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PROLOGO

Como Secretaria Ejecutiva es importante conocer a detalle la organizacion en la que
esta laborando, por ello es necesario saber a que se dedica que le hace diferente a las
demas y que es lo que se debe hacer para seguir mejorando y creciendo.

Es importante tener conocimiento pleno de los procedimientos administrativos de cada
actividad que realiza toda Secretaria Ejecutiva, no solo para emplearlos en su medio
ambiente laboral sino para otras responsabilidades si fuere necesario.

Conocer las aplicaciones informaticas para su desarrollo tecnoldgico en la empresa, ya
que toda Secretaria debe estar siempre actualizada.



CAPITULO 1
LA ORGANIZACION




Manual de Organizacion Departamento de Ventas de Otelo S.A.

1. LA ORGANIZACION

1.1 RESENA HISTORICA

La compafiia OTELO S. A. se constituyo en la ciudad de Guayaquil, mediante escritura
ptblica el 27 de mayo de 1988, e inscrita el 1 de julio de 1988, siendo su capital inicial
2.000.000 de Sucres, incremento luego su capital en 3.000.000 el 22 de junio de 1994,
dando un total de capital de 5.000.000 de Sucres, se conformo con cinco accionistas,
aportando cada uno 1.000.000 de Sucres.

En inicio sus instalaciones estaban situadas en el Km. 14,5 via a Daule, de donde
comenzé funcionando solamente con la importacion y distribuciéon de varias lineas
como:

Hersheys (chocolates)

Jugos del Valle

Vileda (productos de limpieza)
Hanes (medias de nylon)

Sano (jabon de tocador)
Practica (toallas maternales)
Wella (shampoo)

Pafialin (pafiales desechables)

En 1997 se cambian a un nuevo local ubicado en el Km. 7,5 de la via a Daule, en donde
continaan comercializando los mismos productos, hasta que en el afio 2002 adquieren
sus propias maquinas para fabricar shampoo y tintes, asi como la maquina para fabricar
pafiales y toallas maternales.

Los productos existentes actualmente en la fabrica son:
Linea Har con sus productos:

e Shampoo

e Acondicionadores

e Cremas de Peinar

e Cremas de tratamiento
e Fijadores

e Tintes

Linea Panalin:
e Pafiales desechables
Linea Nenesec:

e Pafiales desechables

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 1 ESPOL



Manual de Organizacion Departamento de Ventas de Otelo S.A.

1.2 VISION

Ser lideres en el mercado local de productos de cuidado capilar y cuidado del bebe,

exportar a paises del Pacto Andino.

1.3 MISION

Son las satisfacciones permanentes de las necesidades, deseos y expectativas del cliente

actual y futuro.

1.4 VALORES

Los valores son los que deben pautar permanentemente las actitudes, conducta y en

general la manera de hacer las cosas dentro de la institucion.

Clientes: El servicio y la satisfaccion de nuestros clientes internos y externos es

nuestra prioridad.

Competencia: Tener y demostrar las actitudes y conocimientos, asi como actualizarse

permanentemente es basico para ejercer eficientemente el puesto.

Etica: La ética caracteriza todas nuestras acciones tanto con nuestros clientes internos

como externos.

1.5 DIRECTORIO GENERAL

El directorio general esta compuesto de la siguiente manera:

AREA EXT. TELEFONICA
GERENCIA 154 PO
VENTAS 140 Qﬁ 5
o
ADMINISTRACION | - g e 1
\
RECURSOS HUMANOS 205 ,,,,.;:;‘...-v
BIBLIGTE!
LA
Tabla 1.1 Directorio
EDCOM Capitulo 1- Pdgina 2 ESPOL



Manual de Organizacion

Departamento de Ventas de Otelo S.A.

1.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA

En cuanto a la estructura organizacional, Otelo para el ejercicio de sus funciones, dirige

sus acciones a través de las siguientes areas o niveles.

( )
CREDITOS
% szl
r* ™
SISTEMAS
AN
5
CERERCIA } [ recursos
HUMANOS
. ™
FINANZAS
. ot
4 p
DPTO. DE
VENTAS
. .

Figura 1.1 Organigrama de la Empresa.

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 3

ESPOL



Manual de Organizacion Departamento de Ventas de Otelo S.A.

1.7 FUNCIONES BASICAS

CREDITOS:

Aprueba créditos y controla las cobranzas.

SISTEMAS:

Mantiene el sistema de computacion y desarrolla nuevos programas.
RECURSOS HUMANOS:

Controla el cumplimiento del reglamento general de la empresa a todo el personal,
repara roles de pagos y comisiones.

FINANZAS:

Se encarga de llevar la contabilidad, como los costos y la caja (ingreso y egreso del
dinero), mantiene relaciones con bancos y otras instituciones financieras.

DEPARTAMENTO DE VENTAS:
Controla el cumplimiento del plan de ventas, a través de las analistas de ventas, la

facturacion diaria, emite informes y reportes que alimentan la funcion del Gerente de
Ventas.

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 4 ESPOL



Manual de Organizacion Departamento de Ventas de Otelo S.A.

1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO
DE VENTAS

El departamento de ventas esta liderado por la jefe quien se encarga de supervisar las
areas de ventas, y ésta a su vez estan dirigidas por responsables que tienen a su cargo
analistas de ventas, tal como se muestra en el siguiente organigrama.

DE VENTAS

[ ASISTENTE )

1
FACTURADORAS TECI\}ICO ANALISTA DE
ESTADISTICO VENTAS

[ DEPARTAMENTO 1

Figura 1.2 Estructura Organizacional del Departamento de Ventas

Bt
s, ITLL NICA RS
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Manual de Organizacion Departamento de Ventas de Otelo S.A.

1.9 ESTUDIO DEL PUESTO DE LA ASISTENTE DE VENTAS
UBICACION DEL PUESTO

El departamento de ventas cuenta con 8 funcionarios, quienes estan distribuidos de la
siguiente manera:

DEPARTAMENTO DE VENTAS

JEFE 1
ASISTENTE DE VENTAS I
ESTADISTICO
ANALISTAS DE VENTAS ,
TECNICO ;
ANALISTAS 3 ESTADISTICO
FACTURADORAS 2

Tabla 1.2 Estructura de Personal

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Amplio conocimiento de Word, Excel, Power Point, Internet.
e Excelente diccion.

e Destreza en el manejo de documentos.

e Buena presentacion.

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 6 ESPOL






Manual de Organizacion Departamento de Ventas de Otelo S.A.

DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERALIDADES

Titulo: Asistentie de Ventas

Descripcion: Elabora reportes de pedidos
Departamento: Departamento de Ventas
Supervisaa: 0000000 e

Reporta a: Jefe del Departamento de Ventas
Coordina con: Analistas y Facturadoras

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES

Actualiza listas de precios.

Actualiza el archivo de la documentacion.
Redacta comunicaciones.

Atiende al cliente.

Realiza reportes para Gerencia General sobre los pedidos ingresados a nivel
nacional.

® & o @ o

FUNCIONES PERIODICAS

Revisa e ingresa pedidos en la bitacora.
Efectua seguimiento a los cuadros de promociones.
Elabora reportes para los vendedores.

Coordina los reportes de los vendedores con el Jefe del Departamento de
Ventas.

FUNCIONES EVENTUALES

e Coordina con el administrador de la empresa, cuando existan problemas.
e Efecta seguimiento de registros transitorios.
¢ FElabora cuadros mensuales de seguimiento de ventas.

EDCOM Capitulo 1- Pdgina 7 ESPOL
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Manual de Organizacidn Departamento de Ventas de Otelo S.A.

1.10 DOCUMENTACION BASICA
A continuacion se detalla los documentos basicos del Departamento de Ventas:

e Cuadro en Excel; Ingresos de Pedido en la Bitacora (Ver anexo 2).

e Formato para lomos de carpeta (Ver anexo 1).

POLITICAS

e Toda documentacion debe archivarse por Dependencia o Asunto.
e Toda carpeta se identificara con un lomo diferente.

e Toda documentacion usara tipo de letra (Times News Roman), tamafio (14)
para los titulos y (12) para los subtitulos.

Ty
WOLITRCHICA BEb

L1

RBLIOTE
CAMPA

EDCOM Capitulo I- Pigina 8 ~ ESPOL
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ANEXO 1: FORMATOS PARA LOMO DE LAS CARPETAS

2

0

(6) FACTURAS
i 2006- 2007
0

0 Imagen 2

7 Formato Horizontal

A —1Zm< o vm—-1AR0 U

Imagen 1
Formato Vertical




ANEXO 2: INGRESOS DE PEDIDOS EN LA BITACORA

3961 FARVACIA ESCULARC
AR FARMACIA LA 1T

11 FARMACIA KD
47,18 PELUQUERIA CORAL GUITANO :
MABFARMACAMADRD N1 . GOS G G
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Manual de Procedimiento Departamento de Ventas de Otelo S.A.

OTELO

PROCEDIMIENTOS
Elaborado por: Ana Alvarez
Karla Moreno
Nury Solis
Aprobado por: MAE. Fausto Jacome
Fecha de elaboracion: Marzo 2006
Fecha ultima actualizacion:
CONTENIDO
Pag.
1O PROPOSITO ..o 2
L . O 2
3.0 AUTORIZ A CIONES oo 2
4.0 BITACORA DE REVISIONES Y CAMBIOS .o 2
5.0 SIMBOLOGIA DE CODIFICACION ..o 3
6.0 PROCEDIMIENT O S oo 4
7.0 LISTA DE DISTRIBUCION ..o 4

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

No. REVISION RESPONSABLE FECHA
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Manual de Procedimiento Departamento de Ventas de Otelo S.A.

1.0 OBJETIVOS

e Describir los procesos segun las normas y requerimientos del area.
e Servir como herramienta de capacitacion para el nuevo personal.

2.0 ALCANCE

Este trabajo se aplicara en el Departamento de Ventas para uso exclusivo de la
Asistente de Ventas.

3.0 AUTORIZACIONES

Este manual sera autorizado por el Gerente General de la Empresa Otelo S. A, al igual
que tendra la responsabilidad de revisarlo cada seis meses.

Asi mismo se entregara una copia de este manual al Departamento de Ventas y sélo el
personal autorizado tendra acceso a su lectura.

4.0 BITACORA DE REVISIONES Y CAMBIOS

ORIGINAL REVISIONI REVISION 2
Autores Alvarez Sanchez Ana
Moreno Bajafia Karla
Solis Zamora Nury
Fecha 01/03/06
Numero de Paginas 32

Paginas que salen

Paginas que entran

Paginas modificadas

Revisado por Asistente de Ventas

Autorizado por Gerente General

Fecha de Vigencia

EDCOM Capitule 2- Pdgina 2 ESPOL






Manual de Procedimiento Departamento de Ventas de Otelo S.A.

5.0 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION
5.1 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

En el Departamento de Ventas, los documentos de forma general se rigen a una
codificacion la cual esta compuesta por tres secciones como lo vemos a continuacion:

XX. XX. 01

Serie Secuencial

v

Departamento de Ventas

v

Procedimiento

e La primera seccion consta de dos caracteres; identifica el tipo de documento.

“PR” = Procedimiento.

e La segunda seccion formada por dos caracteres; identifica al Departamento de
Ventas.

“DV” = Departamento de Ventas.

e La tercera seccion formada por dos digitos y corresponde a la serie secuencial
de cada procedimiento.

“01” = Serie Secuencial.

5.2 SIMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Inicio/Fin del
[:] Procedimiento

F &i
§{’“, \‘;i
Avcian/Actividai -4 Q‘"_/%

Decision

EDCOM Capitulo 2- Pdgina 3 ESPOL



Manual de Procedimiento

Departamento de Ventas de Otelo S.A.

O

.

6.0 PROCEDIMIENTOS

Conector dentro de
Pagina

Direccion de Flujo

Conector Fuera
de Pagina

Este manual consta de los siguientes Procedimientos:

Procedimiento para el Control de Pedidos................

o asiearisee, PR, Q"

Procedimiento para Publicar la Mercaderia en Existencia...................... “PR.DV.02”
Procedimiento para la Elaboracion de Facturas...................cooii “PR.DV. 03"
Procedimiento para el Archivo de Documentos..................c.oooeen “PR.DV.04”

Procedimiento para Atencion al Cliente...................oon “PR.DV.05”
Procedimiento para Administrar la Agenda del Gerente........................ “PR.DV.06”

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual reposara en el Departamento de Ventas, quienes deberan
distribuir copia a la Gerencia General para la ejecucion de los diferentes procedimientos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PEDIDOS
PR.DV.01 Pigina 2 de 6

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento describe los pasos a seguir para controlar los pedidos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado Unicamente por la Asistente del Departamento de
Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Sera autorizado por el Gerente General de la Empresa Otelo S.A., al igual que tendra la
responsabilidad de revisarlo cada seis meses y efectuar cambios en los contenidos.

Asi mismo se entregara una copia de este manual al Departamento de Ventas y slo
tendra acceso el personal autorizado.

4.0 POLITICAS

e Todo pedido debe archivarse por codigo de cada vendedor.
e Todo reporte de control debe entregarse hasta las 10:30 a.m. al Gerente General.

5.0 PROCEDIMIENTOS

Para el control de los pedidos que llegan al Departamento de Ventas, se realiza el
siguiente procedimiento.

ASISTENTE DE VENTAS

1. Recibe y revisa las notas de pedidos que contenga informacion
completa. Ver Anexo 2:
¢ Codigo, nombre y firma del cliente.

¢ Codigo y firma del vendedor
e Fecha.
e Detalle del pedido. @P
2. Clasifica y ordena por fecha las notas de pedidos. g%
3. Envia las notas de pedidos al Departamento de Crédito. &
DN A
), :l::'llil';'l‘w..:l
ASISTENTE DE DEPARTAMENTO DE CREDITO BIBLIOTECA'
CAWPY

4. Recibe las notas de pedidos.
5. Revisa si las notas de pedidos no tienen deudas.

EDCOM Capitulo 2- Pdgina 6 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PEDIDOS i
PR.DV.01 _ - Pégina 3 de 6

6. Si no tiene deuda:
6.1 Autoriza, firma y envia al Departamento de Ventas.
7. Si tiene deuda:

7.1 Envia al Departamento de Ventas.

ASISTENTE DE VENTAS

8. Recibe y clasifica las notas de pedidos que contengan la firma del Departamento de
Crédito.

9. Sino tiene la firma:
9.1 Archiva en carpeta “Pedidos Rechazados”.
10. Si tiene la firma:

10.1 Ingresa a la Bitdcora de Pedido. Ver Anexo 3:
Fecha

Numero y fecha de pedido

Valor

Nombre del cliente

Zona del vendedor

10.2 Ejecuta procedimiento para la elaboracién de facturas PR.DV.03

Fin del Procedimiento.

6.0 LISTA DE DITRIBUCION

El original de este manual reposaréd en el Departamento de Ventas, quienes deberan
distribuir copia a la Gerencia General para la ejecucion de los diferentes procedimientos.
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Manual de Procedimiento

Departamento de Ventas de Otelo S.A.

ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE DE VENTAS

DEPARTAMENTO DE CREDITO

1. Recibe ¥
revisa las Notas
de Pedidos

2
2. Clasificay

ordena por
fecha

v

4. Recibe las notas

3, Envia al
Departamento de
Crédito

8. Recibe y

— de pedidos
v

3. Revisa las notas
de pedidos.

h h 4

6.1 Autoriza, 7.1 Envia al
Firma y envia al Dpto. de Ventas
Dpto. Ventas.

clasifica las Notas
de Pedidos.

y A

9.1 Archiva en 10.1 Ingresa a la
carpeta Pedidos Bitacora de
Rechazados Pedidos

v

10.2 Elaboracion
de Facturas
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PROCEDIMIENTO PARA PUBLICAR LA MERCADERIA EN
EXISTENCIA
PR.DV.02 Pagina 2 de 4

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento describe los pasos a seguir para el reporte de mercaderia en
existencia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado unicamente por la Asistente del Departamento de
Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Sera autorizado por el Gerente General de la Empresa Otelo S.A., al igual que tendra la
responsabilidad de revisarlo cada seis meses y efectuar cambios en los contenidos.

Asi mismo se entregara una copia de este manual al Departamento de Ventas y solo el
personal autorizado tendra acceso a su lectura.

4.0 POLITICAS

e Todo reporte debe ser entregado al Gerente General hasta las 10:30 a.m.
e Todo reporte debe ser analizado por el Analista de Ventas.

5.0 PROCEDIMIENTOS

Para el reporte de mercaderia del Departamento de Venta, se realiza el siguiente
procedimiento.

ASISTENTE DE VENTAS

1. Llama por via telefonica al Jefe de Bodega para que le entregue el reporte
de mercaderia en existencia.

Recibe el reporte de mercaderia en existencia.

Saca copia de reporte de mercaderia.

Envia una copia al Jefe de Ventas y a los vendedores.

Archiva reporte mercaderia en carpeta “Reporte de mercaderia”.

cat ol ol v

Fin de procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual reposari en el Departamento de Venta, quienes deberan
distribuir copia a la Gerencia General para la ejecucion de los diferentes procedimientos.
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PROCEDIMIENTO PARA PUBLICAR LA MERCADERIA EN
EXISTENCIA

PR.DV.02 Pagina 4 de 4

ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO
ASISTENTE DE VENTAS

Inicio |

1. Llama a Jefe de
Bodega

v

2. Recibe el reporte de
mercaderia.

v

3. Saca copia de
reporte de mercaderia.

¥
4. Envia una copia al
Jefe de Ventas,

v

5. Archiva en carpeta
“Reporte de
Mercaderia”.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FACTURAS
PR.DV.03 Pagina 2 de 6

1.0 PROPOSITO
Este procedimiento describe los pasos a seguir para la elaboracion de facturas.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento serd ejecutado unicamente por la Asistente del Departamento de
Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Sera autorizado por el Gerente General de la Empresa Otelo S.A | al igual que tendra la
responsabilidad de revisarlo cada seis meses y efectuar cambios en los contenidos.

Asi mismo se entregara una copia de este manual al Departamento de Ventas y solo el
personal autorizado tendra acceso a su lectura.

4.0 POLITICAS

e La factura es enviada al cliente por el vendedor.

e La factura consta de dos copias, la cual debe de firmar el cliente, una le queda
como referencia al cliente.

5.0 PROCEDIMIENTOS

Para la elaboracion de facturas del Departamento de Ventas, se realiza el siguiente
procedimiento.

ASISTENTE DE VENTAS

1. Recibe las notas de pedidos aprobada por el Dpto. de Crédito. . .., v (, c

2. Clasifica las notas de pedidos por zonas. N ;_9
3. Abre el sistema integrado de facturacion. Ver Anexo 2. ) s A 3
4. Ingresa el usuario y clave. \ ’j:;/:
5. Escoge Factura del menu. VN
6. Ingresa los datos de la nota de pedido. Ver Anexo 3. o

7. Imprime la factura (original y dos copias). Ver Anexo 4. SO0 :C'":
8. [Entrega la factura al vendedor para que recoja firma del cliente. = f*"'m
9. Recibe copia de factura firmada. eRAS
10. Archiva copia de factura segin el mes Ej.: “Febrero 2006

Fin del procedimiento

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual reposara en el Departamento de Venta, quienes deberan
distribuir copia a la Gerencia General para la ejecucion de los diferentes procedimientos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FACTURAS
PR.DV.03 Pigina 3 de 6

ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO

| ASISTENTE DE VENTAS

1. Recibe la nota de
pedido
v

2. Clasifica las notas
de pedidos por zonas

v

3. Abre el sistema de o=
Facturacién | TLJOTE_Q"

‘& F’ »i Fi
v M‘A‘s
4. Ingresa el usuario y
clave

v

5. Escoge Factura del
ment

v

6. Ingresa los datos de
1a nota de pedido

v

7. Imprime la factura

v

8. Entrega la factura al
vendedor
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FACTURAS
PR.DV.03 Pagina 4 de 6

ANEXO DOS: MENU PRINCIPAL
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ANEXO TRES: DETALLE DE NOTA DE PEDIDO
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Descuento:
INACTIVOS
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ANEXO CUATRO: FACTURA
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS
PR.DV.04 Pagina 2 de 3

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento describe los pasos a seguir para recibir y archivar correctamente la
documentacion.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado unicamente por la Asistente del Departamento de
Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Sera autorizado por el Gerente General de la Empresa Otelo S.A , al igual que tendra la
responsabilidad de revisarlo cada seis meses y efectuar cambios en los contenidos.

Asi mismo se entregara una copia de este manual al Departamento de Ventas y solo el
personal autorizado tendra acceso a su lectura.

4.0 POLITICA
e Toda documentacion debe archivarse por dependencia y asunto.
5.0 PROCEDIMIENTOS

Para el archivo de documentos del Departamento de Ventas, se realiza el siguiente
procedimiento.

JEFE DE VENTAS

1. Recibe la documentacion. ;
2. Analiza y sumilla. AN

3. Entrega a la Asistente de Ventas. N
ASISTENTE DE VENTAS e |
’;;ﬁ.m S

4. Retira la documentacion como hojas de vida y citaciones a reuniones.

5. Ordena la documentacion segun la fecha de recibido.

6. Archiva las hojas de vida y citaciones a reuniones en sus respectivas
carpetas “Hojas de Vida” y “Citaciones de Recibidas”.

Fin del procedimiento.
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual reposara en el Departamento de Venta, quienes deberan
distribuir copia a la Gerencia General para la ejecucion de los diferentes procedimientos.
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS

PR.DV.04 Pigina 3 de 3
ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE VENTAS ASISTENTE DE VENTAS
1. Recibe la “;-.:i
documentacién E \

2. Firma y coloca
fecha de recibido

. T
3. Entregaala

4. Retira la

Asistente de Ventas

h 4

documentacion
5. Ordena la

documentacion segin
la fecha de recibido

v
6. Archiva en su
respectiva carpeta

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCION AL CLIENTE
PR.DV.05 Pagina 2 de §

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito establecer los pasos de como atender
debidamente a los clientes que llegan la oficina en busca de ayuda.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado unicamente por la Asistente del Departamento de
Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Sera autorizado por el Gerente General de la Empresa Otelo S.A., al igual que tendra la
responsabilidad de revisarlo cada seis meses y efectuar cambios en los contenidos.

Asi mismo se entregara una copia de este manual al Departamento de Ventas y solo el
personal autorizado tendré acceso a su lectura.

4.0 POLITICA

e Toda persona que llega a la empresa debe ser atendida con cortesia, educacion y
sin distincion alguna de raza o nivel social.

5.0 PROCEDIMIENTOS
Para atender al cliente, se realiza el siguiente procedimiento.
ASISTENTE DE VENTAS

1. Recibe al Cliente con una sonrisa Ejemplo: “Buenos dias, en que le puedo
ayudar soy Elizabeth, Asistente de Ventas. @SP

CLIENTE

2. Contesta el saludo de la Asistente y solicita hablar con el Jefe.

ASISTENTE DE VENTAS

Si el Jefe se encuentra:

3. Invita al cliente a sentarse, por ejemplo “Por favor tome asiento, le
comunicaré al Jefe que usted se encuentra aqui”.

4. Comunica al Jefe la presencia del cliente a través de la linea telefonica o
personalmente.

5. Indica, “Pase por favor, por aqui”, guiandolo hacia la Oficina del Jefe.
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Si el Jefe no se encuentra:

6.
&

8.

Explica al cliente la ausencia del Jefe.

Pigina 3 de 5

Registra en Telememo los datos del cliente: nombre, teléfono y mensaje, €
indica a la persona que le devolveremos la llamada. Ver Anexo 2.

Se despide cordialmente.

Fin del procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual reposara en el Departamento de Venta, quienes deberan
distribuir copia a la Gerencia General para la ejecucion de los diferentes procedimientos.
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Pagina 4 de S

ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE DE VENTAS

CLIENTE

2. Contesta el saludo

1. R;cibc al de la Asistente de
cliente Ventas
|
NO
Jefe 52 6. Explica al cliente su

encuentra :

: ausencia

"
7. Registra los datos
del cliente
3. Invita al cliente a
sentarse
L
8. Despide
3 cordialmente
4. Comunica al Jefe
la presencia del
cliente
& .p A
L Gt O-U
5. Guia al cliente a W
la oficina LEEIT N
& - a”
X
Fin
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Pigina 5 de 5

ANEXO DOS: NOTA DE APUNTE
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA AGENDA DEL

GERENTE
PR.DV.06
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA AGENDA DEL JEFE
DE VENTAS
PR.DV.06 Piagina 2 de 5

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito determinar en forma ordenada los pasos a
seguir para Administrar correctamente la Agenda del Jefe de Ventas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado nicamente por la Asistente del Departamento de
Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Sera autorizado por el Gerente General de la Empresa Otelo S.A., al igual que tendra la
responsabilidad de revisarlo cada seis meses.

Asi mismo se entregara una copia de este manual al Departamento de Ventas y solo el
personal autorizado tendra acceso a su lectura.

4.0 POLITICAS

e Todo compromiso o cita de negocios se debe registrar tanto en la agenda del
Gerente como en la agenda de la asistente.
e Toda cita improvisada por un funcionario de alta jerarquia se debe dar prioridad.

5.0 PROCEDIMIENTOS

Para administrar la Agenda del Gerente se realiza el siguiente procedimiento:

ASISTENTE DE VENTAS

1. Lleva la agenda a la oficina del Jefe.
Conversa con el Jefe al inicio de la jornada laboral para conocer todas las
citas o compromisos que debe cumplir.

JEFE

3. Dicta citas o compromisos que adquiere.
4. Solicita sacar cita.

ASISTENTE DE VENTAS

5. Registra todos los compromisos en la agenda. Ver Anexo 2.
Con los siguientes datos: Fecha, Nombre de la persona y Hora de la reunion.
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA AGENDA DEL JEFE
DE VENTAS . |
PRDVO6 - o Pégina 3 de 5

6. Regresa a su lugar de trabajo luego de la planificacién con su jefe.
7. Revisa la agenda del Jefe para realizar los cambios respectivos que tiene
programado durante todo el dia.
Si llega a tener algin cambio:
8. Comunica al Jefe dichos cambios.
Si no existe algun cambio:

9. Recuerda los compromisos al Jefe.

Fin del procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual reposard en el Departamento de Venta, quienes deberan
distribuir copia a la Gerencia General para la ejecucion de los diferentes procedimientos.
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA AGENDA DEL JEFE
DEVENTAS ~ o
PRDV.O6 o e Pﬁgina4 des

ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO
ASISTENTE DE VENTAS JEFE DE VENTAS

1. Lleva la Agenda
¥
2. Conversa con el 3. Dicta citas que
Jefe sobre las citas > adquirid.
5. Registra citas o 4. Solicita sacar cita
compromisos *
6. Regresa a su lugar
de trabajo
7. Revisa la agenda
para realizar los
cambios respectivos.
H 9. Recuerda los ..‘ru.{:;[‘a atl ‘»i'.“i
ay — : siiin
' W0 compromisos al Jefe .mw OTECA
? ‘ CAMPUS

8. Comunica al Jefe
dichos cambios.
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA AGENDA DEL JEFE

DE VENTAS
P R.DV.06 Pigina 5 de 5

ANEXO DOS: AGENDA DEL JEFE DE VENTAS
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCION

Este Manual contiene informacion respecto a como navegar en la Pagina Web de la
Asistente de Ventas, conocer su funcionamiento y los conocimientos minimos que se
debe tomar en consideracion para lograr una correcta compresion al navegar en ella.

Esta pagina fue creada con la finalidad de publicar los diferentes manuales de la
Asistente de Ventas permitiendo conocer a que se dedica en el Departamento de Ventas,

cuales son sus caracteristicas, funciones y los procedimientos que debe realizar para
cumplir con sus funciones basicas.

3.2 A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual esta dirigido especificamente al personal que labora en el Departamento de
Ventas de la Empresa Otelo S.A.

3.2.1 LO QUE DEBE CONOCER

Para navegar en la aplicacion el usuario debe tener conocimiento basico de Windows y
conocer como navegar en Microsoft Internet Explorer.

Para visualizar la pagina Web de la Asistente de Ventas, debe considerar los siguientes

requerimientos: 65 P
b

e Un computador con CD-ROM. > \ |
e Resolucion de la pantalla 1024 x 767 pixeles. 3 V455
e Sistema Windows XP Professional. b N - !«w
e Microsoft Internet Explorer. rTaenc e e
AIBLIOTECA
CAMPUS
3.3 CONVENCIONES GENERALES PENAS

En esta seccion especificamos los diferentes botones, iconos, enlaces y términos
utilizados en el sitio Web para el entendimiento del lector.
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3.3.1 BOTONES

Botones de Comando Descripcion

Este enlace sirve para acceder a la pagina
de bienvenida de la pagina Web.

Este enlace sirve para acceder a la pagina
donde presenta la historia, valores, mision
y vision de la empresa.

 Rhaeas Este enlace sirve para acceder a la pagina
: Op eanizacional de la estructura organizacional de la

empresa.
§ Este enlace sirve para acceder a la pagina
= SmacvnpRane A de la Asistente de Ventas.

 Ventas

g G T Efstc? enlaced sirve1 para acced:l:}' a tlas
e paginas e 0s procedimientos
E “?"—%w administrativos de la Asistente de Ventas.
" 4 Este enlace sirve para acceder a la pagina
Armdw de ayuda para que consulte cualquier duda

que tenga.
b Este boton sirve para navegar a la pagina

; siguiente.

Este boton sirve para retroceder a la
pagina anterior.

Este boton que se encuentra en la Pagina
de presentacion ubicado en la parte
inferior izquierda, creado para acceder a
la pagina de bienvenida de la Pagina Web
de la Asistente de Ventas.

Tabla 3.1.- Botones de Comando

3.3.2 ICONOS

Primeros Enlaces Descripcion

Este icono simboliza el archivo de la

DISENOS WEB s -
Pagina Web de la Asistente de Ventas.

»:’k; index 5
3o St Este icono en html es para acceder a la

presentacion inicial de la Pagina Web.

Tabla 3.2.- Iconos primeros enlaces
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3.3.3 CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

Término Significado
& S Presione una vez el boton izquierdo del
Dar clic mouse y soltarlo inmediatamente.
Presione dos veces de forma continua el
“Dar doble clic” boton izquierdo del mouse y soltarlo
inmediatamente.

Tabla 3 .3.- Convenciones del Uso del Mouse

3.4 INGRESO A LA PAGINA WEB

Detallaremos brevemente la manera de acceder al Sitio Web de la Asistente de Ventas.

A continuacién se enumera los pasos a seguir para abrir la pagina Web:

1. Inserte el CD en la unidad de CD-ROM de su computador,
2. Dar clic en el icono en la unidad de MI PC y de doble clic,
3. Espere hasta que aparezca la siguiente ventana:

Documentos de hdnﬁrﬁstr?g‘m;_,.} r\

: Agregar o quitar programas ; g bm (1§ A
i fi Cambiar una configuracion ;'»:':" Bt i

| & Expulsar este disco _ Unidades de disco duro g

#i3 Mis sitios de red
% Mis documentos Dispositivos con almacenamiento extraible B0 w

7% Documentos compartidos CAMPUS_'
- £}~ Panel de control '

Disco de 315 (A:)

o,

o : @ﬁ

Figura 3.1- Vista de la unidad de CD-ROM
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4. Dar clic en el icono de la unidad de CD-ROM.
5. Espere a que aparezca la ventana de la unidad de CD-ROM como la observara a

continuacion.

Tareas de grabacien deCh  #

¥ Grabar estos archives enun

123 Crear nueva carpeta
£ Publicar esta carpetaen Web
ti Compartir esta carpeta

Mis documentos
Documentos compartidos
¢ % Mis sitios de red

, . g 5 ; DISERCS WEB
Dé doble clic sobre el siguiente icono
Aparecera una ventana que contiene varias carpetas y el archivo Index. html.

=i

..... 23

PAGES buttonl

% Mis documentos
% Documentos cormpartidos

§ MiPC :

%3 Mis sitios de red 4

Figura 3.3.- Vista de las carpetas que pertenecen al sitio Web.
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8. Dé doble clic al icono “INDEX” e inmediatamente podra entrar a la pagina Web
de presentacion. (Figura 3.4).

3.5 PAGINA PRESENTACION O CARATULA

Esta pagina tiene como objetivo realizar una breve presentacion sobre el proyecto de
graduacion, a fin de dar a conocer el nombre de la Institucion, el tema, los nombres de
las autoras y el Director de Proyecto.

‘\Documents and Settings'Administradoriiis documentos\ANITAVDISERIOS

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL_ LITORAL

ESCUELADE DISERO Y
COMUNICACION VISUAL-EDCT)M

PRESENTA EL PROYECTO DE GRADUACION PREVIO
' ALA OBTENCION DEL TITULO.

"SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION"

TEMA.
Elsboracién y Publicacién de los Manuales-de 1a Asistente. de Vmuc
de 1a Empresa Otelo S A -aplicanda Tecnologia Web

AUTORAS.
Alvarer Sdnchez Ana.
Moreno Bajafia Karla®

Solis Zamora Nury

DIRECTORDE PROYECTD._
MAE EAUSTOJ ACOME

Figura 3.4.- Pdgina de Presentacion o Cardtula.

Al final de esta pagina usted observara el boton
acceder a la pagina de bienvenida de la Asistente de Ventas.

, el cual sirve para
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3.6 PAGINA DE BIENVENIDA

El objetivo de la pagina de bienvenida es dar a conocer al publico en forma breve a que
se dedica la Asistente de Ventas.

3.6.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA DE BIENVENIDA?

Usted puede acceder a ella dando un clic en el botén _
encuentra en la parte inferior izquierda de la pagina de presentacion.

, que se

DEPARTAMENTO DE VENTAS DE
OTELO S.A.

Bienvenidos al Sitio Web
i

| Bienvenidos al sitio wet de la Asistente de Ventas que tiene
como finalidad informarle acerca de las funciones,

caracteristicas y procedimientos administrativas,

Ademas en estz pagina web conocera las aplicaciones
informaticas que la Asistente utliza para los procedimientos
administrativos de la Empresa.

Figura3.5.- Pdgina Principal de la Asistente de Ventas

3.6.2 MENU PRINCIPAL
, - Q)SPQ-
Este menu le permite enlazarse con las siguientes paginas: v );a.;;\\ %
AR\
@[S o\
¢ Pégina Principal < {\“@/5
¢ Quiénes Somos e |
+ Estructura Organizacional T ol
¢ Asistente de Ventas BRLIOTESY
# Procedimientos Administrativos Y
¢ Ayuda
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Se encuentra ubicado en la parte superior izquierda de todas las paginas.

Cada una de estas opciones le permitira conocer acerca de la Asistente, en cuanto a sus
caracteristicas, descripcion detallada del puesto y procedimientos administrativos.

3.6.3 ;COMO UTILIZAR EL MENU PRINCIPAL?

1. Ubique el cursor en el menu principal que se encuentra en el lado izquierdo de la
pagina principal.

Organizational |

Asistenie de

IR 3! A}’udﬂ : 2
Figua3.6.- Ment Principal

2. Dé clic en la opcion que desee consultar,
3. Espere que cargue la pagina con el contenido de la opcion solicitada.

3.7 PAGINA QUIENES SOMOS

El principal objetivo de esta pagina es dar a conocer la vision, mision y valores de la
Empresa Otelo S.A. los cuales son fundamentales para el desarrollo de la Asistente de
Ventas.

3.7.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA WEB QUIENES SOMOS?

¢ Localice el menu principal que esta en la parte superior izquierda de todas las
paginas.

# Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Quiénes Somos” y dé clic.

¢ Inmediatamente aparecera la siguiente pagina.
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MIBION

Ser lideres en el mercado Sorilas  satisfacciones
local  de productos  de permanentes  de - las
' cuidado capllar y cuidado del necesidades,  deseos ¥
bebg, exportar @ pafses del  expectativas  del tliente -
‘patto Andino. actual y futura

VALORES

'(‘.‘Iiantes Bl servicio y la Etica: la éatn:a caractenza
~ satisfaccien de’ nuestros  todas nuestras  acciones
| glientes internos y extermnos ‘tante con nuestros clientes.

‘85 nuestra pncmdad ©intamnos como externos.

Rasefia Historica
L3 "

La enmpaﬁfa UT‘ELG A se: cnnstltuyé en la ciudad de
Guayaquilel 27 de mayo ‘de 1988.En inicio sus instalagiones
gstaban situadas en gl Km. 14,5 via a Daule de danrls'
nnmanzn functunando saiamenta con lmpnrtacian y

B Hershﬁys {thocolates)- :
“» Jugos del ¥alle
« Vilada {productos de lnmpieza}
= Sano {iabon de tocador) ;

Figura 3.7.- Pdgina ;Quiénes Somos?

Para visualizar la pagina completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que
se encuentra del lado derecho de la pagina.

3.8 PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Esta pagina tiene como objetivo principal mostrar como esta constituida la empresa
Otelo S.A. por medio de su organigrama.

38.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL?

1. Localice el ment principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la
pagina.
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2. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Estructura Organizacional” y dé
clic.
3. Inmediatamente aparecera la siguiente pagina.

Datupiento sn it

En cuanto & la. a»struetura organmmanal Ctelo para el ejercicio de sus funcmnos,
 dirige sus acciones a través de las sngmentes Areas d niveles.

Asistente de
Venins

Provedusientos ||
Administratves

Ayuda

Figura 3.8.- Pdgina Estructura Organizacional

Para visualizar la pagina completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que
se encuentra del lado derecho de la pagina.

3.8.2 ;COMO ACCEDER A LAS FUNCIONES BASICAS DE LOS
DEPARTAMENTOS?

Para acceder a las funciones basica de los departamentos siga las siguientes
instrucciones:

1. Ubique el puntero del mouse sobre el boton
inferior derecha de la pagina Web.

2. Dé un clic sobre el boton.

3. Inmediatamente visualizara las funciones basicas de la empresa.

que se encuentra en la parte
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AR DE LO§ DEPARTAMENTOS

CREDITOS!
' rusba créditos y :éntfqia las cobranzas.
SISTEMAS:

Manjt_iané.,el sistema de computacion y desiarru_lla_'nue'vn_sr‘_prﬁgrama's.
RECURSOS HUMARNOS! : o

C_uﬁtrula-ei_ cumplimiento del reglamento general de la empresa a todo el
personal, repara roles de pagos y comisiones.. S
FINANZAS: - i

Se encarga de levar (3 contabilidad, como los eostos v 1a-caja (ingreso

_egreso del  dinero), mantiene  relsciones con bancos y otras
instituciones financieras: : i
DEPARTAMENTO DE VENTAS!

Cantraa el campimiento del piat ds vantas, a través de las analistas de
ventas, |a facfuracion diaria; emite infomes y reportes cue girentar fa
acion del Gareate de Yentas, S s :

Figura 3.9.- Funciones Bdsica de los Departamentos

Para visualizar la pagina completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que
se encuentra del lado derecho de la pagina.

4. Dé clic en el boton 3 que se encuentra en la parte inferior derecha de la
pagina Web e inmediatamente regresara a la pagina Web Asistente de Ventas.

3.9 PAGINA ASISTENTE DE VENTAS

Esta pagina Web tiene como objetivo principal mostrar las caracteristicas, ubicacion y
la descripcion detallada del puesto de la Asistente de Ventas.

3.9.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA ASISTENTE DE VENTAS?

1. Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de
la pagina.

2. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Asistente de Ventas” y dé clic

3. Inmediatamente aparecera la siguiente pagina.
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\CTERISTICAS DEL PUESTO

» Amplie conocimients de Word, Excel, Power Poiri;j;-:lrmneti'
Destreza en el manejo de documenios.

Dmiiistrgivgy | DUF2PCICIRAGS

Aynda

UBICACION DEL PUESTO

Figura 3.10.- Pdgina Asistente de Ventas

Para visualizar la pagina completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que
se encuentra del lado derecho de la pagina.

Luego de visualizar la ubicacion y caracteristicas del puesto, usted observara que en el
organigrama esté resaltado el cargo de la Asistente de Ventas esto significa que tienen

un enlace hacia otra pagina. @SP Of.

£5% N3

e ITLCHICA DEL LITRAS

IBLIOT e.cJ:;
CAMPUS'
PENAF
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3.9.2 ;COMO ACCEDER A LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE
LA ASISTENTE DE VENTAS?

Para acceder a la descripcion de puesto realice los siguientes pasos:

1. Ubique el puntero del mouse en el cargo de la Asistente de Ventas que se
encuentra en el organigrama del puesto, y dé clic.

2. Visualizara la descripcion de puesto de la Asistente de Ventas como se observa a
continuacion:

\Mis documentostANITADISERNOS WEB\PAGES\page? .htm

DESCRIPCIGN DEL PUESTO

Fivin (938 GE_NMDADEK G
Adionnriatives ; :
Aynda 3 : SH Aswtent de Ventas
; Tpoion:  Elabora 7 povies & pechdos
-De partamento de ¥entss

Joffe del Departaments ds Ventes
Analistas 7 Fac turadoras :

 FUNCIONES ¥ RESPONS ABIL DADES
FUNCIONEY PE'RMAMENIES-

" cmhnlshnde pw:m

«  Actualiza e} srchivo da Ja docamenlacion.

+  Redacia comunicaciores.

s Aterds alcliente.

L -Rualm mpoﬁuu pumi}snncn (Hemeral wobee los ped:&w ngrecados & uml

| mncmrms‘ PERIODICAS

. Revisae: mgmped:?mm lubltfmm :
" Efectia. segummm alos zmims&epnmn:ms
Elshora reportes para logvendedotes,

¥ gm:ﬂmhsrepmt:dehsm:ucmelkﬁ delDepmmh de
entas

‘;FUNc'mmEq EVENTUALES

+ Cotion vo o admaikistoudcc da e smopueom, cunads mmlm'hhm G
+  Efecitis ssguivienio de rgistros transitoros 4
+ Elbom cusdrog menenales de soguimiento. de vertas,

Fligura 3.11.- Descripcion de Puesto

Para visualizar la pagina completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que
se encuentra del lado derecho de la pagina.
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Para regresar a la pagina Web donde se encuentra el Organigrama de puesto de la
Asistente de Ventas:

3. En la parte inferior de lado derecho esta un boton  Hsss dé clic en ese boton y
directamente la lleva a la pagina donde esta el organigrama del puesto.

3.10 PAGINA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El primordial objetivo de esta pagina Web es mostrar los principales procedimientos
administrativos que realiza la Asistente de Ventas de la Empresa, asi como conocer el
objetivo, a quién esta dirigido, las tareas basicas, responsabilidades y la lista de
distribucion.

3101 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA WEB
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS?

1. Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de
las paginas.

2. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion Procedimientos Administrativos
y dé clic.

3. Inmediatamente aparecera la siguiente pagina.

- L
LY 424
A;:’-}""' ',_,.'
2238
[ e
W "3, u.wy'ial“‘_,w
OUTICNICA DAL Lives.
i
s ) T AT
¥ BIBLIOTEC
. P L
i Q
MR e fﬂ"\ -
m:;; o L %
gt ] S e~
J‘?’uo |.,.'C
APy
oY

EDCOM Capitulo 3- Pdgina 13 ESPOL



Manual de Usuario Departamento de Ventas de Otelo S.A.

OB ET[VOB

« Describir icrs procesos segun ‘fas normas y requernmrentns del drea.

e Servir como herramienta de capacitacian para el nuevo personal,

Esnurtmaade  § ALI‘I‘ORIZAGIQNES :

! I“'qxgan.ﬂ. ‘i Este manual serd autorizado por el Gerente’ Generai de Ia Empresa

Os.4telo, al Jgual que tendra la responsabilidad de revisario cada

I’s. o4 ﬂhmmnlw seis meses.

!'1.-911 stxvas § ASH mismo se. entragara una cnpla de este ‘manual al Departamento
de ventas y solo el personal autunzada tsndra scceso a su lectura.

. CODIFICACION DE DOCUMENTOS :

En &l Denartamento de Ventas, los documentos de. forma generai se

rigen a una codificacion la_cual asta compuesta por tres sgCociones

camo lo vemos a contanuamnn

R R o1

CGevis Dseuantial
SRR ERTEE _i_i}m__nmmo de Venms
- ki o Pkt :
CGI\!‘!‘ENIDO DEL- NMANUAL
Este manual cmnsta de Ios sugulantas pracedlrmentos :
.= Procedimiento para el Cantrm! de Pedidos :
« Procedimiento para elaborar Reportes de la Mercaderia
- _F’mcedimlenta para el Tramite de Facturas
-
-

Brocedimiento para sl Archivo de Documentos i
" Procedimiento para Atencion al Chente
« Procedimiento para Administrar la Aganda del Gsranta
LIBTA DE DISTRIBUGION

£l original de’ este manual’ rapusaré en el Departaméntn de antas,
quienes deberdn distribuir copia a la Gerencia Ganaral para la-
ejecucion de los dsferantas procadimisntos. :

Figura 3.12.- Pigina Procedimientos Administrativos

En esta pagina usted podra encontrar el objetivo , lista de distribucion y el contenido
del manual que le facilitara enlazar hacia los procedimientos administrativos de la
Asistente de Ventas para visualizar la pagina completa podra hacerlo mediante la barra
de desplazamiento vertical que se encuentra localizada en la parte derecha de la pagina.

3.102 ;COMO ACCEDER A LOS PROCEDIMIENTOS
SECRETARIALES?

En esta pagina de Procedimientos Administrativos, localizar la seccion “Contenido del
Manual”, al momento de pasar el puntero del mouse por 4rea encontramos que en cada
procedimiento el puntero cambia de flecha a manito, esto quiere decir, que existe un
vinculo y este Ileva a cada uno de los procedimientos.
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CONTENIDD DEL MANUAL :

-~ste manud ccrstz de los sag.uentec p*:.a«:ment
Sropadnien o parg, P Conxrcl de Pedicos A/

. ,—rncacﬁﬂ»n o pars elabn-ar Bepertes e i Mercaderia
S :»1"&31;3‘.3&1’11&6!1 0 ;Jara la nia.w:ara.,nn dxz amturau :

. —mca:imen 0 nafa ME cifn a !"l's; e
o Zrocadimiento pars Admnistrar a Agenca de .,eraﬂta

Figura 3.13.-Ejemplo del cambio de flecha en el texto vinculado

1. Al dar clic sobre el nombre de cada procedimiento lo llevard a la siguiente
pagina. Como ejemplo tomaremos el primer procedimiento.

EDacunmiento i it 5

gEste' procedimiento describe fos pasos a seguir para contralar los padidos.
: ;ALGAN(:E :

Este pmcﬁmmmnm serd E]EEutaﬁﬂ unicamente . por Ia Asusteﬂta datr
Departamento de Ventas,

RESPQNBABIL[&ADEB

Seré autunzado por el Goranta General ds-la Empnasa Oteiﬂ S A, aligual

que -tendrd I3 responsabnhdad de’ rewsarln ‘Cada seis meses y efectuar;
cambms en los contenidos. : ]

Asi mismo s& - antlaaaré una copia da sste manual at Departemenm da
/Brtas y séiu tandra acceso al ﬂersr.rnal aut.mizadn.

« Todo pedido dtehs archivarse por cbdsgn de cada \randadcrr :
Tr;do repc:rte de control dehe emregarse ‘hasta las 10:30 a.m. al Gerente

para visualizar los procedimientos se réaliza los siguientes vinculos:

e Pas0 A paso
& Diac ravhaide Fliig

Figura 3.14.-Pdgina de Procedmuenm

Para visualizar la pagina completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que
se encuentra del lado derecho de la pagina.
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Esta pagina describe el procedimiento, con los siguientes puntos: Propésito, Alcance,
Responsabilidades, Politicas y Procedimientos.

Luego de acceder a esta pagina, en la seccion de Procedimiento, existen dos opcion
para visualizar un mismo proceso. Como ejemplo seguimos trabajando con el primg
procedimiento.

L
Uz

A
< ITRCHCA DEL LT

e Pasoapaso,y 3IBLOTE
e Por Diagrama de Flujo Cw

3.10.3 ;COMO ACCEDER AL PROCEDIMIENTO PASO A PASO? \

1. Ubique el puntero del mouse en el texto “Paso a paso” dentro del procedimiento
y dé clic.

2. Espere hasta que cargue la informacion, tal como se aprecia en la siguiente
imagen.

ABISTENTE DE VENTAB i - 3 i 3
1. Recibe y o revisa.  las notas - de  pedidos gQue contanga
informacion complata. Mor ARy 2 - 3 :
< Cddigo, nombre v firma del climnte.
Scadigo v firms del vendedar
. Facha, % 2
< Detaile cel pedido,

2. ‘Clasifica y ordena por fecha .-l;;s notas de pedidos.
3. Envia las notas. de padidos Al Departamanto. de Cradito.

BISETENTE (U DEPART AMENTO DE GREDTTO

. Recibe las notas de pedidos. d i
Revieda silas notas da padidos no’ tienan deudas:
Sino tiens dewda: : i L 3
6.1 Autariza, firmas v envia al Departamento ds Ventas.
Si timne deuds; ;
7.4 No sutorice ¥ ne firma e rotes de pedidos:
‘2.5 Enwvia al Departamento de Mentas.ooo 00 it

 ASISTONTE DE VENTAS

Al pecins |y Clasifica |sE  notas. de padidos ques  cantengan |
firma dat DEpartamento; e Crédito.
Loslna tiene la fimac g : : EIRANERE
g 9.1 Archiva an carpata “Pedidas rechazados™,
L sitiene e Armat : :
10itngresa & la BitAcora de Pedido
Feeha
NOmera y facha de pedido
Walor o :
Nombre del chanta
Zana del vendador

Fin del Procedimisnto.

Figura 3.15.- Pagina Procedimiento Paso a Paso

Dentro de este procedimiento existen enlaces que llevan a los anexos, dé clic sobre el
enlace que esta subrayado Yer Anexo 2 y directamente aparecera la pagina del anexo.

3.10.4 ;COMO ACCEDER AL DIAGRAMA DE FLUJO?

1. Ubique el puntero del mouse en el texto “Diagrama de Flujo”dentro del
procedimiento y dé clic.
2. Espere hasta que cargue la informacion, tal como se aprecia a continuacion:
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ANEXO UNO: DTAGRAMA DE FLUIO:

 DEPARTAMENTO DE CREDITO.

Figura 3.16.- Diagrama de Fi lujo.

3.11 PAGINA DE AYUDA

Dentro de la opcion menu principal, encontramos una ultima opcion “Ayuda”.
Creada con la finalidad de responder las dudas de como esta estructurada y como
utilizar una pagina Web.

3.11.1 ;COMO ACCEDER A LA PAGINA AYUDA?

1. Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de
la pagina.

2. Ubique el puntero del mouse sobre la opcion “Ayuda” y dé clic.

3. Inmediatamente aparecera la siguiente pagina.
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inaentosin Bkl

AYUDA

{ Bienvenidas al Sitio de Ayuda
En esta pagina sncontrard un listado de preguntas més frecusntes para
‘navegar en este sitio weh. : :

Antes de empazar a navegar una breve intraduccion acerca del manual de
usuario. - : : 2 : 3
. Introduccion

Esta paging web fue créada con ia finalidad de informarle acerca de las
‘funcianes, caracteristicas y procedimientds’ administrativas, Ademas en esta
‘pagind weh conocerd las. aplicaciones informaticas gue la Asistente ‘utiliza
para los procedimientos administrativos de la Empresa. :

Si des_ea:;unncer_ acerca de lns ‘botones, iconas,enlaces y  términos
utiizados an @l sitio Web para el entendimients del lactar, ajacuts el
guiente procedimienta, : T S :

 CONVENCIONES GERERALES
EGUNTAS FRECUENTES
 DEFINICIONES

Figura 3.17.- Pdgina de Ayuda

Para visualizar la pagina completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que
se encuentra del lado derecho de la pagina.

3.11.2 ;COMO ACCEDER A LAS CONVENCIONES GENERALES?

Si. usted desea conocer los diferentes iconos, enlaces y términos utilizados en el sitio
Web para una mejor comprension por parte del lector, gjecute el siguiente
procedimiento:

1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace CONVENCIONES
GENERALES, ubicado dentro de la pagina de “Ayuda”

2. Dé un clic sobre el texto vinculado.

3. Inmediatamente aparecera la siguiente pagina.
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-,.strurm 4 En ssta seccion ‘especificamos ‘icanos, enLacEs ¥ términos utmzadﬁs en el

Pripmmep) sitio wab para el entandmentu del lector.

Botones

&maﬂ]mmpmmuap@m
&bmnﬁadehp&gnuw&:' 5
e enlace snve para acceder s la }'mgm-_
de a histonia de Ja expresa. i
Em:aenh‘:esm pmatcadetalnpégxmi
d I usm:tun urgmml de

ﬁ m‘hnumpmwcuhuhpugm' :
&hhmmcb?@m

Para poder regresar a la pagina de ayuda utilizaremos el mena principal que se
encuentra en el lado izquierdo de la pagina Web.

3.11.3 ;COMO ACCEDER A LAS PREGUNTAS FRECUENTES?

Si, usted posee dudas acerca de la utilizacion del sitio Web, dentro de esta pagina
existen preguntas frecuentes, para ingresar a ella ejecute el siguiente procedimiento:

1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace PREGUNTAS FRECUENTES,
ubicado dentro de la pagina de “Ayuda”

Dé un clic sobre el texto vinculado.

Inmediatamente aparecera la siguiente pagina.

0

EDCOM Capitulo 3- Pdgina 19 ESPOL



Manual de Usuario Departamento de Ventas de Otelo S.A.

Pﬁ;GUNTAS FRECUENTES

Quiénes Somos
Estrucoma

| Orgamzacional
R | Usted puede scomdar dando un dic mn sl boton Entrar, que se mncaerdra =n la parte inferiorizquisrda de ls
Asistente de pégina de presentacidn.

Ventas

LCOMO ACCEDER A LA PAGINA DE BIENVENIDA?

R | LCOMO ACCEDER A LA PAGINA QUIENES SOMOS?
4 O

istrative Localice f mend principal que asta en iz parte suparior izquierda de todar las piginas, Ubique sl punters |
dal mouse zobre la apecidn "Quignes Somos” y di dic 3

Aynda ; ;
LCOMD ACCEDER A LA PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL?

Localice al mant prindpal, sl cual s encuentras en 15 parts superior Izquierda de la pdgine. D& dic en la !
opdén *Bructura Organizacional®.

(COMO ACCEDER A LA PAGINA ASISTENTE DE VENTAS?

Ubique el punters del mouse sobre la vpcidn "Asistente de Ventas” qua se encuentra en el mend prindipal,

JOOMO ACCENER 4 1 4 NESCRIDCION NEL BHEGTA NFE L4 ASISTENTE NE UFNTAR? b
g " " O S RS A P = - -

Figura 3. 19.- Pagina Preguntas Frecuentes

Para visualizar la pagina completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que
se encuentra del lado derecho de la pagina.

Para acceder a las respuestas de las preguntas frecuentes debe realizar lo siguiente:

e Ubique el puntero del mouse sobre cada pregunta vinculada.

3.11.4 ;COMO ACCEDER A LAS DEFINICIONES?

En esta seccién usted encontrarda una serie de términos utilizados en el manual de
usuario, para ingresar realice el siguiente procedimiento:

1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace DEFINICIONES, ubicado en la
pagina de ayuda

2. Dé un clic sobre el texto vinculado.

3. Inmediatamente aparecera la siguiente pagina.
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Posumentasin Hiuks -

o v‘:"c"‘ '“'UK‘-‘."

. DEFINICIONES

“? Index os un término gri.i_hgl:és'-v' su traduccitn es indice. &

-4 Enlace &s una conexion con otra pagina.

Htmi extencién de archivo para tecnalogia web.

=

1 vinculo es un enlace que existe entre una pagina y otra.

 anexo son pagin ijhd{ﬂﬁﬁules_éi_a'!n's'mununle_s :

Figura 3.20.- Pdgina Definiciones

e

Para poder regresar a la pagina de ayuda utilizaremos el menu principal que se
encuentra en el lado izquierdo de la pagina Web.
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