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PRÓLOGO

Las Secretarias Ejecutivas en Sistemas de lnformación deben conocer muy bien a la
compañia porque es e[ ambiente donde se van a desempeñar. En vista de que su rol ha
pasado de ser simplemente [a chic¿ que contesta llamadas y escribe cartas a tareas
mucho m¿ls importantes, la secretaria debe esta¡ al tanto de lo que es la organización en
conjunto y convertirse en un elemento indispensable en el funcionamiento de la misma.
Debe ser responsable, dinámica" tener capacidad de liderazgo y poder tomar decisiones
si sus tareas así lo exigen.

La secretaria ejecutiva debe esta¡ en capzrcidad de realiza¡ tnirnites administrativos de
cualquier tipo, incluso cr¡ando la persona que s€ encrirgue de esa área no se encuentre en
su puesto. Debe esta¡ enterada perfectamente de los procedimientos de su área y ademas
de cómo este interactúa con los demiás depaflamentos de la organización a fin de
realiza¡ un trabajo óptimo y no permitir que nada detenga sus labores.

Es de vital importancia que la secretaria ejecutiva tenga sólidos conocimientos
informáticos. De este modo podní sacar el m¿íximo provecho de los recursos que la
empresa pone a su disposición para su buen desempeño. En la actualidad una secretaria
debe optimizar su tiempo, por tanto, utiliza¡ las herr¿mientas tecnológicas le ayudani a
cumplir con sus tareas diarias. Los sistemas informáticos le permiten desde a organizar
agendas y contactos (sistemas de correo electrónico), presentar cartás e informes y
maneja¡ correspondencia (procesadores de texto), manipular información de clientes
(bases de datos), presentar cifras e informes estadísticos (hojas de cálculo) hasta realiza¡
presentaciones grriñcas y diseño utilizando tecnología web.

En consecuencia a todo lo anotado anteriormente hemos decidido elaborar y publicar el
Manual de la Asistente Lexmark utilizando tecnología web para ayudar a [a Secrewia
Ejecutiva en Sistemas de lnformación a ¡ealíza¡ un trabajo óptimo y con un margen
mínimo de errores.
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La Organizacitin COMPUHELP S.A.

I LA ORGANIZACIÓN

r.r. QUrÉNES SOMOS

COMPUHELP es una empresa dedicada a la venta de servicios tecnológicos. Brinda
soluciones de primer nivel en mantenimiento de equipos, soporte y asesoramiento en las
principales plataformas, así como implementación de Networking. Cableado
estructurado y Comunicaciones ava.lados por de las principales marcas a nivel mundial.

I.2. RESf,ÑA HISTÓRICA

La empresa que actualmente tiene el nombre de COMPUHELP S.A. tuvo sus inicios
hace 16 años en las instalaciones de lo que hasta no hace mucho era la Cemento
Nacional del Ecuador (LCN), actualmente llamada Holcim.

Cuatro accionistas de LCN (Patrick Bredthauer. Ca¡los Romoleroux, Mario Costa y
Federico Castro) decidieron invertir para crea¡ inicialmente una compañía comercia.l
que se dedique a importar y vender equipos de computación, la misma que recibió el
nombre de Compsesa (Computadores San Edua¡do S.A.) antes de esto, ya se contaba
con un departamento técnico que laboraba dentro de las instalaciones de LCN, pero que
paso a formar parte luego de la nueva empresa constituida como COMPSESA.

COMPSESA, que actualmenle se encuentra liderada por el Sr. Federico Castro,
comenzó a competir en el amplio mercado nacional, creciendo así también el
depafamento técnico que se encontraba conformado por profesiona.les muy capacitados.
Los socios notaron este crecimienlo muy acelerado de lo que en ese momento era un
taller. fue entonces que uno de los empleados con mucha visión aportó con su idea para
crear una nueva empresa [a cual estaría destinada a ofiecer un servicio muy diferente,
pues se iba a incursionar en un negocio que en el Ecuador muy pocas empresas Io
brindaban. Se trataba se formar una empresa especialista en da¡ soluciones tecnológicas
así como también brinda¡ el servicio de garantías representando a las principales marcas
de computadoras.

Así pues en el año 1995 se crea en la ciudad de Guayaquil. Compuhelp S.A. como filial
de COMPSESA, para manejar las opemciones de servicios, como centro de soporte
independiente, asumiendo [a Gerencia General el Sr. Omer Huet Sotomayor.

A los dos años de haberse constituido un Compuhelp en Guayaquil, las ideas siguieron
aumentando y surgió una nueva propuesta: la de expandirse y abrir un Compuhelp en la
ciudad de Quito, y así se hizo.

EI primer slogan de la empresa fue: 'Cuendo su computedor deje de ser Perfecto...
Compuhelp es la solución".

Poco después se ñ¡e aba¡cando sectores de negocios que la compañía estaba en toda
capacidad de poder cubrir, tanto profesional como tecnológic4 de tal manera que el
slogan fue cambiado por: *Compuhelp...Especialistas en Soluciones".

Se creó un Departamento de Comercializ¡ción de Servicios que proponia extender el
nombre Compuhelp a nivel nacional, lo cual fue muy acertado pues actualmente la

t,$.?t.
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La Organización COMPUHELP S.A.

firma cuenta con la paficipación de m¿is de 60 colaboradores directos a nivel nacional,
y varios puntos de servicios bajo la modalidad de franquicia.

Adem¡ís. se ha establecido alianzas estratégicas con las miís importantes y
representativas empres¿rs desarrolladoras de tecnología, lo que le ha permitido. en
conjunto con su sólida ética de negocios, posicionarse en la preferencia de sus usua¡ios.

En la actualidad, COMPLJHELP continúa con la meta de alcanza¡ [a excelencia.
nuestros técnicos e ingenieros de sopole recib€n un constante entrenamiento y cursos
de capacitación por pafe de las marcas más reconocidas a nivel mundial.

Act¡'álmente la empresa esu dirigida por Omer Huet Sotomayor. como Gerente
General.

I.3. VISIÓN

COMPUHELP se propone lidera¡ el mercado tecnológico, dando una respuesta nípida
y efectiva en Servicios y Soluciones lnformáticas, Software, Comunicaciones,
Soluciones Personalizadas, y Protección Integral de la Información.

I.4. TVTISIÓN

Ser la mejor experiencia de servicios tecnológicos para sus clientes, en base a
profesionalismo y compromiso con responsabilidad. Adem¿is. trabajar basados en la
trilogía de éxito que requiere la empresa de hoy: Experiencia de mercado, economia y
conocimiento. variables fundamentales que dan valor a[ socio estratégico que sus
usua¡ios necesitan.

I.5. FILOSOFÍA

Brindar Soporte y Consultoría Tecnológic4 con una filosofia integradora, dirigida a
brindar un servicio profesional y superior, en las distintas á¡eas en las que participa en
el mercado nacional de tecnología. Ofrecer servicir¡s que se enmarcan dentro de la
tendencia actual de soluciones globales y de valor para los clientes.

T.6. POLÍTICA DE TALENTOS HUMANOS

COMPUHELP ha desarrollado y adquirido el conocimiento y las henamientas, para
trabajar junto a usted como una organización eficiente y responsable por su tranquilidad
en el á¡ea tecnológica de su empresa.

Personas talentosas construyen una empresa de éxito. Colaboradores felices, dejan
felices a sus clientes. Esta ñlosofia representa su política de talentos humanos. Estos
talentos son desarrollados constantemente a través de programas de perfeccionamiento e
incentivo, en las diversas ciudades donde se encuentran.

t

EDCOM Capírulo I - Página 2 ESPOL



La Organización COMPUHELP S.A.

I.7. OBJETTVOS

I.7.1. Objetivo Principal

Brindar soporte y Consultoría Tecnológica, de alta calidad y destacado profesionalismo,
cn tiempos oportunos y a precios competitivos-

1.7.2. Objetivos f, sp€cíficos

Obtener la satisfacción total de nuestros clientes.
Ofrecer servicios de óptima calidad.
Orientarnos p€rmanenlemente hacia la excelencia corporativa.
Trabaj ar j unto al usuario por su tranquilidad en el ¿irea tecnológica de su empresa.

I.8. SERVICIOS Y PRODUCTOS

1.8.1. Centro Autorizado de Servicio (CAS)

1.8.1.1. Contr¡tos de M¡ntenimiento

COMPUHELP le ofrece el servicio exclusivo de soporte mediante contratos anuales,
semestrales, trimestra.les, etc.
Este cubre todo mantenimiento PREVENTM Y CORRECTIVO de los Equipos que el
usuario haya incluido en el contrato.
El cliente puede elegir el tipo de cobertura que desee: Pa¡cial o Total. Adicionalmente
podni penonalizar su requerimiento con opciones como: cobertura 24x7 o incluir
Equipos de Respaldo, entre otras.

1.8.1.2. Gestión de Gar¡nti¡

COMPUHELP es Centro Autorizado de Servicios (CAS) de las principales marcas a
nivel mundial. Gracias a esto usted podni contar con la cobertura de garantía de su
equipo ejecutado por Ingenieros y Técnicos certificados según los lineamientos de los
fabricantes (HP, COMPAQ, IBM, Toshib4 LEXMARK, OKIDATA, VIEWSONIC, D-
LINK, APC, etc). La garantía del equipo puede cubrir Pates de Repuesto y/o Mano de
Obra y/o Servicio On Site. Además, [a cobertu¡a puede variar dependiendo de tipo de
equipo y fabricante.

1,8.13. Reprreciones

En Sitio: Usted puede conta¡ con un diagnóstico sin movilizar su equipo. Du¡ante 2
horas de soporte, un Tecnico certificado atenderá sus problemas en sus instalaciones.

En Taller: COMPUHELP le ofrece el servicio de reparación de sus equipos en sus
instalaciones s€an estos Desktops, Laptops, Impresoras, Plotters, Ups o Servidores.
Estos servicios se brindan únicamente en taller de lunes a viemes en horario de 9:00am
hasta las 6:00pm.

EDCOM Capitulol-Página3 ESPOI-



La Organkación COMPUHELP S.A.

I .8.2. Soporte y Consultoría

1.8.2.1. Consultorir Multipletaforme

I-a empresa tiene e[ mérito de ser Gold Partner de Microsoft, brindando servicios de

Consultoría en Múltiples Plataformas Tecnológicas: Microsoft (Windows 2000/XPA,f E,

Windows NT/98, Office, Outlook.

1.8.2.2. Incidentes: Plet¡forme BackOfñce

Para las plataformas mencionadas, y respaldados por nuestra Certificación Microsoft
Certified Gold Partner brindamos este Servicio Profesional en Softwa¡e, con
Especialistas Certifi cados.
B¿ísicamente orientado a resolver problemas críticos. que afect¿n la productividad de la
empresa.
Este servicio se contrata a través de Incidentes. en formato 8X5 (De 09h00 a 18h00, de
Lunes a Viemes)y 24X7 (24 Horas del Día 7 Días de la semana).

1.83. Talleres de Actualización

COMPUHELP ofrece entre nuestros servicio Talleres de Actualización Tecnológica
con diferentes cursos, dictados por Ingenieros certificados en cada una de la
plataformas.

1.8.d. Redes y Comunicaciones

1.8.4.1. Redes de Computadores

Efectuamos Diseño. Consultorí4 Auditoria e Instalación de Redes. para lo cual
conlamos con certificaciones de Cisco, 3Com y Dlink.

1.8.4.2. C¡ble¡do Estructur¡do

Contamos con Certilicación de Siemon y Panduit en:
r' Cableado Horizontal (Tendido, Paneles de Voz y Datos, Tomas Modulares)
r' Fibra Óptica (1'endido, Conexión).
r' Racks (lnstalación y Armado, Organizadores. Paneles).
r' Auditoría(Certiñcación, Medición).

1.8.4.3. Implementrción de Centros de Cómputo

Efectuamos Diseño e Instalación de Redes,
establecimientos:
/ Centros de Capacitación.
I Centros de Cómputo.
/ Cyber Cafés.

aplicable para los siguientes
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La Oryankación COMPUHELP S.A.

1.8,4,4, Soluciones Integr¡doras

Efectuamos Diseño de lntegnción para las siguientes 1'ecnologías:

Circuitos Cerrados de l-elevisión.
Circuitos Cerrados de Seguridad.
Telefonía Via lnlemet.
Sistemas de Alimentación Eléctrica.

1.8.5. Asegure su Inversión

L8.5.1. Extensiones de G¡r¡ntí¡

Los fabricantes ofrecen garantía original durante I año a partir de la fecha de emisión de

la factura por pafe del vendedor.

Extienda la garantía original de su equipo hasta 3 Años. Esta garantía extendida puede

cubrir partes de repuesto y/o mano de obra en taller y/o Servicio Técnico a domicilio.

Disponible para equipos Compaq, HP y Toshiba. La extensión de garantía puede incluir
partes de repuesto y/o Labor Carry ln y/o labor On Site.

Actualmente ofrecemos Extensión de Garantías con las siguientes características:

/ Pertes de Repuesto: Reemplazo de partes dañadas por partes nuevas originales.
/ Labor Carry In: Mano de obra tecnica certificada en los equipos que

soportamos, dentro de nuestros Centros Autorizados de Servicio.
r' L¡bor On Site: Mano de obra tecnica certificada en los equipos que soportamos,

en domicilio del cliente.

I.9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.9.1. Aspecto t egal

COMPUHELP S.A. fue constituida et 30 de marzo de 1995 en la ciudad de Cuayaquil.
Ecuador como Sociedad Anónima en la rama de lndustrias. Su número de RUC es

0991115063001. Está registrada con el expediente 724/3 en la Superintendencia de
Compañías.
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La O¡ganización COMPUHELP S.A.

1.9.2. Niveles JeÉrquicos

Con el objetivo de cumplir sus actividades de manera óptimq la empresa tiene sus
principales areas bien definidas como se muestra en el organigrama que encuentra a

continuación. (Figura I .l Organigrama de COMPUHELP S.A.).

oR(;A\I(;RAMA I)}, ('oMPt IIII]I,P S.A

Figura I.l. Orgmigrama de COMPUHELP S.A. por árcas.
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La Organkación COMPUHELP S.A.

1.9.3. Funciones Básicas

Ge rencia Cenerel

Esta gerencia es lidera¡ y ejecutar [a planificación estratégica en la administración de la
empresa. Sus perspectivas son cumplir con [a organización y lograr todos sus objetivos
de acuerdo a las necesidades que esta requiera para su buen ñrncionamiento y lograr un
alcance a nivel nacional con tecnologia de punta teniendo un personal allamente
calificado y certificado por las marcas m¿is renombradas en equipos de computación.

Gerencia CAS

La gerencia CAS se encarga de supervisar que el CAS (Centro Aulorizado de Servicios)
funcione correctamente. haciendo cumplir las políticas intemas y extemas de la
empresa. Coordina sus funciones con los otros depa¡tamentos, por ejemplo, controlar
que los técnicos mantengan su nivel de certificación, actualizindose constantemente.
Inspecciona que se cumpla con los tiempos oportunos de satisfacción al cliente.

Autoriza los progtamas de capacitación pa¡a sus agentes de servicio de manera
constante a fin de brindar un servicio de calidad. Procura que los tiempos opoñunos de
atención (48 horas) seañ óptimos (que no relornen por mal diagnóstico). Maneja
directamente a los clientes muy exigentes.

Unidad SAC

La Unidad SAC (Servicio al Cliente) se encrirga de la gestión de Atención al Cliente
desde la recepción de los equipos" pasando por el diagnóstico y pruebas hasta la entrega
denüo del periodo previsto. Es la encargada mediante sus ¿rs€sores comerciales de
busca¡ clientes nuevos para los servicios que brinda COMPUHELP S.A. Además,
realiza el seguimiento de las visitas técnicas a los clientes para mantenimientos,
reparaciones y otros servicios que han sido contratados previamente.

Unid¡d de Negocios Lrptops y PCs.

Esta Unidad agrupa el á¡ea de taller en general la parte tecnica es su responsabilidad. Se

especializan en diagnóstico, reparación, mantenimiento preventivo y correctivo de
computadoras tanto portiítiles como de escritorio.

Unided de Negocios 'Printers'.
Se encarga de la parte administrativa y de servicios solo de las impresoras ya que el
volumen de máquinas reparadas por garantía es muy grande. Además, se encarga de [a
recepción de equipos que los fabricantes envían a la empresa para cobertum de garantias
cuando por algún molivo las impresoras ya no tienen arreglo. Trabajar directamente con
su á¡ea técnica también interrelaciona con e[ á¡ea contable para revisar y realizar los
cobros correspondientes a las marcas. Organiza al personal de Logística.

Unided Administrsción de Partes.

Es responsable de todos los repuestos, equipos, suministros, cableados, y demris
accesorios que COMPUHELP posee bajo su cuidado, entregados por las marcas a las
cuales representa. Debe mantenerse en comunicación constante con los proveedores
para compras de materiales, etc.
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La Organkación COMPUHELP S.A.

Controla por Internet el registro de entrega y recepción de partes y repuestos que se

reciben. También s€ encarga de entregar y recibir fisicamente toda la mercadería y

hacerla llegar a los tecnicos.

Unid¡d Administr¡tiYr

Se encarga de controlar toda la documentación. dirigida a Cerenciq las franquicias,
inlormación de las sucursales, etc. Tiene un Area Contable que es la que realiza
gestiones propias de un departamento de Recursos Humanos. Se encarga de la gestión
de cobranza. Supervisa el ilrea de recepción.

Gererci¡ de Ingenieria
Tiene a su cargo inspeccionar todas las gestiones que el iárea realiza relacionadas con el

Soporte de Ha¡dwa¡e, Software, Seguridades, Redes, etc. Administra la red local y
proporciona soporte intemo de Internet y de programas.

Gerencie de Redes

Esta gerencia dirige a todo el personal que ejecuta directamente
Controla y supervisa el área y sus servios de:
/ Cableado.
/ Red inalárnbrica.
/ lnstalaciones de redes intema y extema.

la-s instalaciones.
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La Asislenle Lexma¡k COMPUHELP S.A.

2. LA ASISTENTE LEXMARK

2.I. CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS

2.1.1. Características

Entre las características necesarias para desempeñar el cargo de Asistente Lexma¡k se

pueden mencionar:
/ Persona proactiva.
/ Excelente presencia.
/ Capacidad para trabajar bajo presión cumpliendo horarios y tiempos opom:nos.
/ Tmbajo en equipo y liderazgo.
/ EAad de 25 a 35 años.

2.1.2. Competencias

La Asistente Lexma¡k deber poseer las siguientes competencias:
r' Educación a nivel superior en rarnas de: Secretariado Bilingüe o

Comercial.
I lnglés fluido.
/ Conocimientosfinancieros.
r' Manejo de Utilitarios.
/ Dominio de correo electrónico.
/ Manejo de personal.
/ Facilidad de palabra.
/ Experiencia en cargos similares (2 años).

Ingeniería

2.2. GENERALIDADES Y UBICACION DEL CARGO

Cergo: Asistente Lexma¡k

Descripción General del Cergo: El cargo est¿í creado para atender estrictamente a los
servicios de la ma¡ca. Lexma¡k coordina los servicios con los funcionarios de la marca
en Colombia y Estados Unidos.

Reporta ¡: Gerente CAS.

Coordin¡ con: Supervisor Tecnico, Agente de Servicios, Agente Costa. Agente Sierra.

Supervisa a: Agente de Servicios, Agente Costa. Agente Sierra, Logística (mensajeros
y choleres de reparto).

Ubicación del Puesto: En [a Unid"rl de Negocios Printers laboran un Supervisor
Técnico, un Asistente Lexmark, un Asistente HP, un Asistente EPSON, seis agentes
(tres de Lexmark. dos de HP y uno de EPSON), y cuatro personas en logística (tres
choferes y un mensajero).
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Lo Asistenle LLrma¡k COMPUHELP S.A.

En total está área cuenta con l4 personas. A continuación pres€ntamos la ubicación del
puesto de la Asistente Lexma¡k en el siguiente Organigrama de Puestos (Figura 2.1 ).

ORGANIGRAMA DE PUESTOS - COMPUHELP S.A

Figura 2.1. Organigrana de Paestos - COMPUHELP S.A.

2.3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

2.3.1. Funciones y Responsabilidades Permanentes

/ Definir el manejo de los distintos requerimientos de Lexma¡k (órdenes de
reparación. garantias, entrega de equipos, etc).

r' Verifica¡inventarios.
r' Delimita¡ responsabilidades de las ta¡eas realizadas por los agentes y técnicos de

impresoras.
/ Controla¡ de reparación de impresoras en mal estado.
r' Atender a los clientes en casos especiales.
r' Informa¡ y reportar a los funcionarios Lexma¡k sobre las actividades realiz¿das.
r' Ayudar en el proceso de importación de repuestos.
/ Administrar las actividades del personal de Logística (mensajeria y reparto de

equipos).
/ Controlar los tiempos oportr¡nos de servicio (para Guayaquil-Quito es de 24 horas

y para otras ciudades T2horas).

23.2. Funciones y Responsabilidades Periódicas

/ Informar semanalmente en forma de reporte como cierran los inventarios.
r' Y enficar cad¿ semana que los agentes hayan actualizado el estado de las órdenes

de reparación en la web para información de los funciona¡ios Lexma¡k-
/ Revisar la productividad de cada mensajero o chofer.
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L¡t Asktenle Lexma¡l¡ COMPLIHELP S.A.

2.33. Funciones y Responsabilidades Eventuales

,/ Elaborar informes financieros.
/ Realizar cronograma de capacitación del personal.
r' Coordina¡ reuniones y eventos de la ma¡ca.

2.4. MAITE.IO DE LA DOCI]MENTACION Y SISTEMA DE ARCHIVO

La Asistente Lexma¡k sólo manipula documentación digital, ya que paft¡ sus
comunicaciones intemas y externas utiliza exclusivamente el correo electrónico. Crea
ca¡petas individuales en su PC para órdenes de reparación, tnimites de garantías, ingreso
y egreso de equipos. Dentro de las carpet¿s ordena los documentos cronológicamente.
Solo en ciertos casos especiales y de aquellos documentos que pueda necesitar copias,
los escanea y procede a guardarlos por fecha en otra carp€ta designada para varios.

2.5. RELACIONES INTER.DEPARTAMENTALES

La Asistente Lexma¡k se relaciona y recibe documentación de los siguientes
departamentos:

Recibe de I)ocumento Trf mite
Agentes Solicitud de Suministros Reposición de

Suministros de Oficina
Administración de [tartes Solicitud de Suminist¡os

aprobada
Reposición de
Suministros de Oflcina

Departamento Técnico Solicitud de Repuestos Requisición de Repuestos
Administración de Partes Comp. de Egreso Repuestos Requisición de Repuestos
Agentes Solicitud Egreso de

Equipos
Tnlmites de Garantías
Lexma¡k

Administración de Partes Egreso de Equipo
Aprobado

Tnímites de Garantías
Lexma¡k

Contador Solicitud de Gestiones
Bancarias

Gestión de Mensajería

Logística Comprobante de gestión
bancaria realízada

Gestión de Mensajería

Gerente CAS Solicitud de permiso de
funcionamiento a
Municipio

Obtención de Permisos
Municipales

Logística Recibo de pago del permiso Obtención de Permisos
Municipales

Cobral¡7;¡'r Autorización para cobros Cestión de Cobranza
Lexma¡k

Logística Cheque Gestión de Cobra¡za
Lexma¡k

Tabra 2.r. Tabra de R.eradones Interdepananuatares *"**ryW:.\
lrr
,i ;f
:f
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La Asistente Letma¡k COMPUHELP S.A.

A continuación el detalle de la documentación que envía la Asistente Lexma¡k a las
diferentes á¡eas dentro de COMPUHELP:

Tabla 2.2. Tabla de Relaciones Inte¡depa¡lamenlales- Documenlación qae envía-

Envía a Documento Trámite
Administración de Partes Solicitud de Suminislros Reposición de

Suministros de Oficina
Agentes Solicitud de Suministros

aprobada
Reposición de
Suministros de Oficina

Administración de Partes Solicitud de

aprobada
Repuestos Requisición de Repuestos

Departamento Técnrco Comprobante de Egresos
firmado y aprobado

Requisición de Repuestos

Administración de Partes Solicitud egreso de equipos Tnlrnites de Garantías
Lexma¡k

Logística Egreso de equipos aprobada Tnirnites de Carantías
Lexma¡k

Logística GestionesSolicitud de

Bancarias
Gestión de Mensajería

Contador Comprobante de gestión
bancaria realizada

Gestión de Mensajeria

Logística Solicitud de permiso de

funcionamiento a
Municipio

Obtención de Permisos
Municipales

Gerente CAS Recibo de pagos
permisos pagados

de Obtención de Permisos
Municipales

I-ogística Orden de Cobro Gestión de Cobra¡za
Lexmark

C obranzas Cheque Cestión de Cobranza
Lexmark
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T ¡ á m it e s A dmi n ist ¡ al ivo s COMPUHELP S.A.

3. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

3.I. INTRODUCCIÓN

La Asistente Lexmark realiza muchos tnirnites administrativos como definir el manejo
de los distintos requerimientos de Lexma¡k (órdenes de reparación, gestión de garantías,

recepción y entrega de equipos, etc), verificación de inventarios, reposición de

suministros de oficina, requisición de repuestos. Además, definición y delimitación de
las responsabilidades de los agentes y tecnicos de impresoras. También se pueden

contar entre sus actividades atender a los clientes en casos especiales y administrar las
actividades del personal de Logistica (mensajería y reparto de equipos).

Ent¡e los procedimientos que efectúa la Asistente Lexmark podemos hacer referencia a

r' Procedimiento para Reposición de Suministros de Oficina.
r' Procedimiento para Requisición de Repuestos.
/ Procedimiento para Tramiución de Ga¡antías Lexmark.
/ Procedimiento para Gestión de Mensajería.
/ Procedimiento para Obtención de Permisos Municipales.
r' Procedimiento para Cestión de Cobranz¿s Lexmark.

En el presente manual documentaremos los pasos para ejecutar estos ó tná.rnites

administrativos.

3.2. SIMBOLOGÍA Y CODIFICACIÓN

3.2.1. Simbología

Pa¡a la elaboración de los diagramas de flujo utilizaremos los siguientes símbolos:

lnicio/Fin de Procedimiento

Proceso/Actividad/ Ta¡ea/Paso.

f)ecisiones/Bifurcación del Flujo.

Dirección del flujo de trabajo__.-_.----.-----

Conector dentro de página.

Conector fuera de página.
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T rómites A dmin ist ¡al ivos COMPUHELP S.A.

3.2.2. Codificación

Los drrcumentos en este manual estanin identificados con la codificación que se

describe a continuación:

xx.xx.99

Número Secuencial.

U nidad/Á¡ea/Departamento.

Tipo de Documento.

Primer¡ Sección
Corresponde a los dos caracteres que identifican al tipo de documento:
PR : Prrrcedimiento.
PL = Políticas
DF = Diagrama de Flujo

Segunda Sección
La segunda sección hace referencia con dos caracteres alfabéticos a la Unidad a la que
pertenece el uiírnite.
UP : Unidad de Negocios Printers.

Tercera Sección
Número secuencial asignado a cada procedimiento o documento.

Ejemplos:
Procedimiento para Reposición de Suministros de Oficina.........
Procedimiento para Requisición de Repuestos.
Procedimicnto para Tramitación de Garantías Lexmark.
Procedimiento para Gestión de Mensajería .. PR.LlP.04
Procedimiento p:ua Obtención de Permisos Municipales.
Procedimiento para Cestión de Cobranzas Lexma¡k.

PR.UP.OI
PR.I"]P.02
PR.UP.O3

PR.UP.05
PR.I.JP,06

&
.'I

+
J
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Trámites Administaivos COMPUHELP S.A.

ESPECIALISÍAS EN SOLUCIONES

3.3. PROCEDIMIENTO PARA REPOSICIÓN DE
SUMINISTROS DE OFICINA

PR.UP.OI

ÉCOMPUHELP

Elabor¡do por: Daniela Alava Chávez

Cecibel Hidalgo Ochoa

Ana María Mor¡i,¡r Plúa-s

Aprobado por:

CONTENIDO

PROPÓSITO...
ALCANCE......
RESPONSABILIDADES

LISl'A DE DISl'RIBtJCIÓN

ANEXOS

UNO: Secuencia de Mails para Reposición de Suministros

Fecha: I I -Nov-2006

['echa:

Pág.
t.0.
2.0.
3.0.
4.0.
5.0.
6.0.

02
02
n,
03
04
04DOCUMENTOS APLICABLES..

05
06DOS: Comprobante de Egreso de Suministrris.-

Revisión: Responsable: Fecha:
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T r dm ile s A dmi n is t¡at ivo s COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIf,NTO PARA REPOSICIóN DE §UMINISTROS DE OFICINA
PRUP.OI P{g. 2 de ó

T.O. PROPÓSITO

El proposito de este procedimiento es instruir al personal sobre cómo realizar
correcta¡nente la serie de pasos para la reposición de suministros de oficina.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento se aplica en las Unidades de Negocios Printers y Administración de
Partes de COMPUHET-P S.A.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto a este procdimiento
/ El Gerente CAS es la persona que autoriz¿ la vigencia de este procedimiento.
/ La Unidad de Administración de Partes puede hacer sugerencias para cambios.
/ Se sugiere que la Asistente Lexma¡k realice una revisión anual.
r' Este procedimiento puede ser leído por cualquier p€rsona ya que no posee

restricción alguna.

3.2. Con respecto el trámite

r' Los Agentes son responsables de notificar la falta de suministros.
{ La Asistente Lexma¡k se encarga de canalizar el pedido a Administración de

Partes.
¡ Administración de Partes autoriza y despacha los suministros.
{ Logística recibe y entrega suministros.

Revisién: Responsable: Fech¡:
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Tr¡imites A dmi nbt ¡ativos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA REPOSTCIÓN DE SUMINISTROS DE OFICINA
PRUP.OI Pág' 3 de 6

4.0. PROCEDIMIENTO

DIAGRAIT{A DE FLTJJO I)ESCRIPCION

In icio

l. Agente envla Solicitud a
Asistente

2. Asistente Lexma¡k la
recibe

3- Envla Solicitud a

Bodega

4. Bodega rec ibe Solicitud

5. Comunica que los

aniculos están listos

6. Pide que el Agenre los
retrre

7. Asistente avisa al
Agenle que retire p€dido

E. El Agente recibe el
pedido y firma egreso

Un Agente tiene necesidad de cierto
suministro con el que no cuenta.

l. El Agente envia vía mail una Solicitud de
Suministros (ver secuencia de mails en el
Anexo l)a la Asistente L¡xmark.

2. La Asistente Lexma¡k recibe la Solicitud.

3. La Asistente Lexma¡k hace llegar por e-
mail la Sol¡c¡tud al encargado de la bodega
de Unidad Administración de Panes (ver
s€cuencia de mails en el Anexo I ).

4. El encargado de la bodega recibe el mail.

5. El encargado de Bodega comunica vía mail
a la Asistente Lexma¡k que los articulos
eslin disponibles y que el egreso se

encuentra listo (ver secuencia de mails en el
Anexo I ).

6. El encargado solicita a la Asistente
Lexmark que el Agente los retire en Bodega
(ver secuencia de mails en el Anexo I ).

7. La Asistente Lexmark avisa al Agente que
puede retirar el pedido en Bodega (ver
secuencia de mails en el Anexo I ).

E. El Agente retir¿ los suministros y firma el
Egreso de Suministros (ver Anexo 2).

F in del prncedimiento.

Revisión Responsable: Fecha:

EDCOM Capitulo 3 - Ptigina 5 ESPOL



T ¡ á m it e s A dmi n islr ql ivos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA REPOSICIÓN DE SUMINISTROS DE OF'ICINA
PR.UP.0I Pás 4 de 6

5.0, LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que se modifica este procedimiento la Asistente Lexma¡k debe distribuirlo de

la siguiente manera:
r' Asistente Lexma¡k (original).
/ Gerencia CAS (copia).
/ Administrador de Partes (copia).
/ Agentes (copia).

La Asistente Lexma¡k se encarga de archivar el original de este documento en su PC

para futuras referencias.

ó.0. DOCUMENTOS APLICABLES

A continuación presentamos una lista de los documentos que intervienen en el tni,rnite:

Secuencia de Mails para Reposición de Suministros (Ver Anexo I ).
Comprobante de Egreso de Suministros (Ver Anexo 2).

Revisión: Responsable Feche:
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Trámit¿s Administ¡alivos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA REPOSICIÓN DE SUMINISTROS DE OFICINA
pRup.1l Póg.S de 6

ANEXO UNO

SECUENCIA DE MAILS PARA REPOSICION DE SUMINISTROS

-----OrLgfúl É.lI9.-__--
Fl6: O.]l lb.ft, cr¡c.
9.!t: ,¡úé., lo dc oct.ubfá dc 200a 11:15
to: ndtÉro, ¡.rf! dG! C.¡rE¡ ¡ vclotj.l!il1., C¡!ud1'
gubl.ct: soLrc¡tlrD Da suxrxrlrnos

F.ro! r.álit.r Él lctiro d. lo.
cd9¡ob¡nt. dc 3€r..o.

!u¡rnl.!ro., P.r¡ Proccd.! a lI!ü¡ 'r

c¡.udi. vGinEiñl¡¡¡
A¡1.¿.6t. Iarrk

-----or191ú¡ l.e.c¡g.- - -
l¡..: úct., it.c¡(.on
6ar: Lun.., 30 & octuDt. aL 2006 lt:15
To: ¡qE!o, ¡i.!f. d.I c.Eñ; G.¡ll!..rE. Of¡c.¡
S¡¡¡,r.ct, sOLlcIaL¡O D¡ S'tral¡¡grRog

6.!u<to. cordi.¡.¡
c@slco qu..I Bgñ.o.c.ncualrr ll.to v lo¡.t¡tnt'trot dttP@lblc''
t.vor r.!t r1o. ah aod.g..

^abh1.rr.cl&r 
¿. P.rt.r

- -- --Oltglút rL3..9r.---_
F!.n: v.itrrlnil l¡, cl.uatl¡
a.ñr: LúnG., lo d. ocru¡rf. d. ¡ooa 10,¡o
¡o: RdE.o, L¡rfá d.l C¡rc¡; Iüá, J¡c.krd
§i.bj 6cr : so¡/IcrfrrD Dl slilltllgrRo§

O.l I lb.rt, G!¡c.

§!lto!é. A{¡rlnist !¡do!.r d. Part..:

t¡vor r.ál(¿¡!.1 Agr.to d. 1o..túnlltro. iadlc¡óo..r.l ''roi¡ ltdo

chudt¡ v.lñalñ! t ¡.
r¡i.t.ni! raúlk

-----Origiu¡ r...¡9.-----
aroó: OGItib.rE, Orrc.
s.n¿: I¡ú.. lo iL Octr¡.b!. d. ¡006 l0:r5
to: v.!Dt161l t¡, c¡.udiá
subr.cr: sol,¡cl'flrD Da ! llxrgmo§

Po! rEdlo ¿!.1 Prc.coE6, cÉ,G¡¡lco ¡ u.¿.d ttvor r.llicc '1 lcdt'¡o
.i!Mi6rt. trr.l¡l.trot . bod.gr.
r.' B.rll.ré. (c!ot!d.d ¡),
2. - PoId.¡. ó 

^rchl{iro... 
(c¡ntlcl¡d 9).

!-- Pr\lE¡ ó E.t.ro. d! crl.t.] lc.EEidÁd ll.

G!.c. Oc I ¡ 1b.rt
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T ¡ á m it e s A dmi n Lst ¡ at ivos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA REPOSICTÓN DE SUMINISTROS DE OFICINA
PRUP.ol Pág' 6 de 6

ANEXO DOS

COMPROBANTE DE EGRESO DE SUMINISTROS

Bgraao P¡rt! No. , 6a36

Eo<LA¡:
Jolr¡r¡ Erfrlrbr.
so

tcc)¡., r0llO/2O05
8or¡: I0:02

D.Bc r l!rc i('r
ARCHIV¡DoR

C¡¡t td¡d lLd

t tfi30arc0l1
USO INIEE tEf

9. OOO

Gn¡cB oal,úlfl
soF rc0 0 3

uso ¡mEn
ESFARO Dt CRrsr¡r cotJoR ¡arcro I .000 !¡!¡r

RET- CRASE GELIEINT

soPlcoS6
USO IrrER

I§TI LE?E 1-OOO
¡tt. o&ac¡ (¡t¡.¡altt iJN i

+
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Trán iles Adminislrulivos COMPUHELP S.A.

COMPUHELP
ESPECIALISÍAS EN SOLUCIONES

Elabor¡do por: Daniela Alava Chávez

Cecibel Hidalgo Ochoa

Ana María Monin Plúas

Aprobado por:

CONTENIDO

2.0. ALCANCE
3.0. RESPONSABILIDADES

5.0. PR(Xll'.1)lMItiN I 0

7.0. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXOS

UNO: Secuencia de Mails para Requisición de Repuestos
DOS: Comprobante de Egreso de Bodega

3.4. pRocEDIMIENTO PARA REQUISICIÓN DE
REPUESTOS

PR.UP.O2

Fecha: I I -Nov-200ó

Fccha:

Pág.
02
02
02
02
03

M
04

4.0. POLITICAS

05
06

.c*. -

ff"'

Revisión: Responseble: Feche:
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T t.imi¡es Adm i n isl r al ivos COMPUTTELP S.A.

PR(rcEDIMIENTO PARA REQUISICIóN DE REPUESTOS
PRUP.O2

I.O. PROPÓSITO

Pá9. 2 de 6

El procedimiento para Requisición de Repuestos tiene como objetivo principal cumplir
con las disposiciones de Ia ma¡ca Lexma¡k con respecto a mantener siempre un nivel

mínimo de stock de repueslos y pañes. Esle documento debelil convertirse en una guia

para que se cumpla estrictamente con las instrucciones de Lexmark lnternacional.

2.0. ALCANCE

El Procedimiento para Requisición de Repuestos se aplica en las Unidades de Negocios

Printers y Administración de Paíes.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto a este procedimiento

/ El Gerente CAS autoriza la vigencia del procedimiento.
r' Lexmark Intemacional, la Asistente Lexmark, e[ Depa¡tamento Técnico y

Administración de Partes pueden sugerir cambios.
r' R pedido del fábricante este procedimiento se debe revisar semestralmente.

3.2. Con respecto al tÉmite
r' El Agente hace la Requisición.
r' La Asistente Lexma¡k comunica el requerimiento a la Administración de Partes.
/ Administración de Partes autoriza y despacha los repuestos.

4.0. POLiTICAS

Como políticas aplicables para este procedimiento tenemos:
PL.UP.0I Lexmark requiere que el Departamento Técnico y Agentes tengan siempre

20 repuestos disponibles por modelo.
PL.UP.O2 Cuando se utiliza un repuesto del stock debe hacerse la requisición

inmediatamente.
PL.UP.O3 Todo repuesto que ha sido remplazado debe volver a Lexma¡k

lnternacional.

Revisión: Responseble: tr'ech¡:
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T nirn i te s A dmi n itl rut ivos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA REQUISICIÓN DE REPUESTOS
PR.UP.02

5.0, PROCEDIMTENTO

Pág.3 de 6

DIAGRAMA DE FLI.JJO DESCRIPCION

lnic io

l. Agente comunica
neces¡dad de repueslo

2. Asistente Lexma¡k lee

mail

3. Reenvfa solicitud al
Adminisúador

4. Constata existenc¡a en
Bodega

NO SI
,,t_o

tiene?

6. Esperar
24 horas

5. lnforma
que está

listo

7. [¿ Asistente informa al

Agente/Técnico que reti¡e

8. Lee el mail. Lo retird y
firma Comprobante

Un Agente/Técnico debe reponer en el stock
repuestos que han sido utilizados, para cumplir
con las políticas de Lexmark realiza una

requisición de repuestos:

l. El Agente/Técnico comunica vía mail a la
Asistente Lexmark la necesidad de un

repuesto.

2. lá Asistente lrxma¡k recibe la Solicitud de

Repuestos (ver secuencia de mails en el
Anexo I ).

3. [,a Asistente l,exma¡k reenvía el mensaje
de correo electrónico con Ia solicirud al
Administrador de Pafes (ver secuencia de
mails en el Anexo I ).

4. El Administrador de Partes recibe el mail y
constata si tiene en existencia el repuesto en
Bodega.

5. Si lo tiene: lnforma a la Asistente Lexmark
que está listo y pueden retirarlo en Bodega.

ó. Si no Io tiene: lnforma a la Asistente
Lexma¡k que en un plazo de 24 horas
máximo le hani llegar lo solicitado.

7, La Asistente Lexma¡k informa al
Técnico/Agente de la respuesta obtenida de
la Unidad Administración de Pafes.

8. El Técnico o Agente recibe el mail. Se

acerca a Bodega, ñrma un Comprobante de
Egreso de Repuestos y lo retira (ver Anexo
2).

Fin del Prtxedimiento

Revisión Responsrble Fetha:
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T rúmilts A dminist¡sl ivos COMPL/HELP S.A.

PR(rcEDIMIENTO PARA REQUISICIÓN DE REPUE§TOS
PRUP.O2 Prig.4 de 6

6.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

La Asistente Lexma¡k es la responsable de la distribución de copias a las diferenles

Unidades cuando se realice cualquier modificación. Ella conserva el original'
Las copias ser¡in distribuidas a los siguientes departamentos:
/ Lexmark Intemacional (copia).
/ Gerencia CAS (copia).
/ Administración de Partes (copia¡.
r' Depafamento Técnico (copia).

7.0. DOCUMENTOS APLICABLES

A continuación presentamos una lista de los documentos que intervienen en el trámite:

Secuencia de Mails para Requisición de Repuestos (Ver Anexo I ).
Comprobante de Egreso de Bodega (Ver Anexo 2)

Revisión: Responseble: Fech¡:
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T r ámite s A dm i n i:;tr al ivos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA REQUISICIÓN DE REPUESTOS
PR.UP.O2 Pág.5 de 6

ANEXO I-INO

SECUENCIA DE MAILS PARA REQUISICIÓN DE REPUESTOS

- - -- -ori9itr.] É.r.¡9.---"
,rdr c.¡ llb.ft, crac
g.nE: Iúé., lo rt Octubr. d' 2006 11:!O
ro: *cÉ!o, lt¡rf! d.I C.rr.Gn; v.lntirlll',
aubl.cr. sot,lc¡llrD DA RAPUA,yItG

Ctáúd¡¡; ¡.!¡, Jlcr.d

i¡"or rc"ti¿a¡.: !.tiro at. Io. r!Pt¡G'to', Pt!! gretd'! a li!u! '¡. .
coqrob.ñt. d. t!grr..o, v qu. tl T'cr¡co coñttÉot co l' r'Prlclcr¡ o'r

Cl¡udl! v.lnt1¡ill¡
a!1ata¡t. l¡¡srl

-----or19iu1 x.¡.¡Eo-____
ar6: L.2., J.ck.o
§énr: ¡xn!., ¡o d. cl.tubr. dG 2006 11:05
Tó: tdrro. ¡Lll¡ déI CárEn; O.Illb.tt,
6\¡br.ct, sOl,¡C¡?lD Dl EEIUI!'IIS

C!.c.r v.iatiñilla, C¡¡udI¡

6.1údo. erdl.l..
c@úIco (¡¡e.l BErt.to .. .ncuctr. II'Eo v
!.tlr.!ld d. Bod.g. -

A¡hid.rr¡ctón a!. E¡rt..

1o! ..puc.to. d1.9oolbl.., r.vor

-- - -origtñ¡l ¡¡L..¡ge__---
tta: v.i¡ti¡lt 1., Cl¡udl.
s.nr: IúG.. lo d! octu.blc & ¡006
tó: nl.ro- l¡hrf¡ dcl Ctrutr; lc¡¡.
subj.cE: so¡,tcrn D Dt R!?u8sllg

10¡45
.r.ck¡d¡ r G.¡1tb.rE, o!ac.

s.nor.. rd.tal.t¡.do!.. dc P.rt!l:

¡rvÚ ..e¡tt.! .r Sgrcto d. 1o. t6Di¡..ro. Lt¡iUc"'o¡ t' tI

Cl.udl. v.tn¿ftil¡t
A.lrt.nE. r-urt

- - - - -o!i9j,rul rlt..¡g._ _- __

Pr@: Gc¡¡,t!.¡E, G¡¡c.
s.Dr: ¡,e!., ,o .L oct!.br. (l. ¡006
10: V6lnrlil ll¡, cl.r¡dl.
subl.cr: so¡,¡ crlilrD DB RBFI Bg¡oa

Po! 4dio dül Pr...nt., cú¡nlco t u!t.d
.lgn¡tÉ¡t.. É.Pu€.t@ <l. B.d.9¡ .
l.- Dl.co atulo d. 60 (s. (c¡ntld.d 1)
2-- r.rj.t.. d. t.d PcI lc&tldld ,).
¡.- rfrclcr 

^ccGr. 
Polnt (c¡¡tlal,¡d t).

sr.c. G,!1I1b.rc
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Tnimi tes A d mi n ist ral ivos COMPUHELP S.A.

PROCEDTMIENTO PARA REQUISICIÓN DE REPUESTOS
PR.UP.02 Pág. 6 de 6

ANEXO DOS

COMPROBANTE DE EGRESO DE BODEGA

EGRISO DE EOOAG¡ lgrc.o P.r!a xo.: 6als

aodeg¿:
Joh¡¡¡ Btpinot:
ol

E€ch¡ | 10/30/2006
üora: 10: oo

Dcscrlpciq¡ c¡¡tld¿d

DrSC{ Dlnto 60@ ?2o0t5, P' lc§ I
cflDo..Iolol Brsr¡D a ¡af

t{DDaos6
uso ¡rrEl
soDfJ20t 8al!¡9

r¡at
CTAI'DIA !,AI¡'TIiILI¡

: s¡Do
^PROA.¡DO

Revisión: Respolsrble: Feth¡:
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Trámites Administrstivos COMPUHELP S.A.

ESPECIALISTAS EN SOLUCIONES

3.5. PROCEDTMIENTO PARA TRAMITACION DE
GARANTÍAS LEXMARK

PR.UP.O3

Elaborado por: Daniela Álava Chávez

Cecibel Hidalgo Ochoa

Ana María Monin Plúas

Aprobado por:

CONTENIDO

PROPÓSN'O
AI,CANCE...
RESPONSABILIDADES
PROCIJDIMTI]NI'O

DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXOS

UNO: Centro de Soporte Lexma¡k lntemacional
DOS: Infbrme web del Centro de Soporte Lexma¡k Internacional
TRES: Secuencia de Mails para 'Iramitación de Garantías l.exmark
CUATRO: Comprobante de Egreso de Equipo

Fecha: l1-Nov-200ó

F ccha:

Páe.
t.0.
2.0-
3.0.
4.0.
5.0.
6.0.

I-ISTA DE DISTRIBI]CI()N

02
02
02
03
04
04

05
06
07

08

-Í(\

Revisión Responssble: Fecha:
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Trámites Administ¡ul ivos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACIÓN DE GARANTÍIS I-BX}T.CRX
PRUP.O3 Pág.2 de 8

T.O. PROPÓSITO

El proposito de este procedimiento es guiar al personal a fin de que se realice
et'ectivamente la tmmilación de garantías de la marca Lexmark.

2.0. ALCANCE

El Procedimiento para Tramitación de Ga¡antías Lexmark se aplica a los Agentes y
Asistentes Lexmark, Unidad Administración de Partes y Departamento Técnico.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto a este procdimiento

r' Lexmark Intemacional autoriza la vigencia del procedimiento.
/ Lexma¡k Intemacional. el Departamento Técnico y Administración de Pa¡tes

pueden sugerir cambios.
r' A pedido del fabricante este procedimiento se debe revisar semestralmenle.

3.2. Con respecto al tÉmite
/ El Cliente reporta el caso en el Centro de Soporte Telefónico Intemacional.
{ Lexma¡k Internacional notifica el caso a la Asistente Lexmark vía web.
,/ La Asistenle Lexmark supervisa el tnímite dentro de COMPUHELP S.A.
/ Administración de Pa¡tes autoriza los egresos de equipos.
r' Los Agentes coordinan con Logística la entrega-recepción de los equipos.

--'. 1 r-

k?
r-q

,i..
.;Y

Revisión: Responseblc: Fecha:
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T nim i t e s Ad mi n ist¡al ivo s COMPUHELP S.A,

4.0. PROCEDIMIENTO

I)IA(;RAMA DE, FLU.Io DESCRIPCIOFi

ln ic io

l. El cliente llama al
Centro de Sopone

2. Operadora atiende e

ingresa información

3. El Centro de Soporle
comunica a la Asistente

4. La Asistente recibe la
orden via web

5. Verifica datos y remite a

Adm. de Panes

6. Administración de
Partes le asigna una serie

?. La Asistente Lexmark
notifica al Agenle la serie

E. Bodega elabora
Comprobante rie Egreso

9. El Agenle retira el
equipo de Bodega y firma

l0- Agente y Asistente
cr»rdinan entrega

I l. Logíst¡ca regresa
equipo dañado a Bodega

Un cliente ha tenido problemas con su

impresora Lexmark, entonces llama al Centro
de Soporte Telefónico en Lexmark
lntemacional (sin costo al lE00-999119) y
reporta su caso con una operadora:
l. El cliente ap€rtura su caso. Llamando sin

costo al Centro de Sopofe Telefónico
Lexmark Intemacional (en Estados

Unidos).
2. Una operadora atiende la llamada e ingresa

Ia información en el Centro de Soporte de

Lexmark (ver Anexo l).
3. El Centro de Sopole le comunica a la

Asistente Lexmark vía web (ver Anexo 2).
4, La Asistente Lexma¡k recibe la orden.

5. Verifica todos los datos del cliente y los

remite a Administración de Panes (ver
secuencia de mails en el Anexo 3).

ó. Administración de Partes le asigna un
número de serie del equipo que entregarán
en reemplazo del equipo dañado.

7, La Asistente Lexmark notifica al Agente a

cargo del caso el número de scrie.

8. Bodega elabora el resp€ctivo Comprobante
de Egreso de tquipo (ver Anexo 4)

9. El Agente rerira el equipo de Bodega y
firma el Comprobante.

10. El Agente y la Asistente Lrxmark
coordinan tanto con Logística como con el
cliente la entrega del equipo nuevo y la
recepción del equipo defectuoso en el hogar
u oficina del cliente.

ll. Logística regresa el equipo defectuoso a
Bodega.

F in del Procedimiento

Revisión: Responsable: Fecha:
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T¡ámites Administ¡ativos

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACIóN DE GARANTiI.S I.BXTTIIRX
pRup.o3 Plg. 4 de 8

5.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

La Asistente Lexma¡k se encargani de distribuir este procedimiento. Ella guardanl el

original.
Las copias serán distribuidas de [a siguiente manera:
r' Lexma¡k lnternacional (copia).
/ Administración de Pafes (copia).
/ DepartamentoTécnico(copia).
{ Logística (copia).

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que intervienen en este trámite son los siguientes:

Centro de Soporte Lexmark Internacional (Ver Anexo I ).
lnforme web del Cent¡o de Soporte Lexmark Internacional (Ver Anexo 2).
Secuencia de Mails para Tramitación de Garantías Lexma¡k (Ver Anexo 3).

Comprobante de Egreso de Equipo (Ver Anexo 4).

Revisión: Responsable: Ferhc:
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T ¡ á mit e s A dmi n isl r al ivo s COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA TRANTITACIÓN DE GARANTIIS INXN¡NNX
PRUP.03 Pág.S de 8

ANEXO UNO

CENTRO DE SOPORTE Lf,XMARK INTERNACIONAL

(ih¡. !, t orú w!Er- f/uc¡
.i.¿Jl ai4n -i¡.lü tÁ¡,".d. J -5-;rJ¡- j;
E

5-á. '!r- a,ú.- »\,a p ra'.¡ /

¡. f - l¡ -

CSS Divis¡on - Gestión de Servic¡os

!eÁ¡pr¿¡({.d3raft rsl.ñ¿
i¡dñüó & UelJe
CdrrÉtu

(,u.lonrcr'.
s('l'\'l( '('
Lalrn Amer ce

tdÉr&tu rll r.Jr |.nrÉÉ--
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TrdmiIes Administativos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMTENTO PARA TRAMITACIÓN DE GARANTiIS I.BXTTIIRX
PRUP.O3 Pág.6 de 8

ANF],XO DOS

INFORME WEB DEL CENTRO DE SOPORTE LEXMARK
INTERNACIONAL

! no r* rÚdrú.r-@iítury kft ó446 ¡D

r.d,. .',r). J lsr - » r¡i p.q5<¡ ,l

L¡ 3'8'.r. ir¡.s ó. r.ñ.'6 pe,rd'úr., 9r¡ .l ¿dñú rlEdd d.l p¡t 
^prEa 

r¡.¡viror 5@aor qr€ 
^o 

!t¡6l¡
o&¡tr¡ rñ6( ¡d. r Sr. d ao l4e pdd ¡¡ro, ¡ngi¡iro S.L.r.o.. Sr' .n l¡ cotrtr. v.nlc.ihr rt¡ ¡lEbr r¡ 9¡rl'.lo
'!r+G !¡,¡'^d,c¡rou..r.ou,96rLrnátr.rnó.¿.rldiD).r/o.t'r¡úpDns.,d. ¡ lr. (hu ra& t¡(r en los ¿or t{doe
' ' .i h rotJñn¡ p{rr¡do,") pú¡ ógn.¡! , lrcú ar \¿( r r¡ ¡t9n¡.úÁ r¡n¡¿n tn,. nll.,d¡ i¡ 9,,r ¡
a.dñid.noñ.¿a ,:i?. l:Fr -. I

>} LEXEXPRESS

LExt'4,rRK

rET@

ffi cree 
^rrsc.roo 

en tt tuson

ffi"o oe.tct^ c*t

F--=

l-

t--=l'104G r(96 ¡¡.r a¡d,lgo AíO S'r.,e¡o §70

Verif¡cacióo de seryicios y as¡gnación de prestadorEs

1.,10,r{f6 uI¡

trx 0:iIE ctr o r r,&¡¡ rd¡h DUE\Ám ¡,ód¿ @¡rC0€156 Yu¡ft Pc¡J@ §B 5
ztalgr\

@r9aa5§6¡¡ ¡,¡.¡ 
^rit¡ñC. 

a&,l
,a6ro

r¡q¡E EFPQQ 0€ CL,aEñ^ aAEFIA

Er¡I4E(E:B M.q¡y a,lara r.AI'ía

¡.aerÉ ¡|] Fr¡tcDr( crxr¡4To oE u rfFÉsofi^

I.111160 lr.7 ¡rrdrü.? V.,Lótlo?

r .s¡E, ü Fd.Á.r. irñ- Iñrl-'-
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T rui mit es A d mi n is Ú at ivo s COMPIJTIELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACTÓN DE GARANTIIS T,EXN,hNX
PRUP.03 Pág' 7 de I

ANEXO TRES

SECUENCIA DE MAILS PARA
TRAMITACIÓN NE GARANT|AS LEXMARK

Fforn; G.lt¡b.¡¿, Gf¡cc
s.nt, Vl.rn t. ?) dé Octú¡r. il! ¡006 I¡:OO
to: v.inEtc¡¡].. cl!¡¡dt¡; Rdú!o' ¡§tl. dG¡ c!Ér'ñt r"t' Jrct'on ;

s-r¡bj.c¿: goL¡crfuD Da Ecnaso oE sQ'ulPo! taP:t¡¡2't2ooir cLraxrE: lrf'6ol¡ cuscrc

TG .nvfo l! ..ri. !.19n.d. Po! ¡ótj¡l.tr¡clór d' P¡ttct P'!' qü'
a !..¡irór 1. docltl.nElcióú d. .ntr.g. .1 cllcnt.'

Claudl¡ v.ir¿Iñi1L¡.
rrt¡t.¡t. Ltu!k

- -- - -o.igIúl l¡b...g._ - _ _ -

Pro¡: f.r., \r¡ck¡ot
S.nr: vl.ñ.., 2? & Octu,brE d. 2006 ¡1:¡o
to: vcl,ñtill¡¡I., Cláudi¡; R..Ero, ,!tI. d.I
subJ.cr, §of,lcl1'uD DE E(nEgo Da loar¡Po: R¡r

carEDr G.lI llElt, Cr¡c.
Ia2 r¡20021 CL¡El¡tE: I¡LsOll cljGco

qu. eor!6.poódc . li

tsrLsot cusc.o

s3!udo. córdi.lci
cqtuñtco quc .l .qulPo a.ignÁdo Par. 6r}r. cll'rEo " 'l..!¡. i lor9aaa5aa9.
s¡.1.!or!rá cl ¡G.P.ctivo c DtEDGntl (¡. t€!"o'

lóü¡lstr.clón dc P.rE..

- - ---orlqlnr¡ ¡L.trE ----_
¡Fr(ú: v.lñtIúilla. claudi.
s.nE: vi.n.., ¡7 (t octu.br. d. 2006 to:21
Toi noú!o, Í!ti! ti.t c.ñd; í.r¡. .,rcitdr ; Gctltt,.tt' Or'e
suDJ.ct. !,O¡JrCrruD DA AOtBgO DS AO¡¡rEO: RAt:1a27¡l20o2l CL¡E lll:

scnór.. r¡hin13tr.dlor.. d. p.rt.r
F!vo! !.tgrE! l¡E 1trp!.tor. d.L ¡od.lo xrrg! tÉrá r'¿nipráz¡t tI c¡lt!!'
cuyo¡ ¿t to. .. .r¡clr.nt!¡ñ 6n .¡ ._Dtt .iliunto'

c¡¡udt. V.lnt1ñ¡ I l!.

^.1atanta 
LrEr¡.

- -- - -ortginal rl..!¡E.____-
Prc.r I o.¡¡ !b.!t, crac.
s.nr: vl.rn.r. 2? dG o.tu.br. d. 2006 o9:ss
To: Éc.., J¡c¡.¡or¡, vclntinl¡1., c¡.ud1¡; ¡4Ero, rl'ria d'I clrr*n
subj.cr: glo¡rlcrfuD Da 8GRBSO DB EO1rTFO: RlF:lr¡?t2oo21 Ct'¡Bt¡'rA: flrt'§oi¡ cusco

F.vor auto¡lc. ! bod.gq Pod.s r..t1?.r .l .gñ'o dG uÚ
p.!lécE¡6 condiclon ., Para;
D!ro! d.I cli.óE.:
Cllañt.: rtl6ol. CT SCO , R.(, ¡-a¡7lOA59l, aqu¡lo: Ir195
O¡ñ.do: l019Aaa55lr
olrGccton: a!l{?t, Ts¡cx: PiDm ola¡, 925 t 6¡¡{CIA }lORglrO

T'll¡8qi¡O : 05 _2617¡l¡2
DORTEVIEJO - ttÁ¡{^A¡

¡gr.d.rco ¡ ¿odo. .o !yud.,
orrc. oGllib.lt x.
aq.¡ra ¡¡.¡D¡t.

irpr.&r¡ xl¡95..

Revisión Responsable: Fechs:
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T¡ómites Administralivos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITACIÓN DE GARANTiIS I.PXII{MX
PRUP.o3 Pág.8 de t

ANEXO CUATRO

COMPROBANTE DE EGRESO DE EQUIPO

¿9rÉ!o P¡rte No, : ..41,

Usuarrc
Bodega:

alcha: :i/ l ¡.':':01
Hort: )l:il

Producto

I rH19t:

l9:992{2169-¡

I ll,!193:

3008A2rl?r0-R

I ?ü193:

3019Aa { 5899

Da3crÍpcron

ruP¡EsoR xr t95

C¿n t 1d¿d

1.000

Hed

UNI
REr 1a 2r0l57 69

I}IPRESORA X I 195 r.0c0 LJIJI

REF ra2708Ia8a

II,IPRESOFA XI ] 95 r -000 UÑI
REF 1(2¡LC859l

R:.r'I SIDO

Revisión Responsable: Feche:
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T rá mites A d mi n klrulivos COMPUHELP S.A.

ESPECIALISTAS EN SOLUCIONES

3.6. PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE MENSAJERÍA

PR.UP.04

Elabor¡do por: Daniela Álava Chávez

Cecibel Hidalgo Ochoa

Ana María Morrin Plúas

Aprobado por:

Fechs: I l-Nov-2006

Fecha:
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Revisión: Responseble: Fecha:
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T rám il e s A dm i n is t rat ivo s COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE MENSAJERiA
PR.UP.O4 Pág. 2 de 6

I.O. PROPÓSITO

Este documento tiene como propósito establecer los pasos a seguir para una correcta
gestión de mensajería intema y extema de COMPLIHELP S.A.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento se utiliza en la Unidad de Negocios Printers y en la Unidad
Administrativa. También interviene el personal de Logística.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto a este procedimiento

/ El Gerente CAS es quien autoriza la vigencia del procedimiento.
/ La Unidad Administrativa y la Asistente Lexma¡k eslán en capacidad de sugerir

cualquier cambio.
/ La Asistente Lexma¡k revisa este procedimiento anualmente.

3.2. Con respecto al tÉmite
r' El personal de la Unidad Administrativa solicita que se realice la gestión a la

Asistente Lexmark.
r' [.a Asistente Lexmark delega el tnirnite al personal de Logística y luego conñrma

que lo haya realiz¿do correctamente.
/ Logística realiza la tarea de mensajería.

Revisión: Responseble: Feche:

§
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T rá m i te s A d m i n ist rat ivos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE MENSAJERÍA
PR.UP.O4

4.0. PROCEDIMIENTO

Pág. 3 de 6

DESCRIPCI0NDIAGRAMA IlE, FLUJO

El Área Administr¿tiva necesita realizar algún
tipo de gestión bancaria:

3, La Asistente Lexmark delega la gestión a
una p€rsona de Logística (mensajero o
chofer)

4. Logistica realiza el fámite.

5. Enrrega a la As¡stente Lexmark un

Comprobante de que el trámite ha sido
realizado (ver Anexo 2).

6. La Asistente Lexmark reenvía el mail que
había recibido del interes¿do notificando
que la transacción se ha realizado (ver
secuencia de mails en el Anexo I ).

7. Anexa una copia escaneada del
Comprobante de la transacción (ver Anexo
2).

8. El interesado recibe el mail.

9. Descarga el anexo con el Comprobante de
la transacción.

10. Lo archiva en su máquina en la
indicada.

Fin del procedimiento.

!iirf)c1¿

Inicio

I F-l inreresado escrib€ un

mail

2. Asistente Lexmark
recibe la información

3. Asist€nte delega gestión

a Losíst¡ca

4. Logistica realiza el
trám ite

5. Logistica entrega
ComDrobante a Asistente

6. Asistente reenvía mail
notifi cando transacc ¡ón

7. Anexa copia escaneada

8. El interesado recibe mail

9. Descarga anexo con el
Comorobante

10. Archiva el
Comorobante

Responseblc: Fecha:Revisién:

.s
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l. El interesado elabora un mail solicitando a

la Asistente Lexma¡k que realice una
transacción. El mail debe indicar el tnímite
con el que desea que le ayuden (ver
secuencia de mails en el Anexo I ).

2. [,a Asistente Lexma¡k recibe el mail con la

informac ión respecliva.

c¿



T' r ám it e s .4 d m i n ist ¡at ivo s COMPUHELP 5..4.

PR(rcEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE MENSAJERiA
PR.UP.O4

5.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

P{g.4 de 6

Cada vez que se modiñca este procedimiento la Asistente Lexma¡k debe distribuirlo de

la siguiente manera:
r' Gerente CAS (original).
/ Asistente Lexmark (copia).
I Unidad Administrativa (copia).
/ Logística (copia).

La Asistente Lexma¡k debe guardar el original de este documento en su PC para futuras
referencias.

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES

A continuación presentamos una lista de los documentos que intervienen en el tntnite

Secuencia de Mails para Gestión de Mensajería (Ver Anexo I ).

Comprobante de 'fransferencia Bancaria (Ver Anexo 2).

Revisión: Res¡ronseble: Fecha:
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T rá m ite s A d mi n isl rul ivo s COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE MENSAJERÍA
PRUP.O4 Pág. 5 de 6

ANEXO UNO

SECUENCIA DE MA¡LS PARA GESTIÓN DE MENSAJERiA

Froñ: Vei¡§mdh, Cbr¡dÉ
S¡Itts \1erfles, 26 dc seFtf,rñb€ de z)06 tz:ag
To: vaqas, Ca.olna
s.rt Gt Rv: IIAISFERET¡OA aa¡(¡Rta At 29r'09/06

Caro&ra

La h¡rr{dón tÉ reCE dá, ata¡o docrrrEíto 6aensúo.

Guar¿qui - Eoraócr

F qtr: VergÉ, hlñ¡
Sflt VlerrEs, 29 óe Sepdernbrp óe 2m6 10:31
Io: VeirEri¡¡., CLudL
§¡br.cl: IR^NSfEREIICIA &AricrRl^ A 2r¡09/06

Cl.rdi.

Fel¡ú ffid¡ú cdr roOH€ p6r6 qr proú r rldE r La tañrfr.Úícjs d. ¡529,92.

O. b c¡¡.rtt ór Cqn9l¡.¡ S.A r la qr.lt. d. T€Hb. tu¡Ekr tnlqman ñ Sy¡a.nn tNC

A conlhu&itn lnoxo C.flr p.-á d b.r.o.

Dflo. de 
^drññ!lr..ión

Gusr¿qrr - Eorador

Revisión: Responsable: Fecha:
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Trámites Administrativos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE MENSAJERiA
PRUP.O4 P{g. 6 de 6

ANEXO DOS

COMPROBANTE DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Espec/aristas an Sol u c ¡ o¡t e s

BE,OMPUHELP

PáCIFIC NAT¡ONAL EANK

¡¿ i¡s.oñs,oero(,o^ej

¡i )cho ogrsd¿c€rio s€ s,rvo reol,¡o. lo s,g!,.¡l¿ tronsf..enc¡6

v,¡L-oR 5 529 92

rlqEji4j§E_
aatA?rA?Lo s A

RUC * O9913150ó3001
¡v pl.¡z¡ olñr.¡ c zo8 v CÁLLE'o'

q4JOs B^Nc^rros 0EL cL
BANK OF AMEEICA
IOO Weaf 33'r Slrc¿t
New York. New Yo.k 10001

484# 0260.O959.3
sw¡FT ID:8OFAUs3N
aHIPS:0959

.LIEI.ITE gENEF ICIARi
TOSHIEá 

^AAERICA 
¡ÑFOR¡AAfION SYSTEIAS. INC

l.¡¡r¿í,r'¡¡, ¡ccounr # 7i885 t1090
-'io i-..¿ 81.d a^ t26lB ló97 L

otL4u§_§E_!¿Eq
¿oMPuHELPS4#90Ol47OO
,UAYAQiJIL.:CUADOE

r.r,r.á. d¿ ñú¿st.d .oe¡ro .orficñr¿Ao129578106

\\ ;_.
/'/

Revisién: Responsable: l'ccha:
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T¡ámiles Adminislrslivos COMPUHELP S.A.

ESPECIALISTAS EN SOLUCIONES

3.7. PROCEDIMIENTO PARA OBTENCIÓN DE
PERMISOS MUNICIPALES

PR.UP.O5

EIabor¡do por: Daniela Álava Chávez

Cecibel llidalgo Ochoa

Ana María Mor¿in Plúas

Fecha: I l -Nov-2006

Aprobado por: Fecha:
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T¡ámites Adminklralivos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA OBTENCIÓN DE PER}IISOS MUNICIPALES
PRUP.05 Pig.2 de 5

I.O. PROPÓSITO

El proposito del procedimiento para la Obtención de Permisos Municipales es capacitar
al personal encargado de esta gestión para que realice la renovación anual
adecuadamente.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento se utiliza en las Unidades CAS y de Negocios Printers.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecfo a este procedimiento

/ El Cerente CAS autoriza la vigencia de este procedimiento.
/ La Asistente Lexmark puede sugerir cambios.
r' Se aconseja que la Asistente Lexmark realice una revisión

procedimiento.
anual del

3.2. Con respecto al trámite
r' El Gerente CAS ordena a la Asistente Lexma¡k que se encargue de la obtención

de los permisos anuales de funcionamiento.
r' La Asistente Lexmark coordina con Logistica el pago.
/ Logística se encarga de realiza¡ el tnimite.

Revisión: Responsable: Feche:
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Trá m ¡ le !; A d m i n isl rut ivos COMPUHELP S.A.

PROCEDIM¡ENTO PARA OBTENCIÓN DE PERÑIISOS MUNICIPALES
PRUP.OS Pág.3 de 5

4.0. PROCEDIMIENTO

DIA(]RAMA I)E FLTI,IO t,ESCR¡PCION

lnic io

l. Cerente CAS solicita
renovar permisos

2. La Asistente solicita a

Logistica realizar el pago

3. Logistica realizá el
trámite de los documentos

4. Logistica enuega los
permisos a la Asistente

5. [á As¡stent€ escanea los

documentos

6. l-a Asistente envia
originales a Cerente CAS

7. Gerente CAS recibc los
documenlos

Cada año, el primer día laborable del mes de
enero la Cerencia CAS encomienda la
nenovación de permisos mun¡c¡pales a la

Asistente Lexmark.

l. El Cerente CAS solicita vía mail a la
Asistente Lexmark que se encargue de
renovar los p€rmisos municipales para la
empresa (ver Anexo l).

2. La Asistente [rxmark programa con
Logistica (mensajeros) el pago en efectivo
en el Municipio y la renovación de los
permisos anuales de funcionamiento.

3. Logística realiz¿ el tr:funite y obtiene los
documentos.

4, Entrega los permisos a la Asistente
Lexmark.

5. La Asistente Lexmark los escanea y guarda
copias en su PC.

6. Envía los originales con un mensajero al
Gerente CAS.

7. El Cerente CAS los recibe y guarda

Fin del prmedinriento.

Rer isión: Responseble: Fecha:
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T rá m it e s A ¡l m i n i¡ ¡ ¡at ivos COMPL/HELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA OBTENCIÓN DE PERITIISOS MUNICIPALES
PR.UP.05 Pág.4 de 5

5.0. LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se moditica este procedimiento la Asistente Lexmark debe distribuirlo así:
{ Gerente CAS (original).
r' Asistente Lexmark (copia).

La Asistente Lexma¡k se encarga de escanear y archivar copia de este documento en su

PC para futuras referencias.

6.0. DOCUMENTOS APLICABLES

El documento que se aplica en este trámite es:

Secuencia de Mails para Ia Obtención de Permisos Municipales (Ver Anexo I ).

Revisión: Responsable: Fmha:
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T ¡ ám i t e s A d mi n íst ral ivo s COMPUHELP S.A.

PR(rcEDIMIENTO PARA OETENCIÓN DE PERJVÍISOS MUNICIPALES
PRUP.0S Pág.S de 5

ANEXO I,JNO

SECUENCIA DE MAILS PARA LA OBTENCIÓN DE PERMISOS
MUNICIPALES

8¡ d1! clc uñ¡É.. proc.dsrÁ. @rdin¡r ls g.rEión tol¡ci!¡d'

Cl!údi. v. i.t rFi11á

^.i.tente 
L€¡fi¡rk

Guáy¡qúi I Eculdor

' .orr9i..¡ ¡i.!aú9.- '_ ' '
Prd: D.¡g¡<lo, Dúi.l
sáót: Lún.., o¡ d. Baelo d. 2006 l7:19
fo: V.inE rñi I l.; cI¡udiú
subj.ct, ac-ts¡!¡z¡cIoa{ oB PEa¡ISOS Xl!¡rCr9AlA6

srrá. vclnriñrI l¡

F vo¡ re¿lizar ¡¡ c@r.l!ñ¡ción c6 rogf.tic. P!r. P!oc'd'r !
áccuali¡.cfón y Págo dc ¡06 P.6i.o. v PrcdiÓ. @nicitÚ1ct d'

Gu.y¡qur I _ Ecuódof

Revisién: Responsable: Fecha:
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T ¡ ám i te s A d m in isl rat ív os COMPUHELP S.A,

E SPE CIALISÍAS EN SOLUCIONES

3.8. PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE COBRANZAS
LEXMARK

PR.UP.O6

El¡bor¡do por: Daniela Álava Chávez

Cecibel Hidalgo Ochoa

Ana María MoníLn Plúas

Aprobado por:

Fech¡: I I -Nov-2006

Fech¿:
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Trámiles A dmin ist¡at ivos COMPUHELP S.A.

PR(rcEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE COBRANZAS LEXMARK
PRUP.06 Pág.2 de E

I.O. PROPÓSITO

La intención de este procedimiento es establecer los procesos que permitiritr realiza¡ las
cobranz¿s del fabricante Lexma¡k de [a mejor manera.

2.0. ALCANCE

Este procedimiento se aplica en las Unidades de Negocios Printers y Administrativa de
COMPI]HEI-P S,A.

3.0. RESPONSABILIDADES

3.1. Con respecto I este procedimiento

/ El Cerente CAS autoriza la vigencia de este procedimiento.
/ La Asistente Lexma¡k y el Asistente de Cobranzas est¿i,¡r facultados para sugerir

cambios.
r' Se sugiere que la Asistente Lexma¡k y el Asistente de Cobranzas realicen una

revisión anual del procedimiento.

3.2. Con resp€cto al tÉmite
/ El Asistente de Cobranzas se encarga de averiguar la disponibilidad de cobros.
/ La Asistente Lexma¡k organiza los cobros que e[ mensajero realizani en el día.
r' El mensajero (Logistica) se encarga de realii¿ar los cobros.

Revisión: Responsable: Feche:
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T r d m il e s A d m i n ist rat ivos COMPUHEI-P S,A.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE COBRANZAS LEXMARK
PRUP.06 Páe.3 de 8

4.0. PROCEDIMIENTO

DIA(;RAMA DE FLTJJO DF],SCRIP(--ION

lnic io

I Asist dc (lohrar?as cnvia mail

2. Indica datos dcl cobrc

l. La A. Lcxma¡li rccit¡. mail

4. Finmga información a l,ogist¡ca

5. L-ogistica rctira cl cobro

6. Regres¿ y cntreSa el cobro

7. [-a 
^si§!'ntc 

notifica a Cobr¿n¡¡s

{1. 

^sistcntc 
rccopila documcotos

9. Itlabor¿ Acta dc I-ntrega

10. lrnvia Acta

I l. Cobr¿nz¿s rccibL y flrma

12. [nvia 
^d¡ 

cy'il¡]r]rila a 

^si§mlc

13. Asistente guarda 
^cta

El Asistente de Cobranzas confirma la

disponibilidad de un pago para Lexmark en
una empfesa:

l. El Asistente de Cobranzas envía mail a la
Asistente Lexmark confirmando la
disponibilidad del cobro de una Factura
pendiente.

2. El Asistente de Cobr¿nzas indica el lugar.
fecha, hora y departamento donde debe ser
retirado (ver secuencia de mails en el
Anexo I ).

3. La Asistente Lexmark recibe el mail.

4. f,a Asisten¡e l"exmark entrega la
información a Logistica (mensajero) para
que proceda a retirar el Cheque en el lugar
y hora indicados.

5. Logística realiza la tarea de retirar el cobro.

ó. Regresa a la empresa y entreSa el Cheque a
la Asistente Lexmark (ver Anexo 2).

7. La Asistente Lexmark notifica a Cobranzas
que el Cheque ya fue retirado y que se lo
enviará al final del dia (ver mail en el
Anexo 3).

E. l,a Asistente l,exmark recopila todos los
documentos recibidos en el dia.

9. Elabora el Acta de Entrega de Documentos
y Cheques (ver Anexo 4).

10. Envía el Acta fisicamente con un
mensajero adjuntando los Cheques y demiís
documentos a Cobranzas-

ll. Cobranz¡s recibe y firma el Acta.

12. Cobranzás envia el Acta firmada por mail
(esc¿neada).

13. La Asistente Lexmark guarda el Acta en
su respectiva carpeta para futuras consultas.

Fin del procedimiento.

Revisión: Responsrhle: Feche:
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T rá m i te s A d mi n isl rol iv os COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA GESTTÓN DE COBRANZAS LEXMARX
PRUP.06 Pág.4 de I

5.0. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que se modifica este procedimiento la Asistente Lexma¡k debe distribuirlo de

la siguiente manera:
/ Cobranzas(original).
r' Asistente Lexmark (copia).
r' Logística (copia).

La Asistente Lexmark se encarga de archiva¡ el original de este documento en su PC

para fu turas referencias.

ó.0. DOCUMENTOS APLICABLES

A continuación presentamos una lista de los documentos que intervienen en el trámite:

Mail de Confirmación de Disponibilidad de Cobro (Ver Anexo I )
Cheque (Ver Anexo 2).
Mail de Confirmación de Cobro realizado (Ver Anexo 3).
Acta de Entrega de Documentos y Cheques (Ver Anexo 4).

Revisión: Responsable: Fecha:
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Trd m ile s A d mi n ist ¡at ivos COMPUHELP S.A,

PR(rcEDIMIENTO PARA GESTTÓN DE COBRANZAS LEXMARK
PRUP.oó Póg. 5 de E

ANEXO UNO

MAIL DE CONFIRMACIÓN DE DISPONIBILIDAD DE COBRO

frutl: ld l+2a
Súi lrE?s, 14 de S.plirnb.e de 2ffi 09:30
To: vcintrn&a, O¿ud¡a
süd tFüRo D€ oreuE En @ilP fo^ ¡rAwsA

S6 cúttiÍnó @drtair.d (b <rEqE d. p¡€o Fñ Csriplrti.l Gñ b Ccrñp.ñi. U^\rESl
cdno cttclbaió.1 d. l¡ ffil.a t ml8trs
Pü fwcr oñteñr C rái! d.l m¡smo
Ho.-¿rb d615hm a l7lúO
Der€rranEnro dr PE*ur!¡. 1ú ÉiÉ
DlrEcoón Ay Juan T¡.Ea Mr€.r€o tñ. 3 X

al!
AaffiüCoüf¡EE
comF¡ndp s,A.
G.¡.t¡qdl - Ecu.dor

, |.J

fi$

Revisión: Responsable: Fech¡:
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Trámites Adminisl¡slieos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE COBRANZAS LEXMARK
PRUP.06 Pág' 6 de 8

ANEXO DOS

CHIQUE

PRODI'BAI{CO
rlcnm pBntIPfl §thÍm¡tr sf[859

]6-001
lr0

lEltrcrf IHIclhT§ttrtff f, ItrEctE[
Cuen¡. ne 02-00ó0S044-8
Cheque nr OO249A
Sene B 

"Og:t: 3ó
LF 5

ffi?{98
Pégo€ss B

OS DO(T, 3Ú1m DOI-{RSS '

l0 0ó

!0e1
t:tI tIE DIS0[; ?004 ri¡ilmilfllltltit]ilI

1'a'lr¡:l {::}í:¡ 13680

<\1t,,1' b¿.-

s;rt,' it"
lbL-;':í:: ¡'.¿<-,$

,;,"-);$p

Revisión Responseble: Fe+h¡:

EDCOIII Capítulo3-Página.19 r:S POL



Trámites Adminkl¡alivos COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE COBRANZAS LEXMARK
PRUP.0ó Pág. 7 de 8

ANEXO TRES

MAIL DE CONFIRMACIÓN DE COBRO REALIZADO

Fro.D; Verih{a, CbüÍ!
Sdrt JrFre5, t{ de SafG¡trc (t ¡ffi l6ilE
Yo: Isatel tlez¿
s.¡ürcé R"EnRo DE CHEqJ€ Er COIrP Ñl^ ¡IAVESÁ

Sa prE€úO cú ol reDro de¡ c¡€que an h Co.npoáia MAVE§q. S€ b ncturá cñ al a€la de
enlreq¿ da dr.quea al áÉa ab Cotr_¿nza3 a¡ c€.lt d€ldlá

att
lng. Chudi. V.raüttfl¡
a¡ialir¡t L.¡fr|..t
Co.npüh.9 S.A.
Gu.y.q¡¡l - Ecr¡¡dor

Revisión Responsable l'cchr
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T r ámite s A d m i n isl rul ivo s COMPUHELP S.A.

PROCEDIMIENTO PARA GESTIÓN DE COBRANZAS LEXMARK
PRUP.06 Plg.8 de I

ANEXO CT]ATRO

ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS Y CHEQTIES

ECObIPUHEIP
í sce. a rilc! e. So ,,.-,,r, ,:S

ACIA OE EI¡TREGA DE OOCUHETTTOS Y CHEOUES

(*.¡

n*
c_a;

&

Revisión: Responsable: Fecha:
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Manual de flsuario COMPUHELP S.A.

4. MANUAL DE USUARIO

4.I. INTRODUCCION

Es¡e manual ha sido elaborado con la finalidad de orienta¡ a los usuarios de la
aplicación para que pueda ser utilizada sin ningún problema.

En el Sitio Web encontr¿rá información sobre COMPUHELP S.A., sus inicios, misión,
visión, objetivos y estructura; adem¿ís, conocerá las ca¡acterísticas, responsabilidades.
funciones y generalidades del cargo de Asistente Lexmark.

4.2. A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este manual va dirigido a todas las personas que laboran en Ia empresa; en especial, a la
Unidad de Negocios Printers y dentro de esla Unidad se enfoca a quien desempeñe el
ca¡go de Asistente Lexma¡k

4.2.1.1,o que debe conocer

El personal que va hacer uso de este manual y de la aplicación debería tener
conocimientos b¿isicos de:
r' Windows.
r' Microsoft Internet Explorer.

Para visualizar el Sitio Web de la Asistente Lexma¡k se deben considerar los siguientes
requerimientos:
/ Un computador con unidad de CD-ROM.
{ Resolución de pantalla de 800 x 600 píxeles.
r' Sistema Windows XP.
r' Plug-in de Flash 8.
/ Microsoft Intemet Explorer.

4.3. CONVENCIONES CENERALES

A continuación encontraremos los principales botones, íconos y enlaces que el usuario
podÉ encontrar en el Sitio Web y que le ayudarrin para su correcta navegación.

4.3,l. Convenciones de Texto

TF],XT() DT],SCRIPCIÓN

Negrillas T. l2 lndica nombre dcl menú.

Cursiva T. I2 lndica cl título de un subnrcnú-

Tabla 1.1. Convenciones d¿ Texto

EDCOM Capitulo 1- Página I ES POL
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Manual de Usua¡io COMPUHELP S.A.

4.3.2. Botones

4.3,3. Iconos

Tnhla 1.2. Botones.

Tabla 1.3.

BOTONES DESCRIPCIÓN

.luréares Somos Al presionar esta opción le llevará página Quiénes Somos.

,,
Al desplazar el mouse sobre esta opción usted podá visualiza¡ el
menú de las dilerentes secciones-

Al presionar esta opción usted p<¡dni ir al encabezado de la página.

A¡exg 1
Al presionar esta opción usted podrá visualiza¡ los anexos del
procedimiento.

.4 Sugerencias que puede utilizar el usuario.

DL,SCRIPCIONPRIMEROS
ENLACES

tr Al presionar esta opción podra visualizar la ventana de Ml PC

\.ra Al presionar esta opción podrá visualizar la ventana de la Unidad D.

_)
Al presionar esta opción podná visualizar todos las carpetas y el
Index del Sitio Web.

A Al pr€sionar este ícono podrá visualizar Ia carárula del Sitio Web.

Al presionar este botón ingresaÉ a la Página Principal del Sitio
Web.

cont;(tÉñor Al pres¡onar este botón p(dr:í enviff un mail a Servicio al Cliente.

r'üp¡ Al presionar este botón ingresará al Mapa del Sitio Web.

Al presionar este botón ingresará al Manual de Usuario.

55ó
Al presionar esta opción usted visualizar el organigrama de
COMPUHELP S.A.

EDCOM Capítulol-Pdgina2 ESPOL



Manual de Usua¡io COMP(]HELP S.A.

-I'ERMINO Sl(;ltilFl( AIX)

Dar Clic Presionar una vez el botón izquierdo del mouse

I)ar Doble Clic Presiona¡ dos veces de forma seguida cl botón del mouse.

ü Este puntero nos indica que existe un enlace con otras páginas.

h Este puntero señala la ubicación del mouse

4.3.4. Convenciones del uso del mouse

Tahla 1.1. Convenciones del uso del mouse.

4.4. INGRESO AL SITIO WEB

l. Encienda el computador y visualizani el escritorio de Windows XP.

Figura 1. l. Esc¡ilorio.

2. Inserte el CD que acompaña a este manual en la unidad de CD-ROM.
3. Espere unos s€gundos y podni visu¿liza¡ la ventana que permite ver el contenido

del CD.
¡

\¡/ñddi. E¡d. É&, L ri!É &.!ón cd6 É qÉ
Ér. 6 dÉo o .úrd. o d.r..rivo cúr .d. li¡ d.

¡D rdtálEs

¿Q'.á d..e q, h.a. u/,!&rt?

-)

,

va rritl¿lu (l. ld nirdÉt

_t
:j

T Fo&r ÉE! ¡. d:n td.cú.d.

,I

§

Figuru 1.2. Ventana para abrir carpela de archivo'
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Manual ¿le Usuario COMPUIIELP S.A.

4. Dar clic en Acepla¡ para ver el contenido de COMPUHELP S.A. (D:).
5. Espere unos segundos y visualizani los a¡chivos de la Unidad D:'

Figura 1.3. Ventana para visualiza¡ contenido de Unidad D,

ó. Da¡ doble clic en la carpeta Compuhelp Site.
7. Espcre unos segundos y observará las subcarpetas y archivos.

Figura 1.1. Contenido de la carpeta COMPUHELPsite.

8- Dar doble clic en el ícono Index para poder ingresar al Sitio Web.

Él
index

Q coruuaele s.a. 1o:¡ - lEl A
arch¡lvo Edkión vár F.vorltos Horr6.r-r*., Ayt¡d.

v)t -/ aitqu.d. x, ain. -. I

Pl r'
A?ct¡ivot qr¡€ €.t&¡ .ctrr-kYr-frtc cn el CD

COMPUHELPSita

I obrütor

- coPtPUttELPt¡t. - ltr] l:fl
ArcHvo Edcf4n Var Fcvoilto3 l-tarr.rylañt¿r' Ayudá _l _.i
É-5 *'so ' -,r tl, xr?}J
Dirércrón D:\CoMPUHELPs¡te É,',

^rr]¡ayor 
q.re cftár¡ artuálrrr€nt€ afr el fD

flash webpao6t

d

( !;'

lz ob,oto¡
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Manual de Ususrio COMPUHELP S.A,

4.5. PÁGINA DE PRESENTACIÓN O CARÁTULA

Al momento que usted da clic en Index automáticamente podrá obs€rvar que se carga la

presentación del Sitio Web.

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL

t SCIJTI A DI DIST{O V COMI I\ICACI()\ VISUAI

ÍÓPICO DE GRAOUACIÓN

PREVIO A LA OATENCIÓN DEL TITULO DE:
SECRETARIA E)ECUIIVA EN SISTEMAS DE INFORMACIÓN

TEMA:
ELABORACIÓN Y PUBUCACIÓN DEL
MANUAL DE LA ASISTEME LEXMARK

UIIL]ZANDO TECNOLOGIA WEB

MANUAT DE ORGANIZACIÓN

AUTORES:
Daniela Álava Ch.
Cec¡bel H¡dalgo O.
Ana María Morán P

OIRECTOR:
l"1AE. Fausto lácome

AÑO:
2006

PóOina Principal

Figura 1.5. Pdgina de Presentoción o Catálulo-

El objetivo de esta página es dar a conocer:
l. El logo y el nombre tanto de la Universidad como el de [a Escuela.

2. Los autores del Sitio Web.

3. El Director de Tesis.
4. El tema del Tópico.
5. El año en curso.

tn la inlerior de la página de Presentación o Canitula podemos encontrar el enlace

. Al hacer clic este enlace le lleva¡á a la Página Principal.

4.6. PÁGINA PRINCIPAL

El propósito de esta página es dar la bienvenida al Sitio Web de la Asistente Lexmark y
da¡ a conocer infiormación acerca de las actividades que desempeña dentro de la
Empresa.

r ).'roi11.r t ) rirrc¡p.rl

EDCOM Capítulo1-Página5 ESPOL
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Manual de Usuario COMPUHELP S.A.

4.6.1. ¿Cómo acceder a la Página Principal?

l. Da¡ clic en el enlace Página Princip¡l ubicado en la parte inferior de la página de

presentación o carátula.

Automáticamente aparecera la ventana de la Página Principel como se puede

observar a continuación.

a..c.A, L.t, P¡.2 o.atr .&..r¡, 7 (.rAl. D - r.,¡,,l* arrtr.2}'5 -. t.z arrtr. rE t-.

Fignra 1.6. Ptigina Principal.

4.6.2. Elementos de la Página Principal

[.a página principal consta de los siguicntes clementos:

Menú Principal: En este menú se podá observa¡ tres opciones 'La Organización',
*La Asistente Lexmark" y "Trámites Administrativos", que está ubicado en la parte

inferior de la animación.

t La oro.n¡¿d.ión I La lstrtente Lermark I lramlter adm¡n¡5tr.t¡vot

Figuru 1.7. Menú Principal

Menú Secund¡rio: Este menú cuenta con los íconos Principel, Contáctenos, Mepa y
Ayuda, que esta ubicado en la pafe superior de la animación.

Pdnriprl

Figuro 1.8. Menú Setundario.

ECOMPUHELP

Ld A!¡strntc Lermdrl I r.a-it.' Adminlstrdtivos|7 td orsdn¡zdción 7

Bierrverr¡dos al s¡t¡o web de la Asistente Lexr¡¡ark (le COMPUHELP S.A.

Está slto wob ha srdo dtsallado pare que la Ael§tel,a LaÉDrt da COIPIIG-P sll
puada utllE¡do como ralarancl¡ pera raeltrar sus laborss drenes ds mánsra ópüme

Le Aslst§nle dsbe conocgr mul bl6ñ t la compiñl¡ porqug e9 6l embianlo donde 3e
dssompsña Por taí!o. aqui t¿mDÉñ encont.l¿ rñlofmaarón sobre la amprela, 3u3
pmductos. psrsonal, funclon€6 y proc €dlm¡e nlos bárico§, ak

fflñ/ElI¡],s:

EDCOM Capilulol-Págino6 ESPOL
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Manual de Usuario COMPUHELP S.A.

Logo de la empresa: Es la imagen que identifica a COMPUHELP S.A. está ubicada en

la parte superior izquierda de la página.

S¡ludo: Frase de bienvenida al Sitio Web.

4.ó3. Menú Principal

El Menú Principal esta ubicado en la parte inferior de la animación de todas las páginas

del Sitio Web. excepto en la Página de Presentación.

Su Objetivo es el nípido acceso a la información a través de sus enlaces los cuales se

detallanín m¿ís adelante.

Consta de tres opciones las cuales son:

r' [.a Organización.
/ La Asistente Lexmark.
I TniLrnites Administrativos

4.6.3.1. ¿Cómo utiliz¡r el Menú Principal?

Para hacer uso del Menú Principal debe seguir estos pasos:

l. Coloque el puntero del mouse sobre la flecha l. En unos segundos se desplazaniL

un pequeño Submenú y podra elegir la opción a la que desee acceder.

2. Da¡ clic en la opción elegida.
3. Debe esperar unos segundos para que se c¿[gue [a página y entonces aparecerá la

información que escogió visualiz¿¡.
4. Si desea salir de ella y acceder a otra página debe dar clic en otra opción del Menú

Principal.

4.6.4. Menú Secundario

El Menú Secunda¡io está ubicado en la parte superior de la animación de todas las

páginas del Sitio Web, excepto en la Página de Presentación.

Su Objetivo es el nipido acceso a [a información a través de íconos. Sus elementos son

los siguientes:

r' Principat.
¡ Cont¿ictenos.
{ Mapa.

'/ Ayuda

4.6.4.1. ¿Cómo utiliz¡r el Menú Secundario?

Pa¡a hacer uso del Menú Secunda¡io debe seguir eslos pasos

I . Da¡ clic sobre cualquiera de los íconos.
2. Inmediatamente aparecerá la página que desea visualizar.
3. Si desea acceder a otra página debe da¡ clic en otro ícono del Menú.

EDCOM Capítutol-Página7 ES POL
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4.7. OPCIONES DEL MENU PRINCIPAL

4.7.1. Opción La Organización

IJI propósito de esta página es dar a conocer información acerca de la Historia, Misión,
Visión, Ijilosoña Política- Objetivos, Servicios, Productos y Estructura Organizacional
de CIOMPUHELP S.A. Esta es la primera opción del menú principal.

¿Cómo acceder al submenú 'La Orgenización'?

Desde cualquiera de las págin:s del Sitio Web a excepción de la Ca¡átula se podrá

acceder a esta opción. ejecutando los siguientes pasos:

l. Ubique el puntero del mouse sobre la flecha de la opción'La Organización" del
Menú Principel.

2. Espere unos segundos y podra visualizar el Submenú de la opción 'La
Organización" y sus respectivos enlaces como lo muestra siguiente [a figura.

Ld organ ¡zdc¡ón

Figura 1.9. Opciones del meaú La Organización.

4,7.1,1. ¿Cómo ¡cceder a la págine Quiénes Somos?

l. Seleccione la opción Quiénes .§o¡a¿s, del submenú de 'La Organiz.ación" (ver
figura 4.9.).

2. Dé clic y visuali:aÉ la siguiente página.

CCOAAPUHELP

7 t d orq.n¡¡á.ión 7 t-r: Asirtente Lexmdrk I rrr-tt.' ar,minlstrdtlvor

LA ORGANIZAGION

OUIET]ES SOTIOS

COIPUHELP €6 uña eñgles¡ ó€úrcaoa a la vañta dg s€rvlcros lscnológrcos Snnda solucrons6 ds
prlmor nly€l on menlanlmrsnlo ds oquboE, sopols y ásssor¿ñ¡onto 6n le3 pflncrpelei pl3talorm¡3, a3í
como hp¡omsnlacrón de Networklng. c¡ble¿do s§Úuclurado y comuñlc¡clooas ¡.al¡ó0s 0or d0 las
plnc¡pal€s marcas á nre¡ huñdial

F.s.ñá I v'36.ra.ü-f 10.016 | potEl.{:1bl.lrcs I s.rwE5 y Pr.ár.tos | €tl¡¡lu6

il
t..c..t-'t.i'Dr.r.D¿iir..tñ.¿tLor..lt ¡4.o-r.LL..:(titt722etr.¡.,:(t t)4¿t ,ata

Figura 1.10. Página Quiénes Somos.

P¿seña H¡stirtc¿
Yisión / Misaófl / Filosoñ¿
Políüc¿ / uüietivoe
S¿wi<ior y Pr.odúctot

Esba¡<ür,'a Ot!3n¡zacion¿l

Qu¡ér¡€5 Somos

EDCOM Capítulo1-P.iginu8 ESPOL
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Manual de ltt¡uatio COMPUHELP S.A.

La página Quiéaes Somos nos da una breve descripción de las actividades que reallza la

empresa COMPUHELP S.A.

4.7.1,2. ¿Cómo sccder s Ia página Reseña Históric¡?

I. Seleccione la opción Reseña Históric¿, del submenú de *La Oryrnizeción" (ver
ligura 4.9.).

2. Dé clic y visualizaÉ la siguiente página.

)' La ()rq.nirórión 7

RESEI IA HISTORIC A

Ld A§¡slentP I Pxm¿rk I r.i-it", administrótivos

submenú de *La

LA OROAN¡ZAG¡ON

Lá empre§a que aclualmgnte ten€ el nombla de coipulG-P sI. t-rr.o sus tnrctos háce lE eños
en lae rñslelaaron€6 de lo qus hast¡ no haco mucho 6ra le Com8nto Nacronelóol Ecuador (LCt{).

¡cfualmontg llamadt Holalrh

Cuaüo ¿cclonlslas de LCN (Psñck BrEdihauer. Calos Romoláror-o( Xerio Co§ta Y Fedgrlco
Casto) docrd¡eron inrErtr para crEer inicialmenls una cornp¿ñia cornorcral qug se dedrque a
rmporlar y vgoder gqúipos do aompúactón. la mtsma que rec¡b¡ó el ñombrE de Coñpsesa
(Compü¡dores Sen Edu¡rúo S1l) anlo6 dá osio, fe Ee conlába con uñ dorenem§n¡o lácnrco
que laboraba d6ñto de las inslalacionos de LCN, pero que gaso a formar p¡rle luego de la
nueya eñprasa consuturda como C0XPSESA

Figura 1.1I. Página Reseña Histórica

La página Reseña Histórica presenta un r€sumen de la trayectoria de la empresa desde

sus inicios hasta la actualidad.

4.7.1.3. .',Cómo ¡cceder ¡ la página Visión/Misión/Tilosofi¡?

l. Seleccione la opción Vbión/MisióttlFilosofia, del
Orgenizeción" (ver figura 4.9.).

2. Dé clic y visualizaní la siguiente página.

l- i g ura 1. I 2. Pti gi n a Yb ió n/M is ión /O bj e t iv os.

t, ¡

P?r{^-

I La orqanizocién 7 I Trámiter Adm¡nirtrdtivosLd Asislente Lexmark

cOlplIG-P se proponÉ hderár el mercado tecn0lógrc0, dando una respuesta ráprda y

efecüra en Ssffcios y Soluciones lnformátcas, Sonrafs, C0mun¡tacron6s, Soluclones
PersonalEadas. y Protección lnlegral de la lnfomacrón

Ser á melor enenencia de semcios bcnológrc0s paE sus clrentes. en base a

profesionalrsm0 y comprcmrs0 c0n rcsponsabrlrdad. Además, trabalar basados en lahlogí¿
de árto qus requrÉrá le empresa d€ hol Epenencre da mercado, €conomía y c0n0crmiento,
variables fundamenlalss quB danyálor alsocr0 sstelé0ico que sus usuanos nsc8srtan.

tA ORGANIZAGIóN d

É

vtst0t ¡

I,[St0t]
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Manual de Usuario COMPUHELP S.A.

La página Visiótt/Misiótt/Fitosofia muestra inlormación sobre como s€ proyecta en el

futuro, [o que desean brinda¡ a sus clientes y adem¿is, su filosofia de servicio.

4.7.1.4. ¿Cómo ¡cceder e h página Polítice"/Objetivos?

l. Seleccione la opción Polltica/Objetivos, del submenú de *La Orgauización" (ver

figura 4.9.).
2. Dé clic y visualizani la siguiente página.

LA OR€ANIZAGTóN

POLITIC A DE TALE¡ITOS HU¡''IA¡¡OS

COlp{t€..P h¿ dosarollado t adquindo el conocimisnto Y las ñanamrgrlas, p¡ra f¡batar
luñlo a ú§lsd aomo una orqantÉclón elclsnte y rGspoñ§abl¿ por su Íanqullldad sn si árse
Ecnolóorca d€ su emPrcs¿.
Pe6ones lalonlosas cons8uyan t¡'la emDresa do éxto Colaborádores fohces, dojan lbltces á

sus clienlss Esta flosole ÉplasÉnta su polhca de t¡lenlos humanos Eslos lal€ñtos 5oñ
desarrollados constantgmBñb a teyé9 do programas da p€leccron¡mtanb e lncenlivo. en las
dñtrsts ctudados doñdo se oñcu€ñtañ

OBJENVOS

Obr.ñvo Prinq¡p¡l
Brlñdar sogorb y Consulloda fecnológice, de ena callóed yúeslac¡do profaglonallsmo,

on tempos oporfuños ya prÉtaos compgtf¡tos.

Figuru 1. I 3. Ptigha Político/Objetivos.

En esta página podrá conocer la Política de Talentos Humanos de COMPUHELP.
Adem¿is. encontrará el Objetivo Principal y los Objetivos Específicos que se ha trazado
esta empresa.

4.7.1.5. ¿Cómo ¡cceder ¡ la púgine Servicios y Productos?

l. Seleccione la opción Semicios y P¡oductos, del submenú de *La Orgrnización"
(ver figura 4.9.).

2. Dé clic y visualizani la siguiente página.

I La orqaniración , La Arist.nte Ls¡.mork ) t.á.it"r Admin¡strdt¡so5

LA ORsAN¡ZAGIóH

SER'¡ IC IOS IPRi]DI-ICTCS

AFC Coñtf¡to5 da M¡ntañimianto
COFIIG.-P lE ollsce €l 6€rvicio e¡clusño do sorono medlanta cont¡los
anualos. sam€sta16s, tlm6sbai€s. slc
Esla cubro lodo m¡dEnrmi6nb PREIGHTIVO Y C0RRECfIVO de l0s EQU$0s quo
el usuarlo h¡lr¡ lnclul(,o gñ el contato
El clrento 9u6de glegir ol lipo do coberfur. qug d€sos Pararal o Total
Adicronelm8nb podrá personalts¡r su roquoñmrento con opcioñBs cor¡o
cobsrtur¿ 2¡lr7 o ¡nclulr Equlgos de Rospaldo.6ntro otras

,

L.l.mrry ncltaaly-

Cr¡co Svsrrxs

Figura 1.11. Ptigina Semicios y Produclot;

I L. org.ni!actón 7 7 lrám¡tPr Adm¡n¡str.tieotL ¿ a!istPnte Lexmdrk

Ccntro A¡tori¿rdo dc §.rYicio¡

EDCOM

ñtil
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Manual de Usua¡io COMPUHELP 5."1.

La página Semicios y Productos da información sobre los productos y servicios que

ofrece la empresa.

4.7.1.6. ¿Cómo acceder s la página Estructura Orgrnizacional?

La página Estructura Organizacional contiene dos opciones: Aspecto LegaVNiveles

Jerárquicos y Funciones B¿isicas.

LA ORGAN¡ZAG¡óN

t¡tzÁcta qL

COIPUHELP SA fue con dB 0uayaquf. Ecuador como 6ociedad Anóniña
en la rama d€ lndustras Su r0 de es 1315063001 Eslá rogistada coñ Él expedrsnte 721,13 en la

Supeñnlerldenc¡a de Compañías

Lvolrs &. ,i qtos
Con ol objef|t,o de cumplir 6us ecllrd¡des ds man€ra óplirna, la emprcsa lien6 sus pnñcrpales áreas blen dolln¡das
como se mussfa €¡ el orqanrgr¿ña quo Encugñta ¡ coñtñuació¡ Para co¡ocBr las funcion8s dB las principalSs

Unidadas haoa click en el cuadfo espectno

ORGANIGRAMA DE COMPUHELP S.A,

I

Figura 1.15. Ptigino Aspecto LegaANiveles Jenirquicos.

En esta página podrá leer sobre el Aspecto Legal de la empresa. Podrá ver también la
distribución de las Unidades de COMPUHE,LP a través de un organigrama .

Mediante el Organigrama podni acceder a las Funciones Básices de las principales
tlnidades dando clic en los cuadros activos. Como muestra la siguiente imagen.

0
Figura 1.16. Cuad¡o activo dentro dd Organigrama Esttuclu¡ol.

l¡F¡D E ¡tCOCÍ¡l Ll7r0'¡ Y rq.

gi.iiñ / I't¡rróñ / EiSroñ.
Politi(. / Ot,i.ti6.
ldi<iE, Pñó*tot
t.tñxbr. Or!-i¡-k-J

I r.á.it"r ldministrotieosl6 Asi(tcnte IexmñrkrLd organi!drión

A.D*to L.s.l ,' r¡Y.l.3 ,.ri,!ri<d

EDCOM Capítulo 1- P.igina ll ES POL

Págine Aspecto LegaUNiveles Jerárquicos

l. Seleccione Aspecto LegaUl\iveles Jerárquicos de la opción Eslruclura
Organizacional.

2. Dé clic y visualizani la siguiente página.

I

A,h! ',.k Pnr H, P

I

I

I

I
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Manual de Usuario COMPUHELP S.A.

Página Funciones Básicas

l. Seleccione Funciones Básicas dc la opción Esttuctura Organizacional.
2. Dé clic y visualizará la siguicnte página.

LA ORGANIZACION

lll:AClOl¡¿L - Funcicnes Ba3ic¡3

A.p.<to L!q.l r' ¡¡vcl.5 ¡.?iqd<6
Esla gerenciá es liderar Y nistacró¡ de le omDassa Sus getsroat¡ras

son cumplI r0ó le s sus o a las necosrded€s qug gsta roqut€ra pat¿ su
bugn func¡onamlenlo y loorar un alr¡ncs a nml nerlo¡¡l coñ l€cñología d€ puÍta loñl€ñóo un psrcoñal alt¡¡monl8
.elilcadoy cErlifcado por las marcas má§ rÉ¡ombr¿das en gquigos de computa.ión

ü c.renci¡ cAs.,Eó
L¡ gersncia cAs se encaoe ds supsM§ar que 8l c^s (cenlro ArrtorEádo do sedicro§) funcioné corectáñenb,
haciendo cumphr las polltcas rñlames y ademis do la empresa Coordiña 9us func¡oñEs con lo5 obos
deparlamentos, por et6mplo, conlrolar quÉ Ios t&nrcos manls¡oan su nñ¡Bl do ceMcacrón, actualcáñdoss
conslanbmgnl€ lnsp€cclona quE s6 rumpla con los Ísmpos opomjño6 ds sai§facclón al cllenlg

^utonza 
los proqr¡m¿5 de eapacrlacióñ gara sus agsnlos de ss icro ds man€le conslanle a fn do bnndar un selYlcro

do c¿lidad Procur¡ qus los tsmpos oporfunos ÍfE alÉnción (a8 horas) ssen óptmos (qu6 no r6lomsn por mol
die0nóstco) Xan6ta dllschmeote o los cl¡ontEs ñuy€rgont6s

It Unrd¡d SAC d8o
La U¡idad SAC (S6 icro ¡l Clienie) 96 encarga de la gesüón de alsnción al clients d€sd€ la lgc6paión de los sQutpos.
pasando por el dlaonéstco. pruebas ñasla la eñtaga denio del pgriodo pfÉYlslo Es la ancer9ada modianla sús
esasorcs comorcl¿lss do b!§cer cll€nlas nuaros para los so¡lclos qu€ Dlñda COIPUHELP SA 

^demás, 
rcalEa €l

seguimtsnlo de las tsites lécñrcas ¡ los chentes pari mantsnrmienl¡s. roparaciones y otos sorYicios quo
pfgnemonle hán sid0 c0ntálados

Figura 1.1 7. Ptigino Funciones Búsicas.

Esta página resume lÍrs actividades de las principales Unidades de COMPUHELP. Para

acceder al organigrama desde la página Funciones Básices basta da¡ clic en el ícono

"3.

4.7.1.7. E¡leces del Pie de Página

Este tipo de enlaces tienen como propósito facilitar la navegación entre páginas de la
misma sección sin tener que volver al Menú Principal. Los enlaces de Pie de Página que
podrá encontrar en esta sección son los siguientes:

Figura 1.18, Enlaces del Pie d¿ Página de La Organización

4.7.2. Opción La Asistente Lexmark
*Le Asistente Lexmerk" es la segunda opción del Menú Principal. Esta sección
recopila las características, competencias, generalidades, ubicación del cargo. funciones,
responsabilidades, manejo de documentación, archivo y las relaciones
interdepartamentales.

F.Érúlv3l(¡irM1É.f,tlsollálF4aaErctÉlNoslSaÉEsyPro{¡rtoslEirlEllrá

{
)i

7 I r.á.ites adm¡ñ¡strat¡vosLa Ar¡stente LexmdrkLo Or0¿n¡adr¡ón

vÉió6/§ióñ/rro-ñ.
Poütt(¿ / ObÉttvü
sfrt lo. y PEdr¡ftD¡
É.Ér¡n t (>9a¡x6C
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Manual de Usuario COMPUHELP S.A.

¿Cómo acccder ¡l Submenú de *L¡ Asistente Lcxm¡rk"?

Desde cualquiera de las páginas del Sitio Web a excepción de la ca¡itula se podni

acceder a esta opción. ejccutando los siguientes pasos:

l. Ubique el puntero del mouse sobre la flecha de la opción Asistente Lexmark del

Menú Principal. ! La Asistente Lexmark

Figura 1.19. Menú La Asistenle Lexma¡k

2. Espere unos segundos y podni visualizar el Submenú de la opción *Le Asistente
Lexmark'y sus respectivos enlaces como lo muestra siguiente la figura.

Ld Asistente Lexfildrk

Figura 1.20. Opciones del menú La Asistente Lexma¡k.

) L. l5istente Lexmdrk I r.ó,rriter Adm¡nistrdt¡Yos

LA ASISTENTE LEXIIARX

CARACTERISTICAS
Ent6 lag caracbrÉücag necs3eñas pa€ d6ssmpañ¡r sl csrgo
de Agisbnb Lorñark sE puod6ñ menc¡onat

O Psraone proacF¡
a E¡celenb Drss¿¡arE
G Trabaio 6ñ oqurpo y lrd€rezgo.
O Ed¿d d6 25 a 35 áños
a C¡pacrd¿d para haba,arbajo presróñ cumplrendo hora¡o§y

tempos o9orfunos

c or.lPEfEr ¡c tAS
La Asi6tenl8 Ls[naú dBber gosaor las sigulsrlas
compolanc¡as
O Edurácróñ e nival supeñor en €m¿s da S€arstansdo Efingúg o lngeñrglo Corneraial
O lnglés luido
O coñocimlsnlo6 fnenclercs
O fañ€io dÉ Llitrtenos
! Dominio de cor€o eloatsóñrco
O xanBto de personal
O Facllldad da p¡labra
O Eqenencia €n cargog grmilare§ (2 años)

Figura 1.2 I. Página Cü?acle¡isticas/Cornp€lenciar.

En esta página encontra¡á las principales caracteríslicas y competencias que debe poseer

la persona que desempeña el cargo de Asistente Lexmark.

t arartÉríitiras ..i cornpetenci¿s
Generálidades y ubic¿tión del (.'.qo
FunEioner y Respon5¡bal¡dádeg

Maneio de Document..ión y A''rhiwo

Relaciones Interde.p¿rtámeñtaleg

EDCOM Capítulo 1- Página l3 ESPOL

4.1.2.1. ¿C6mo acceder a la página C¡r¡cteristic¡s/Competencies?

l. Seleccione la opción Csruderkticas/Competencfus, del submenú de *La

Asistente Lexm¡rk" (ver figura 4.20.).
2. Dé clic y visual izani lu .jggi"!§-pgg!9.

| lr Lo oroanirocian

t

a
I

I

I

I

I
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Msnuol de Usuario COMPUHELP S.A.

4.7.2.2. ¿C6mo acceder a la página Generalidades y [Jbicación del Cargo?

l. Seleccione la opción Generalidades y Ubicación del Cargo, del submenú de "L¡
Asisterte Lexmark" (ver figura 4.20.).

2. Dé clic y visualizam la siguiente página.

, La oro¿n¡¿.c¡ón I La Arirtente Lexmark I r.áfnit"t Adrn¡niltrotivo!

Figura 1.22. Página Generatidades y Abitación del Cargo.

En está página usted obtendrá información acerca de la descripción general del cargo y
su ubicación en el organigrama.

4.1.23. ¿Cómo acceder a le página Funciones y Responsabilidades?

l. Seleccione la opción Funciones y Responsabilidades, del submenú de "La
Asistente Lexm¡rk" (ver figura 4.20.).

2. Dé clic y visualizani la siguiente página.

Figura 1.23. Página Funciones ¡ Responsabil lades.

8¡B¡Ji-r- :

'{r.}¿ñ
"rfi|¡

GEN E}ICIA CAS

LTTDAO SAC

UMDAD OE NE@CIOS LAPTOPS Y PCi

U¡IDAO OE ¡IEGOCIOS PRINTERS

LA ASISTENTE LEXHARI(

GEIIERALIDADES Y UBICACIOI.] DEL CARGO

C,r0o: Asisiteñte Lerñelk

(»icrhalor Gor¡oa¡l dol C¡Ooi El cargo sstá crsado para

alendsr eslictamsnls a los seBicios de la marca.
Larnark cooldrna los s€Nicios con los funcionanos de la
m¡rc¡ on Colombi¡ y Estados Uñldos

Rioo ¡ü oerenb CtS

Coor(¡¡¿ corr SupoMsor TécñEo, lo8nt8 ds Senici6.

^06nlo 
Cosla. tOgnte Si8na.

$t,ofttg¡ .t Aoonle de Sslvlcros, A06nts Costa. Atsnle
Siena. Logisüta (m€ñsa¡oros y chofares de reparto)

l.tacaalóa¡ rlol PrFÉo: En la Uñrdad de N€9octos Pnnlars
laboren uñ SuprMsor Tócnrco, un ASisler e Lomark, un

^s¡stente 
HP. un A5ist8ñte EPSON. seis agenles Ges d€

L8úhar( dos d€ HP y uno de EPSO¡0, y cuatro p€rson¡s

> Ld orqao¡¡ación 7 t d Afistente Lexmdrk I rrtmites adm¡n¡strotlvo5

LA ASISTENTE LEXTIARX
FUI ICIOI ¡ES I RESPOI ]S AB ILIDADES

Funclonas y Raspon¡¡bllld¡d.r Prrm¡nañt.t
a Dolnlr 6l man€lo de los drsinlos raqusrimisñbs de Loúfiark (órdáñe§ de Éperecrón,

garariü¡9, ortega dá Equipos. ob)
! vgrlllc¡r arwEnt¿nos
C Oeltmttar ,Bsponsabfidad€s de l¡s tare¡s realE¿d¡s 9or los ag6r¡tos y Étntcos ó6

lmpresolas
O Contoler do rep¿ración ds lmprasor¿s en mal €stado
! Ateñdsr e los cllontos eñ tasos espgcrelss
! tdormar y rogor¡af ¿ lo5 funcronalo§ Lo¡,rark sobrs las aclMdad!,s r0alu¡des
! lmldar gn slpmaaso de imporl¡ción dg regugstos
! Adñlñlatar laB schrdade! dolporaon¡lde Logisüc¡ (monB¡jola y ¡6parb de 6qurpo6)

6sü
,,1

a Coñtolar los tsñpos o9orfu¡os de seltlcro (para Ouaf¿quilOurto es de 2l horas y para oies ciudadss T2horas)

l f Funcion.t y R.¡pont¡b¡lid¡d.r P.rlód¡cas

EDCOM Capítulo 1- Ptigina l1 ESPOL
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Manuul de Usuario COMPUHELP S.A.

En esta página usted obtendra información acerca de las funciones y responsabilidades
permanentes, periódicas y eventuales de la Asistente Lexma¡k.

4.7.2.4. ¿Cómo ¡cceder a ta págine Manejo de Document¡ción y Archivo?

L Seleccione la opción Manejo de Documenlación y Archivo, del submenú de *La

Ashtente Lexmark" (ver ligura 4.20.).
2. Dé clic y visualizará la siguiente página.

I La organización , Lo aristente Lexnark |7 Trám¡ter Adrn¡n¡stratieos

Figura 1.21. Págiaa Maneio de Documealacióa y Archivo.

En la página Manejo de la Documentación y Archivo se da una breve descripción de

los tipos de documentos que maneja la Asistente Lexma¡k y el sistema digital que

utiliza para archivarlos.

4.7.2.5. Cómo ncceder a la págine Relaciones Interdep{rt¡mentsles?

l. Seleccione la opción Relaciones Inlerdepartamett f¿res, del submenú dc
Asistente Lexm¡rk" (ver figura 4.20.).

2. Dé clic y visualizani la siguiente página.

) La oroanización 7 Ld As¡rtente Lexmark 7 lrámites Adrñinirtrdt¡vo5

LA ASISTENTE LEXHANX

R ELAC IOTIES I¡ITERDEPARTAl'iEt.¡TALE S

La AslsEnte Leúnark se rclaalona y rscib€ document¡cióñ de los §tgr¡i€ntos departamgñtos

Atenles Sohcrfud de Suminrslros
Reposrcron cte Sumrrrstros de

Dfcrna

Admrnrstraflón de Pades 6ohcitud d€ 8um¡nrslros aprobada
Reposrcróñ de Sumrñrstos de

Olcrne

Depalamento Técnrco sollaifud ale Rsoueslos Reqursrcroñ de Repueslos

Arlmrnrstra.rón dp Pádes Comp de Eqreso Repueslos Reqsrsrúoñ de Repuestos

Agenlss Solicnud Egreso de Equrpos Tramrles de G¿r¿nlr¡s Lermark

Adrfi iñistracrón de Pañes Eqr8so de Equipo Aprob¡do frámrles de 6aranlras Lerñark

Conlador Solrcrfud de 0estiones Eancanas

Cor¡probante de gestón bancari¿ realeada

^L¡ +

LoOistca

Figura 1.25. Página Relaciones Inleftlepañamentales.

a
La Asrgtgnle Loxrnerk sólo mañloula documsnlactón dlghal, ya qlle para sus
comunrcafloñes rnlemas y gdemas utiltra exclustY¿ñe¡b sl coreo slegtrlinlco Ctea
carpelas rndMdualos en su PC pam órdenes ds r89aloc¡ón. támilos de garanfes,
rngrsso y oCreso de equrgos Denlto de las caDeles ordsna los dolumenlos
cfonolóorc¿moñto solo 6ñ fleños aasos es9€crale§ Y do aquqllos docxmenlos que
puode ngcssflar copies, lo§ 6scanoa ! proc€de a 0uerd¿ños por fecha 8n oüa carpsle
dosignada para vaíos

LA ASISTENTE LEXMARX

I.IAIIEJO DE LA DOCUI,IEIITAC IO}I \' ARCHIVO

EDCOM Copitulo 1- Página l5 ESPOI-
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Manual de Usuaritt COMPUHELP S.A.

tn esta página encontrará información sobre las relaciones laborales que mantiene la

Asistente Lexma¡k con los diferentes deparlamentos de la empresa. de los cuales recibe

o entrega documentación. Ademas encontrará enlaces activos, que le permitirán acceder

nlpidamente a los *Trámites Administr¡tivos" con tan sólo da¡ clic sobre cualquiera

de ellos.

4.7,2.6. Enlaces del Pie de Página

Este tipo de enlaces tienen como propósito facilita¡ la navegación entre páginas de la
misma sección sin tener que volver al Menú Principal' l-os enlaces de Pie de Página que

podrá encontrar en esta sección son los siguientes:

f igura 1,26. Enlaces d¿l Pie de Página de La Asistente Lexmark

4.73. Opción TÉmites Administrativos
*Trámites Administrativos' es la tercera opción del Menú Principal. Esta sección

permite visualizar las páginas Introducción. Simbología y Codificaciónl ademils' podni

acceder a los procedimientos administrativos para Reposición de Suministros de

Oficina, Requisición de Repuestos, 'lramitación de Garantías Lexma¡k, Gestión de

Mensajeria. Obtención de Permisos Municipales y la Gestión de Cobranzas Lexmark.

¿Cómo acceder al submenú *Trúmites Administr¡tivos"?

l. Si desea acceder al Submenú de 'TÉmites Administr¡tivos" debe señalar oon el
puntero del mouse la flecha de dicha opción en el Menú Principal.

2. Espere unos segundos y podrá visualizar el submenú de "Trámites
Administr¡tivos".

Trámites A dm inistrativ os

Figuru 1.27. Submenú de la sección Trámites Administativos.

Inboduccion
S¡mbología y codifir¿cióñ

Repo5ición de Suman¡sb.o5 de Oficina

Requisición de Rrpue5tos
Tramit¿cióo de G¡r¿ntía5 Lex]nar*

Gesüón de Mensaiería

obtpncaón de peññisoc Municipáles

Ge¡üón de f,obrán¿es [.exmar+

EDCOM Capírulo 1- Ptigina l6
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Manual de Usuario COMPUIIELP S.A.

4.7J.1. ¿Cómo sccder t la págine Introducción?

f)esde cualquiera de las páginas del Sitio Web a excepción de la canitula se podra

acceder a esta opción, ejecutando los siguientes pasos:

1. En el submenú "Trámites Administrativos', dé clic sobre la opción @ '

Visualizani la siguiente página.

Figura 1.2E. Página Intoúucción.

En está página encontrara una breve introducción relerente a los *Trámites

Administr¡tivos' que realiza la Asistente Lexma¡k. Adem¿is verá una lista de los

procedimientos que realiza los cuales tienen enlaces aclivos que con tan sólo da¡ clic
sobre ellos le llevarán al procedimiento deseado. Como muestra la siguiente la imagen:

Procedrm¡ento para Rep0sición dE Sumrnistrús de Oflcina

Proc edrmiento para Re ursrcrón de ReouBstos

ProcedrmrPntrr r)ara TramttaclÓn de Garanl,aS Lexmark

Procedrrnrento para Gestrón de Mensaleria
iProcedrmrento para Oblención de Permlsos Munlcrpales
rProcedrmrento para Gesüón de Cobranzas Lexmark

Figura 1.29. Enlaces aclriws en la página Introducción

Para desplazarse entre Procedimientos también puede usar la barra de Enleces de Pie
de Página.

Sirúoixna lsúritstr6 | Repredos I Gtúríos I ¡l¿f¡§*tb I P.trisos I Cürmzas

Figura 1,30. Enlates de pie de página para desplozane ent¡e Ptocedimienlos.

I La Orgrnirctión 7 L6 As¡stente Lexmark I Trámiter adñ¡n¡str.tivot

TRÁMITES ADTI¡NISTRATIVOS

[ ¡TRODUCCTO

LaA6rsten¡e Letrnark reatEa múchos Eá.Ídss adminrstatn.os colno defnÚ 6lmangto d9los dlstrlft,s raquenmlenlo9

de Lernafl( (órdenes de reparactón. testén de Oerañtia§. recopcrón y €nloga de 6qulpos, stc). Yaíñcaclón de

lnyEntarlos. reposlclón de suministros do olciria, .aqulslclón ds rspu€sbs 
^¡emás, 

dÉlnlalóñYdollmneclón d€ l¿8

rospons¿bllidado6 de lo§ egentss Y lácñlcog do improsofaE Tambláa se puodSn cont¡r gñio 6!6 actMdades

alan66r a los clrgnl6§ sñ a¿sos €specl¡l€s Y admlñ¡3üar las acthldad€§ dsl p€rsonal d€ Logfstca (nonsaioda t
rgpaño de €qurpos)

Eñte los prccedrmienlos qus efectia la Astsl€ñte Leúnark podemos hacer relbrenala a

Proa¿drmrento

Protedlmrenlo

Procedrmre¡lo

p¡ra Reposrcrón de Sumrnrslros de 0lLrn¿
p¿ra Reqursr( ór¡ de Repueslos
p¿f¡ T¡amÍácron de Garanta9 LÉxmafk
pára Oestrón de Heñs¿lería
p¿r¿ Obteñcron de Perm,s05 lúnrctpales
para Ge§tón de cobfanzas Lefrnárk

En slpreseñ|o m¡nu¡l docuñeÍtarcmos los pasos paÉ elecular sstos 6 trámrtes admlnistatros

sñ¡o¡caü t sl,rf¡srro! | ReqJ.lo§ | oar.nlñ | Ú!ns+rÉ, Flrftsos I Coa.Ür¡.s

EDCOM Capítulo 4 - Ptigina l7 ES POL
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Manual d¿ Usua¡io COMPUIIELP S.A.

4.73.2. ¿C6mo ¡ccder s la página Simbologia y Codiñcación?

Desde cualquiera de las páginas del Sitio Web a excepción de la cariitula se podni

acceder a esta opción, ejecutando los siguientes pasos:

I . En el submenú *Trámites Administrativos", dé clic sobre la opción

Visualizara la siguiente página.

TRÁMITES ADMINISTRATTVOS

Sl[tBOLOGIA',' C 0OlFlCAc lol'l

Simbologr¡

Para la sla¡o.a.lón ú€ los dlagr¡mas dsluio utltsarcmos los slouianlss sfmtolos

lñrcloJFin de Procedrmrento

P ro c es o./¡4tií d acU FarealP a s o

Oerisrones./Brturc¿íón del Flujo

Olleccrón d€lrlu]o de tebalo.

Conectof dsnto dB páor¡¿

Coneclor fuere de págrna

Codlfic¡clon

Los documentos sn esb mar¡ual estarán idsnliicados con l8 codifcación que se describe a conllnuación

xx.xx.99

Número Seoreñcia.

Uft d¿dllúea/Departamsnto

Figura 1,31, Ptigina Simbología y CotliJicución.

En esta página encontrará una explicación acerca de la simbología y codificación que se

utiliza en los Trámites Administrativos.

ilinüolog¡a y Codifi c¡tión
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Manaal de Usua¡io COMPUHELP S.A.

4.7.33. ¿Cémo accder a los Trámites Admini¡trativos?

Desde cualquiera de las páginas del Sitio Web a excepción de la canítula se podra

acceder a esta opción. ejecutando los siguientes pasos:

l. En el Submenú'TrÁmitm Administrativos" dé clic sobre el tní'¡nite administrativo
que desee visualiza¡. Por ejemplo dé clic en

Visualizani la siguiente página.

Figura 1.32, Página de Procedimienlo paru Reposicitin de Suminislros.

En está página encontraní información respecto al propósito, alcance y
responsabilidades del tñimite seleccionado. Bajo el título Procedimiento podnl observar
el procedimiento paso a paso y el diagmma de flujo respectivo.

Además visualizani la Lisu de Distribución y los Documentos Aplicables al tnárnite,

desde los cuales podni acceder a los anexos por medio de enlaces activos como se

explicará mas adelante.

tfl| S¡ desea visualizar otro Procedimiento debená seguir las mismas instrucciones.

Qr,
"ril

LL
r!

n 9o.¡<¡&r d- sñirLbo. d. Oñcrñ.

fnido

1. AgedE Bnvia
Soliqtud a As6terE

TRÁMITES AD}IIN¡STRAT!VOS

PROCEDII,,IIEI ITO PARA REPOSICIOIIDE SUI¡IIIISTROS DE OFICII.IA

PR.UP.Ol
PRÓPOSITO
El Dropésito do ssle pro.edimlento 8s instuir alrBrsonel sobre cémo roalEar co[Bclamsnt€ l¿ sarae ds pasos pala la

rgposrción d8 6umrnisÜos dg olcina

tLc allcE
Esto procodimianh so arllca sn las Untdadss de N€loclos Pdnls rs y Administ¡t tón doParbs ds coÍPUHELP S,t

R E S P O N SAB ILI E,¡ O E S

CürtaE)aclo a slc Daococl¿otlo
C El o€r€nte CAS es la pglsona quo aulorEa la úgencte ds sste procsdimienlo

O La Unid¡d dB Adminrsuación ds Partss pueds hacsr suoel€ncias para cambios
O Ss suqigre que la,tsisbñb LSmlark realrcs una Evis¡ón anual
O Ests pmcedrmlento ,ued8 serleido portualquret psrsona l.a que ño po§e€ tss-triccrón alquña

Co{¡ ltglraoo dll ¡¡ao
! Los AosÍtgs son responsables de nolillcer la lalla de sumanistos
! LaAsrslente Letrnaí( se €ncarga ds canalEa. elpedido a Adminlstacrén de Pades

! 
^drn¡nrsLarién 

de Parbs autoriza ydesDacha los sum¡nisüos
! Logísica rs.ibey snfsga suminisbo§

PRC,C EOll,1rEr¡T.]
Un 

^oanl€ 
teno necesrdad de .redo suminisfo con el qu€ no cugñl¡

1. El A9€rl€ s.iía yia m¡¡l una Solicrh¡d ds Surnhrstos
(!er secuSñcE dg mails 8n el ¡¡p¡o 1) a la Asr§l8nb
Lgmark
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Manual d¿ Usuario COMPUHELP S.A,

4.7.3.4, ¿Cómo acceder r los Aneros de los Procedimientos?

Cada Procedimiento del Sitio Web cuenta con sus respectivos Anelos. Existen dos

maneras de tener acceso a dichos documenlos, ambas por medio de enlaces activos.

1. Puede observar los anexos por medio del enlace acfivo tal como se señala en la
siguiente figura.

Figura 1.33. Enlace aclivo para vi¡ualiza¡ los Anexos.

Al dar clic en Anexo I visualizani la siguiente pantalla.

I La organiración 7 l. A!¡qlentP texmark ) rrómltes a d ñ ¡n iet rdtl v os.

TRÁH!TES AI'M I NI STRAT!VO S

PROCEDII,IIEIITO PARA REPOSICIOTI DE SUT¡INISTROS OE OFICII.,IA
PR.UP.Ol

ANEXO UNO
SECUENCIA OE MAILS PARA REPOSICION DE SUMINISTROS

. .. -ott9¡E¡ br..r'

cr'!d¡tr Ér"¡'r'Ón
s!!t..¿ taLIc:IrrD Dl lúrñ!t?rÚft

Fr. ?t(.&r . t LEr .l

Figura 4.34. An¿xo Uno de Procedimi¿nto l.

Inicio

l. Aqerte envía
Sohqtud a AsrsbrE

2. AsrsErE Lexm¿* l¿
rsoba

3. EnYía Sohqtud a
Bodeg¿

4. Boéga rcobe
S0licrtud

5. Comunrc¿ qlE los
articulos ef&r listos

6. Pr& qÉ el AgEnE
los rstre

PROCEOII'TIENTO
Un^!eñ19ügne necssrdaÚ de clorlo sumnisto con el qug no cu€rite

el A¡e'n l) a

Sohctud d

2 La Aststsnle Lennark rearbe la Solrtnud

I El encafgado de l¡ bodega rccibe elñerl

a fuisteñle
rñrslros

3 La AsrsbntB Lsrnart hacE llegar por ematl la SoltcrtlJd

al en.aDado de la bodega de U.dad Adminrsteción
de P¿des (ver sec!8ncia ds ma¡ls sn el 4nÉrr 1)

5 El enaargado de Eodega comúnrca üa marl a la
Asrs,lonte LErnerk qua los arliculos están dispon¡bles Y

que s¡ sorgso sa oncuenlra ftslo (rer SEcuontta de
mails gn elAr9ro l)

6 €l enaaroedo sol¡cile a l¿ As¡stenle Leúñark que €l

Agent€ los ratre €¡ Bodgga (yEr secu8ñcia de maals 8n
elAnerc 1)

0€r secue¡cla de marls g

Lgfnark

1 El Aoente envia úa marl
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Manuql d¿ Usuario COMPUHELP S.A.

2. También puedc acceder alos Anexos por medio del nombrc del documento, que se

encuentra ubicado en la sección Documertos Aplicables. como lo muestra la

siguiente figura:

Figura 1,35. Enlee aclivo para visualil¡r el Anexo con el nombre del documenlo.

Al da¡ clic en el nombre del documento visualizani una nueva pantálla con el anexo

correspondiente.

TR MITES AÍ»II INI STRAT!V O S

PROCEDIIIIIENTO PARA REPOSlClOl.l DE SUMIi'IISTROS DE OFICINA
PR.UPOl

ANEXO UNO
SECUENCIA DE MAILS PARA REPOSICION OE SUMINISTROS

. c.1L1b.rt. c.¡c"

3vb1..r sorrc¡nD

¡..! 1u.... a ,oca ¡r'¡3
rc: r-.o. i.f¡. it l c.r.i c.ll¡!..!, or.<.¡
§br..r Solrc¡ D Da ll¡a¡IIltñrolr

.l a9r..o ¡. Y jo. .Úrn!.r.ot 6r.Po'rb

rd¡n¡.rr¡.róñ .L P..t.t

Figura 1.36. Anexo.

L El aoerte rEotÉ e¡
oedrú y frrmd egreso

LISTA C,E OISTRIBUa lOll
Cada rez que se modillca gsta proc6dtñÉñlo la Asistrntr L9[¡ark d6bo dlstibuilo de la slguieola manor¡

! 
^srs¡Enle 

Lefi1árk (ongrnef)
a Oersncra C^§ (copla)
O Adrnlnisreóor da Partss (copia)
a 

^O€ntes 
(copl.)

La As¡stsntr Lernalk se sncarga de archirár el ongiñal do e6la documenlo en 5u PC para firfures rofar€naias.

iión prÉssnlamos un¡ lista de los

ñ!robanle de Eqreso de Sumlntshos

a

Frn ds P.oc8drmrento F¡n

que rnlaMenen 6n 6llrámú€

5

oacut,rEI
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Manual de Usua¡io COMPUHELP S,A,

4.8. OPCIONES DEL MENÚ SECUNDARIO

4.8.1. icono Principal

El ícono 6 o;ncip.l le permitini regresar a la Págine Principal desrle cualquier

ubicación dentro del Sitio Web.

4.8.1.1. P¡sos a Seguir pare utilizar el ícono Principal

Para acceder a la página principal únicamente debe:

l. Dar clic sobre el ícono o figura y en unos segundos vcni la Página Principel
(F'igura 4.6).

4.8.2. Ícono Contáctenos

El ícono :E f,ooti(t no' le permitini envia¡ un mail para solicitar información desde

cualquier ubicación dentro del Sitio Web.

4.8.2.1. P¡sos e Seguir para utilizar el íco¡o Contáctenos

Para enviar un mail utilizando Contáctenos debe:

l. Dar clic sobre el ícono o figura. En unos segundos veÉ la ventana que le permitinl
enviar un mensaje nuevo.

J J ¡.¡ '

r- &t \h ¡Brt admt f.dr !E¡9. r{.1

)49 ^! +: i .-1 lE
Sgn &EtiC Oítú

ll
ú

rsrrcs§(D.c'¡€r¡d (KUIIL)

SptP ¡.lldr Prkrl/

E&Om¡bl¡-@o-ac

S.rd

Érq
Ec¿
E 8..

9¡t ú

E, ro- 1, EruA- = =F+ ¡*lI -

ir

Figura 1.37. yentana Pata Mensaie Nuevo.

2. Escriba su pregunta o inquietud.
l. Dé clic en Send o Enviar.
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4.83. Ícono Mapa del Sitio

El ícono ffi H.e. prsrmitifiá visualizar una página con todos los títulos conlenidos cn el

Sitio Web, por medio de este mapa podrá acceder a las dif'erentes opciones que exislen

en esta aplicación sin tener que acudir al Menú Principel.

4.8J.1. P¡sos a Seguir pera utilizar el icono Mapa del Sitio

l. Dé un clic sobre el ícono E u.e. y enseguida observa¡á la página Mapa del Sitio.

Figura 1.38. Págino Mopa del Sitio.

2. Para acceder a cualquier página desde el Mepa del Sitio debe dar clic en la opción
que desee visualiza¡. Por ejemplo si da clic en *Estructura Organizecional" le

llevani a la página que muestra a continuación:

I La oroanirocién 7 L. Asistente Lexmdrk I l.áfnites ldm¡n¡rtrdt¡eos

Figura 1.39. Prígina Eslrucluru Oryanizacional.

ACOIVIPUHELP
ESP€Cr^r¡SrAs EN SOr UC¡O¡IES

I tró-it"t admiÍiJtrat¡vosLd Aristente Lexm¿rk7I La organiu ación

,^

Caracteísicas / corn0etÉncras

MAPA f'EL SITIO

O Li orgrnr:¡c¡on

a

0uiónes Somos
Rssela Hlstólca
Msrón/frsión/ Filosola
Polibca, obtE¡vos
sErYiCiOS yPrOdlroloS

E 6tucture oroentr¡ctonal

Arpocto Led
COxPUHELP SA fu6 cons¡tuida el 30 al6 mazo do 1995 an ta c¡udeó dE Ouafáquil, Ecuador como Soaisdsdlnónlma
6n t¿ r¿ma da lndu§uas su ñúmsro ds RUc ¿s 0991315063001 Está r€gi§Fada coñ el s$edlEnlo 724¡3 8n la

SupoñnlgndBncre de Cor¡pañfas

llvele3 J.l d 6acos
Con ol objeho de cufnplir sus acttrdadgs de man6ñ óptma. la smgresa li9ñ8 s¡¡3 principal6s área§ brsn dellnldas

ESTRIJCTURA ORGA¡IIZAC IOI I¡L

LA ORGANIZACIóN

[-as instrucciones son las mismas para poder acceder a cualquier página del Sitio
Web desde el Mapr.

t-t
ü
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4.8.4. icono Ayuda

El ícono §¡)ayud: le da acceso a la sección Ayuda del Sitio Web donde encontrará un

segmenro de Preguntas Frecu€ntes y otra información rel'erente a la página-

4.8.4.1, P¡sos a Seguir para utilizar el Ícono Ayude

l. Ubique el mou$ en el Menú Secund¡rio que esá ubicado en la pañe superior de

la animación.
2. Da¡ un clic sobre el ícono {l¡¡v'¿' .

Visualizará la siguiente página que contiene información útil para el usuario

9COMPUHELP
ÉsrEc¡.rrsr¡§ f¡ 30( úc¡orJt s

7I La orgoniración t,! AsistFnte L"xn¡órk I rriimites ldm¡n¡5lr.t¡Yot

c"rid
AYUDA

Esta págrna ds 
^YUOA 

sÉ ha slaborado con la lnelidad de. por m€dlo da rgspuostas a proguntas liotuentss, onÉñtar

e los usuanos dg osta aplicacióñ paÉ qus puodan utltr¡da sin Prcbl€m¿s
En el Soo web enconr¡rá rnfoñraoón sob.8 COlftlE-P S-A-, §r.ls lñroos, mlslón. Í9ión, oblehros y estucfure,

¿demás. conocefá las caraclsflsücas. responsabillded6s. fuñcionss y gs¡erahdadss delcarqo d9A5rslenl6 LBfnafk

Est! S,üo vr drriqido s lodas lss p6Éoñs3 qus llbor¡n eñ l¡ 6mpla94. en especiá|. a le Unldad de Heooalos pdñteas 
Y

d6¡to ds osta Unrdad s€ eñloca a quien de§smpoño el a¡r0o d€ AslsienlE LgEnark

El gersonal qugy¡ hacEr uso dE 6sto lanualY ds la ¿plcación nsaasn¡ bner conocimlgntos downdorsy 6¿b€r user
un brc*sst.

Figura 1.10. Págino Ayudo-

Bajo el título Preguntes Frecuentes encontrará información sobre las diferentes
páginas del sitio cómo navegiu en ellas, cómo acceder a los anexos de los
procedimientos. cómo solicitar información a COMPUHELP enviando un mail. entre

otras.

Figura 4.1L Prcguntas Frccuenles.

9n.

l¡;,
rHv:
Or-rg

l quiañ Yr dirieidc

lntroóucclór't

Lo qua úaba conoaar

.:'.nr,,l-1,,,r,,t!".rt,Íú)s,lF¡r¡rl,e--.r,trrr.'.,t,rr"r'¿l\ll,,Wrl'¡
AÍtos do ñavÉoar sn alSitolYeb do la 

^sistsnlg 
Lsan¿fi ustsd dsbsria toner brsn identlcádos sus olemgñlos

. ,'llf,,r, -.1"r ,¡l !ll,',lr l.r A\r\¡-rtl- t -.lrr.rr l ,l-\.1- l,r 1,,¡lrlr.¡,1- l'lr!-t¡l,r l.'lr,' '.¡1.{rrl.¡r
Para ac.edsr alS¡üo d8sde la página de prcsenbción deberá hator cllc 6ñ la frase actve P.i¡r¡ Rarb¡l Qus se
€ncusnta on la paía rnlSror d€ la caráfu1¿

,, ¡ 'r.¡"5 \,.r, l.,J "l"r¡.rtl,'s 'l.l \rn' t!rl' 1

El Sdo tfob gosa€ dos menús. un pnñclpal y uñ secundalo El h i h¡l.lrC eslá ubrt¿do sñ la pam llleñor dg le

añirnacaóny se compoño ds fes 6eacrones con sus coffEspondranles subhenús Els4crrd.!k, osÉ ubicado añ la pado

supeñor de la anrmacrón

Praeuiltri Fracuantas
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