2.2 GENERALIDADES

Damos un clic en

TR Favrten Tods tep
@M' WS S v B EL B

g zz)n uwuuuwn»mm

SECRETAIUA

BERENCIA

La Socrolana Generat o3 13 qua asiste en i3
oianizacion, planificacitn del Geranly; mantener
s relacioras de {a entidad, informar 3t gqurenly,
lovantar actss de frs roumones, Gustodiar
documentos y tesolver kas asuntos da trémito, se
ocupa da sy camespondensia ¥ asuntos
admmistrativos,

Reperia a; Getentia Gengral,
Caurdina ean: Goronts.
£ puesto do |3 Sccretais da Getencia esta

ubicada en 1y Garencra General [l coma o
mUsIra en bl siguitnte Organigrama de Puestos:

Figura 4-21 Generalidades
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4.10.2.3

Damos un clic en el botén,

FUNCIONES

esta nos presenta las funciones periddicas,

permanentes y eventuales que realiza la Secretaria de Gerencia de LIBROCENTRO
(Ver Figura 4-22)

4.10.2.4

Damos un

[ ——
O e o
(LR I I AL PR R ot

w344 )0, viwelpagestoricpd b

SECRETARIA

 consccoco } Geenidaies ] ndorss T co ol e 10)

Funclones Permanantes:

Receptar, registrar y ign de d
. Planificar agonda da tratajo dol Gerente.
. Disariar tarjetas, invitaciones, triptices.
. Archlyar documantas.
Eiaborar cartas, contratos, convenios, memarando, u
aficins.

parunp

Funclonas Perlbdicas:

. Elaborar pedida de suministros cada 15 dias,
2. Ciasficar el archivo cada 20 <las.

BIBLIOTRCA
CAMPUS
PENA

Funcionos Eventeales:

= Qrganizar reunionas o eventas,

Figura 4-22  Descripcion del puesto

SISTEMA DE ARCHIVO

clic en el botén: Esta pégina nos muestra las politicas

Para archivar los documentos. (Ver Figura 4-23)

8 Gichnnts sin it Micromatl Tatér et Gp
Futio  Edoin Ve Favorkos  beremenkst  Avda
o [P I EDS
G- g B

cenv e B

So utdza orchivos flsicas (cometas Lestz), ra
documentacdn es farmat y por wa e-mail; pstas
son clasificadas por Sugursales, 2 carpalas paor
Surursales, una que corresponda a la infarmacsdn
recibida y 12 otra para la enviada,

Cada campeota se subdwde en departamentos an
las gue s archivan documentos Bn orden
cronolbgicg,

L.

EDCOM

Capitulo 4 - Pdgina 14 ESPOL
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Figura 4-23 Sistema de Archivo

4.10.2.5 RELACIONES I-D

Damos un clic en el boton, esta nos detalla la recepcidn y distribucién
de los documentos con los otros departamentos (Ver Figura 4-24)

'

CGRERFN{TA

A comtmmondn se detalla la dorumensatidn qua & tecepta y deinbuye con bos demibs departamentor
previz a a antorizacyén del Gerene log qualts son ot ngwentzs

R IR D X% T MENTO TRAMITE

| GERENCILGENFRAT £ Fleten Preaigucics

| PEPARTASEN IO [ Awwa mee &
CoosTABIOD | P

| GERENCIA GENERAL Hdoa Comamons 3
Wk

Figura 4-24 Relaciones Inter.-Departamentales

4.11. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

En esta pagina encontraremos: la codificacién y simbologia procedimientos que realiza
la secretaria para ejecutar su trabajo. (Ver Figura 4-25)

4.11.1. ;COMO ACCEDER A LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS?

Dames un clic en el botén al dar un clic esta nos presenta la
Siguiente pantalla. (Ver Figura 4-25)
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Fie [ Vew Peerkes Tock el

Ema- b 6] @] e ytemtn £

DBIETIVO

Este Manual de Procedimlentos ha sido

elaborado con el cbjetivo de mejorar la LY b
orgenizecion, para lograr una mayar eficiench  EERERERSY
en lgs actividades Administrativas deta -

Sagretaria de Gerencla. i : BIBL}OTECA

Entre tas funcicnes que realiza Ja Secretarla

de Gerencia debe cumglir todas las CAM PU S

dispcnihi!ld?dels irmpartidas Ipor el Gerente
Gemeral. Entre lps tramites los trémites que o
elia manaja menclonsmos los sigulentes: PENA

» Dflclos.

Figura 4-25 Procesos Administrativos

4.11.2. ;QUE ENLACES HAY EN LA PAGINA PROCESOS
ADMINISTRATIVOS?

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Figura 4-26  Memi Procesos Administrativos

4.11.2.1 Codificacion

Damos un clic en el botén esta pagina nos presentara la codificacion
que se utilizara en cada procedimiento. (Ver Figura 4-27).

o 5 3

Codificaclon

“odos las TrAmites Administratives de este manual
estdn identificados por un cbdigo que estd formado
por tres secciones.

HX AR

t v Werrceoin

‘ T sevcton,
: Lera wecciim

Primera Seccidn

Esté constitulga por dos caracleres alfabéticos para
identificar el fipo de gocumente, tat como se muestra
a continuacién:

Figura 4-27 Codificacion
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4.11.2.2 Simbologia:

Damos un clic en el botén esta pagina nos permitird visualizar el

significado de cada unos de los simbolos utilizados en los procedimientos realizados.
(Ver Figura 4-28)

Iyotese Activatad 2 fimeg o Pass BIBLIOTECA
CAMPUS
Eecstangs | Baliatos, vy o) ko PENA

Dioociondiel Fagnds isteyo

Figura 4-28 Simbologia.

4.11.2.3 Procedimientos:

Damos un clic en el botén esta pigina nos presenta la lista de los
procedimientos elaborados en este manual. (Ver Figura 4-29)

a

D Flo EdL Wew Fevotkes Took  Hel i

s

W P 5 . N »
@D B G e e @G B S .

DAToprolibeacertyol rcipa izt ) ) >

Este manual consta de los sigulentes Procedimientos:
S

$t Archivar Reporte de Ventas, PR.GG.OL.

ﬁi Archivar Reporte de Gastos. PR.GG.02.

@

i Elaborar una Convocatorla, PR.GG.03.

ﬁz E{gborar un Contrato de Trabajo, PR.GG.04.

ﬁ?ﬁ Archivar Documentos. PR.GG.0S.

Figura 4-29 Procedimientos
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4.11.2.3.2 :COMO VISUALIZAR LOS ANEXO0S?

Todas las péginas de los tramites administrativos contienen un grafico del
procedimiento elaborado. Para visualizarlo sélo de clic en “Ver anexo uno” (Ver Figura
4-32)

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION
Cada vez que se realicen cambios en este procediriento la Secretaria de ¢
debera distribuirlo de |a slgulente manera:
Orlginal:
= Gerente General
Copia:
'« Secretaria de Gerencla

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES
En este procedimiento se ytlliza ef siguiente documnerito:

» Reporte de Ventas.(ver SNEX0 unn).

Figura 4-32  Anexos

Inmediatamente cargard la PAGINA con el documento del procedimiento (Ver Figura 4-33)

i B3 _;.-N.‘!.';s d 1{3’5“& - Mas¥

i R

-
ASCEIIE )
Tifusa |

]

Todos estos pasos sirven para cada uno de los procedimientos
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4.12. AYUDA

Al pasar el mouse por el botén se deslizard inmediatamente los botones

Aqui encontraremos un Mapa de Sitio, la que le
informard al usuario todo lo que la PAGINA WEB contiene.

4.12.1. MAPA DEL SITIO

Para entrar a la PAGINA Mapa del Sitio debemos dar un clic la
misma que nos llevara a la web del Mapa, esta nos permitird visualizar de una forma
general el contenido del sitio (Ver Figura 4-34)

maanis S35 (ks « Alicrosaft Sytaniet B R
Mettvg EdGin  Ver  Faxios  Horamertas Apuda . : ,K«}‘

@m&, . : i

i

Culerws Suarc

Aneelenss .
Cletivey
Pobisca

rvteis LRy St | @y rios

Figura 4-34 Mapa del Sitio

4.12.2, MANUAL DE USUARIO

Para entrar al Manual de Usuario debemos dar clic en 'y luego en

¥ MANUAL! . . .
1Con este enlace nos iremos directamente a una pagina de ayuda, donde
nos guiard paso a paso con la navegacién del sitio.
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