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PRÓLOGO

Conocer las aplicaciones inficfmáticas para su desarrollo tecnológico en la empresa, ya

que toda Secretaria debe estar siempre actualizada-

Como Secretaria Ejecutiva es importante conocer a detalle la organización en la que

está laborando, poi ello es necesario saber a que se dedica que le hace diferente a las

demás y qu" 
"t 

lo que se debe hacer para seguir mejorando y creciendo'

Es importante tener conocimiento pleno de los procedimientos administrativos de cada

activiáad que realiza toda Secret*ria Ejecutiva, no solo para emplearlos en su medio

ambiente laboral sino para otras responsabilidades si fuere necesario'

UR§

#,I
*oraa+j

'lss'



At.

.
)

CAPÍTULO T

LA ORGANIZACIÓN

BüX,I

)

II
14

l¡



Monual de Organi¡ación Departümento de Ventas de 0telo 5,4

I. LA ORGANIZACIÓN

1.1RESEÑA HISTÓRICA

La compañía OTELO S. A. se constituyó en la ciudad de Guayaquil, mediante T9tilY.1
pública el 27 de mayo de 1988, e inscrita el I de julio de 1988, siendo su capital inicial

i.OOO.OOO de Sucres, incrementó 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 conformó con cinco accionistas,

aportando cada uno L000.000 de Sucres.

En inicio sus instalaciones estaban situadas en el Km. 14,5 vía a Daule, de donde

comenzó funcionando solamente con la importación y distribución de varias lineas

como:

. Hersheys (chocolates)
o Jugos del Valle
o Vileda (productos de limPieza)
. Hanes (medias de nylon)
. Sano (labón de tocador)
r Practica (toallas matemales)
o Wella (shampoo)
r Pañalin (pañales desechables)

Et lggT se cambian a un nuevo local ubicado en el Km. 7,5 de la via a Daulg en donde

continúan comercializando los mismos productos, hasta que en el año 20o2 adquieren

sus propias máquinas para fabricar shampoo y tintes, así como la máquina para fabricar

pañales y toallas matemales.

Los productos existentes actualmente en la fábrica son.

) Línea Har con sus productos

¡ Shampoo
. Acondicionadores
¡ Cremas de Peinar
o Cremas de tratamiento
. Ftadores
r Tintes

Linea Pañalin

r Pañales desechables

. Pañales desechables

EDCOM Capia o 1- Pdgina I ESPOL
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Manual de (hganización Depfl arnento de Ventas de üelo SA.

I.2 VISIÓN

Ser líderes en el mercado local de productos de cuidado capilar y cuidado del bebé,

exportar a países del Pacto Andino.

1.3 MISIÓN

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

actual y futuro.

I.4 VALORES

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

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

Clientes: El servicio y la s¿tisfacción de nuestros clientes internos y externos es

nuestra prioridad.

competencia: Tener y demostrar las actitudes y conocimientos, así como actualizafse

permanentemente es básico para ejercer eficientemente el puesto.

Útica: La etica caracteriza todas nue§tras acciones tAnto con nue§tros Clientes internos

como extemos.

I.5 DIRECTORIO GENERAL

El directorio general esta compuesto de la siguiente manera:

Tabla 1.1 Direclo¡io

,ffi
'il$#ílr,

Ánna EXT. TELEFONICA

GERENCIA 154

VENTAS 140

ADMIMSTRACION

RECIJ'RSOS HUMANOS 205

EDCOM Caplalo l- Pdgina 2 ESH)L



Manual de Organización Deportamento de Ventas de Otelo S,L

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 áreas o niveles,

Figura 1.1 Organigrama de la Empresa

,- (:
'¿)J

PO

]IBL¡OI
1atá

PE

CRÉDTTOS

SISTEMAS

GERENCIA
GENERAL

RECURSO§
IIUMANOS

FINANZAS

DPTO, DE
vENTAS

EDCoM Cap{tulo 1- Página 3 ESPOL



Manual de Organiución Departamento de Ventas de Otelo §.A.

1.7 FUNCIONES BÁSICAS

CRÉDTTOS:

Aprueba créditos y controla las cobranzas.

§ISITMAS:

Mantiene el sistema de computación y desa¡rolla 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 Ia caja (ingreso y egreso del
dinero), mantiene relaciones con bancos y otras instituciones financieras.

DEPARTAMENTO DE YENTAS:

Controla el cumplimiento del plan de ventas, a través de las analistas de ventas, la
facturación dia¡ia, emite informes y reportes que alimentan la función del Cerente de
Ventas.

EDCOM Capttulo l- Página I ESPOL
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Manual de Organigción Departümento de V¿nfas de (helo §.A.

1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO
DE VENTAS

E[ departamento de ventas está liderado por la jefe quien se encarga de supervisar las
áreas de ventas, y ésta a su vez están dirigidas por responsables que tienen a su cargo
analistas de ventas, tal como se muestra en el siguiente organigrama.

Figuru 1.2 Estr clurü Organizacional del Departamento de Ventos

)

DEPARTAMENTO
DE \'ENTAS

ASISTENTE

FACTURADORAS TÉCNICO
ESTADÍSTICO

ANAIISTA DE
\IENTAS

EDCOM ESPOLCapftulo I- Página 5



Manual de Organización Departamento de Ventas de üelo S-A-

1.9 ESTUDIO DEL PUESTO DE LA ASISTENTE DE VENTAS

UBICACIÓN DEL PUESTO

El departamento de ventas cuenta con 8 funcionarios, quienes están distribuidos de la
siguiente manera.

Tabla 1.2 Estructura de Pe¡sonal

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO

r Amplio conocimiento de Word, Excel, Power Point, Intemet.

o Excelente dicción.

¡ Destreza en el manejo de documentos.

o Buena presentación.

$sPo¿'
('.ts§
-'.-.'",{
sr9¡,rorEcd
rAtPt§/
pr¡ed

DEPARTAMENTO DE YENTAS

JEFE
ASISTENTEDE VENTAS

I
1

ESTADISTICO
ANALISTAS DE VENTAS

IANALISTAS
FACTTJRADORAS

,
')

EDCOM Cap[tulo 1- Pdgina 6 ESPOL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

GENERALIDADES

Asistente de Ventas
Elabora reporles de pedidos
Departamento de Ventas

Título:
Descripción:
Departamento .

Supervisa a:

Reporta a:

Coordina con:
Jefe del Departamento de Ventas
Analistas y Facturadoras

FUNCIONES Y RESPONSABTLIDADES
¡r¡uoIi

'5t

FUNCIONES PERMANENTES

¡ Actualiza listas de precios.
o Actualiza el archivo de la documentación.
. Redactacomunicaciones.
o Atiende al cliente.
¡ Realiza reportes para Gerencia General sobre [os pedidos ingresados a nivel

nacional.

o Revisa e ingresa pedidos en la bitácora.
o Efectúa seguimiento a los cuadros de promociones.
o Elabora reportes para los vendedores.
r Coordina los reportes de los vendedores con el Jefe del Departamento de

Ventas.

FUNCIONES PERIÓDICAS

FUNCIONES EVENTUALES

EDCOM Capltulo I- Página 7 ESPOL

Manual de Organizdción DEa¡amento de Vmtas de Otelo Sd
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. Coordina con el administrador de la empresa, cuando existan problemas.
o Efectúa seguimiento de registros transitorios.
¡ Elabora cuadros mensuales de sequimiento de ventas.
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Manual de OrganiTación Depafiamento de Ventas de Olelo S.A.

POLíTICAS

¡ Toda documentación debe archivarse por Dependencia o Asunto

. Toda carpeta se identificará con un lomo diferente.

o Toda documentación usará tipo de letra (Times News Roman), tamaño (14)

para los títulos y (12) para los subtitulos.
)

EDCOM Capítulo l- Ptigina I ESPOL

1.10 DOCUMENTACIÓN BÁSICA

A continuación se detalla los documentos básicos del Departamento de Ventas:

r Cuadro en Excel; Ingresos de Pedido en la Bitácora (Ver anexo 2)'

. Formato para lomos de carpeta (Ver anexo l).
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A¡tExO r: FORMATOS PARA LOMO DE LA§ CARPETA§

FACTURAS

2006- 2007

Imagen 2
Formato Horizontal

Imagen 1

Formato Ve¡tical

R
E
P
0
R
T
E
s
D
E

v
E
N
T
A
s

2
0
0

f
2
0
0
7
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ANEXO 2: INGRESOS DE PEDIDOS EN LA BIT RA
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6/L

Elaborado por:

Aprobado por:
Fecha de elaboración:
Fecha última actualización

PROCBDIMIENTOS

A¡a Ávarez
Karla Moreno
Nury Solis
MAE. Fausto Já,come

Marzo 2006

CONTENIDO

I.O PROPOSITO

2.0 ALCANCE

3.0 AUTORZACIONES

4.0 BITACORA DE REVISIONES Y CAMBIOS

6,0 PROCEDIMIENTOS

7.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN.

Pág.

PARA USO EXCLUSTVO DEL DEPARTAMENIO DE VENTAS

No. R.EVISION RUSPONSABLE l.tiu t L{

2

2

2

I

4

...4

EDL'OM Capítulo 2- Ptigina I ESP,OL

)



(

*



Mun u al de Procedimiento Depürtümento de Ventas de Otelo s'A.

I.O OBJETIVOS

. Describir los procesos según las normas y requerimientos del área.
¡ Servir como herramienta de capacitación para el nuevo personal.

2.0 ALCANCE

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

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

Así mismo se entregará una copia de este manual a[ Departamento de Ventas y sólo el
personal autorizado tendrá acceso a su lectura.

4.0 BITÁCORA DE REVISIONES Y CAMBIOS

)

ORIGINAL REVISIONl REVISIÓN 2

Autores

Fecha

Número de Páginas

Páginas que salen

Páginas que entran

Páginas modificadas

Revisado por

Autorizado por

Fecha de Vigencia

Alvarez Sánchez Ana
Moreno Bajaña Karla
Solís Zamora Nury

0 t/03/06

Asistente de Ventas

Gerente General

Capltulo 2- Ptigina 2 ESf\OI,

3.0 AUTORIZACIONES
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M an u al de P¡ocedimiento Departdmenlo de Ventas de Otelo 5,4

5.0 SIMBOLOGiA Y CODIFICACIÓN

5.1 CODIF'ICACIÓN DE DOCUMENTOS

En el Departamento de Ventas, los documentos de forma general se rigen a una

codificación la cual está compuesta por tres secciones como lo vemos a continuación:

xx xx 0l

Serie Secuencial

DeDartamento de Ventas

Procedimiento

Acción/Actividad

Decisión

{,$}l§
ffw)},
-."':'t't' 'É'

ru#

La primera sección consta de dos caxacteres; identifica el tipo de documento.

"PR" = Procedimiento.

La segunda sección formada por dos caracteres; identifica al Departamento de

Ventas.

"DV" = Departamento de Ventas.

La tercera sección formada por dos digitos y corresponde a la serie secuencial

de cada procedimiento,

"01" = Serie Secuencial.

5.2 SÍMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS DE F'LUJO

Inicio/Fin del
Procedimiento

a

a

a

)

EDC0M Capítulo 2- Púgina j ESPOL



M a nu al de Procedimiento Deparlamento de Ventas de Üelo §-A-

Conector dentro de
Página

Dirección de Flujo
-------) osftjffi

gJ+,JmJ

n#

......,......."PR DV. 01"
......,.... *PR.DV.02"

........, "PR.DV.03"
....... . 'PR.DV.o4"
............ "PR.DV.05"

. .......*PRDV.06"

Conector Fuera

de Página

ó.0 PROCEDIMTENTOS

Este manual consta de los siguientes Procedimientos:

Procedimiento para el Control dePedidos..... . .....'.
Procedimiento para Publicar la Mercadería en Existencia. . , " " '

Procedimiento para la Elaboración de Facturas, ,

Procedimiento para el Archivo de Documentos. . . . .. . . ..

Procedimiento para Atención al Cliente. . ..... -.

Procedimiento para Administrar la Agenda del Gerente.

)

7.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El original de este manual reposará en el Departamento de ventas, quienes deberán

distribiir copia a la Gerencia General para la ejecución de los diferentes procedimientos'
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Manual de hocedimiento Departamento de Ventas de Otelo s'A,

SA

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PEDIDOS
PR.DY.OI

Ana Alvarez
Karla Moreno
Nury Solis

Firma:Elaborado por:

Aprobado por, MAE. Fausto Jácome
ilnuo
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M anu al de Procedimiento Depa arrrento de Ventas ¿le üelo S,A.

PROCEDTMIENTO PARA EL CONTROL DE PEDIDOS
PRDV.OI Página 2 de 6

1.0 PROPÓSITO

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

2.0 ALCANCE

Este procedimiento será ejecutado únicamente por la Asistente del Departamento de

Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Será autorizado por el Gerente General de la Empresa Otelo S.A., al igual que tendrá la

responsabilidad de reüsarlo cada seis meses y efectuar cambios en los contenidos.

Así mismo se entregará una mpia de este manual al Departamento de Ventas y sólo

tendrá acceso el personal autoüado.

4.0 POLÍTICAS

5.0 PROCEDIMIENTOS

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

siguiente procedimiento.

ASISTENTE DE !'ENTAS

1. Recibe y revisa las notas de pedidos que contenga información
completa. Ver Anexo 2:
r Código, nombre y firma del cliente
¡ Código y firma del vendedor
¡ Fecha.
o Detalle del pedido.

2. Clasifica y ordena por fecha las notas de pedidos.

3. Envía las notas de pedidos al Departamento de Credito.

L ur¡a

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO DE CREDITO

4. Recibe las notas de pedidos.

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

BNUOTE§¿¡i
crrnJd

"ú

EDCOM Capítulo 2- Pdgina 6 EJPOL

. Todo pedido debe archivarse por código de cada vendedor.
o Todo reporte de control debe entregarse hast¿ las 10:30 a.m. al Gerente General.



Manual de Pmcedimiento Depaúamaúo de Veñas d¿ üelo S.A.

ASISTEI{TE DE VENTAS

8. Reoibe y clasifica las notas de pedidos que contengan la ñrma del Departamento de
C¡édito.

9. Si no üene la firm¿:

9. I Archiva en ca¡peta "Pedidos Rec'hazados".

10. §i tiere la ñrms:
P

la

10.1 Ingresa a la Bitácora de Pedido. Ver Anexo 3:
r Fecha
r Numero y fecha de pedido
. Valor
o Nombre del cliente
¡ Zona del vendedor

)rE\iol

10.2 Ejecuta procedimiento para l¿ elabomción de fact¡¡as PR.DV.O3

Fin del Procedimiento.

6.0 LISTA, DE DITRIBUCIÓN

El original de este manu¿l reposará en el Departame¡rto de Ventas, quienes deberáo
distribut copia a la Gerencia General para la ejecuoión de los dífe¡entes procedimientos.

7

EDCOM Caoitub 2- Ptisina 7 ESPOL

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PEDIDOS
PR.I!V.0I Página 3 de 6

6. Si no tiene deud¿:

6. I Autoriza, firma y envia al Departamer¡to de Ventas.

7. Si tiene deuda:

7. I Enr¡ía al Departamento de Ventas.
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M an u al de Pr ocedimiento Departamento de Ventas de Otelo IiA.

ANEXO UNO: DIAGRAMADE FLUJO

DEPARTAMENTO I}E CRÉDTTOASISTENTE DEVENTAS
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Manual de Pmceümieüo Depa¡tamento de Venlas de Otelo S,A,

ÉRocnnrurnNTo pARA EL coNTRoL DE PEDIDoS
PR.DV.01

ANEXO DOS: NOTA DE PEDIDO

Página 5 de 6
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Manual de hocedimiento Depanamcnto de Ventas de üelo 5.4.

ANEXO TRES: PEDIDOS EN LA BITÁCORA

)

ruato

1t!?!ti
,,,,,,:|

1o&tv:

¡lo¡nai

. w,?.e.tL.

. 900 444.:.

!ñ ,2m¡1:

W,TMry¡
.4.4EP1r
!q q44+:

. 9C0 4@i..

. 9q. qPlt: 
.

!ós 2ie¡4:
ry.q44:

6 2'&lD4l

!s:.plBÉ:
9!33,!1¡94.

..9!Figgq:..

...$1r.qllÍq:...

re, eqo+:
. atq e44t:

.. 1.!p-. 9¡90-.1..

q11.r:{¡r4$t$+tn¡
f¡1 q_¡¡Ys aYlt¡t¡ ¡YeÁ

?6 § LhñAYA¡z¡¡ntr{
13 16 F¡ñ¡lAllA,lC'o
F¡t t4nr¡!4qu¡9
lsst|!r oault
q¡ lq@lll§§Y
31!.i|¡rlls¡.q,,F!,Lt?. . . . .

{r rc trñAcla ¡tl¡A 0¡t !r
I11i8r¡4¡m
l¡ r c P¿udtira aoiat d¡IAr6

q ll Jfquo¡ stri qgqt ca. q!
?s¿!¡!q4.qt|I¡ . . . ... .

..9§Ér9F.B§i!.9!I¡..............

...§. ¡:F§A§rltq

31 6 ftS§¡ü(Er
a ú r4?rr1: a ¡rLatÁ €x;t¡¿s:

B.o F4!¡q¡B &!q!!
.1t...1. !,,it!¡d^.q§au1 . . .

rEiIIif'AI¡ll

ppw

q!!4rr

q4ql

@¡3¡Ti
8!44:

r q@ff!.4{IlE¡
.. g¡qEaEc ..,.

r0t

ISAEELGu.y¡qul¡
DE P€OIOOS

ügr0

EDCOM Capftulo L Ptfgina 1O ESFOL

....rs....1.......i

!r!

t



,

*

(



M un u a I de Procedimiento Depa amenlo de Yentas de Otelo S.A.

{*}§{:"[ ^{JSA

PROCEDIMIENTO PARA PUBLICAR LA MERCADERÍA EN
EXISTENCIA

PRDV.O2

Elaborado por: Ana Álvarez
Karla Moreno
Nury Solís

Aprobado por: MAE. Fausto Jácome

Firma:
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6,0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

ANEXOS

UNO.. DIAGRAMA DE FLUJO

PA-B.A USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE VENIAS

No. RE\¡ISION R¡SPONSABLL FECIIA

2

2

2

2

2

.,

)

4

EDCOM Captulo 2- Pdgina 11 ESPOL



¡

t¡

(



Manual de Prccedimiento Depsrtümenl o de Ventas de üelo 5.,4-

PROCEDIMIDNTO PARA PUBLICAR LA MERCADERÍA EN

EXISTENCIA
PRDV.02 Página 2 de 4

1.0 PROPÓSITO

Este procedimiento describe los pasos a seguir para el reporte de mercadería en

existencia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento será ejecutado únicamente por la Asistente del Departamento de

Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Será autorizado por el Gerente General de la Empresa Otelo S.A., al igual que tendrá la

responsabilidad de revisarlo oada seis meses y efectuar cambios en los contenidos.

Así mismo se entregará una copia de este manual al Departamento de Ventas y sólo el

personal autorizado tendrá acceso a su lectura.

4.0 POLÍTICAS

¡ Todo reporte debe ser entregado al Gerente General hasta las 10:30 a.m

. Todo reporte debe ser analizado por e[ Analista de Ventas.

)

5.0 PROCEDIMIENTOS

Para el reporte de mercadería del Departamento de Vent4 se realiza e[ siguiente

ASISTENTE DE VENTAS

1. Llama por vía telefónica al Jefe de Bodega para que le entregue el reporte

de mercadería en existencia.
2. Recibe el repofle de mercadería en existencia.
3. Saca copia de reporte de mercadería.

4. Envía una copia al Jefe de Ventas y a los vendedores.

5. Archiva reporte mercaderia en ffirpeta "Reporte de mercaderia".

Fin de procedimiento.

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El original de este manual reposará en el Departamento de Ventq quienes deberán

distribuir copia a la Gerencia General para la ejecución de los diferentes procedimientos.

EDCOM Capítulo 2- Ptigins 12 ESPOL
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Man u al de Procedimiento Departamento de Verrtds de üelo SA.

PROCEDIMIENTO PARA PUBLICAR LA MERCADERÍA EN
EXISTENCIA
PRDV.02 Página 4 de 4

ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE DEVf,NTAS

tB{J01

lnicio

l. Llama a Jefe de
Bodega

2. Rccib€ el reporte de
mercader{a.

3. Saca copia de
fepofe de mercadería

4. EnYia uJlá copia al
Jefe de Ventas.

5. Archiva en cáfpela
"Reporle de
Mercadería"

EDCOM Capftulo 2- higino 13 ESP,OL
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Manual de Procedimiento Depafiamento de Ventas de üelo 5.,4-

ül toLL)
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE FACTURAS

PR.DV.03

Firma.
Elaborado por:

SA.

I.O PROPÓSITO

2.0 ALCANCE.

CONTENIDO

Ana Alvarez
Karla Moreno
Nury Solis

Aprobado por MAE. Fausto Jácome

Pág.

2
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3,0 RESPONSABlLIDA.DES,--,, -..-........2

4.0 POLiTICAS

5.0 PROCEDIMIENTOS

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

ANEXOS
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Manu de Procedimiento Departamenfo de Ventas de üelo 5,4

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE FACTURAS
PR.DV.03 Página 2 de 6

1.0 PROPÓSITO

Este procedimiento describe los pasos a seguir para la elaboración de facturas

2.0 ALCANCE

Este procedimiento será ejecutado únicamente por la Asistente del Departamento de
Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

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

Así mismo se entregará una copia de este manual al Departamento de Ventas y sólo el
personal autorizado tendrá acceso a su lectura.

4.0 POLÍTICAS

. La factura es enviada al cliente por el vendedor.
¡ La factura consta de dos copias, la cual debe de firmar el cliente, una le queda

como referencia al cliente.

5.0 PROCEDTMIENTOS

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

ASISTENTE DE \TENTAS

L Recibe las notas de pedidos aprobada por el Dpto. de Crédito.
2. Clasifica las notas de pedidos por zonas.
3. Abre e[ sistema integrado de facturación. Ver Anexo 2,
4. Ingresa el usuario y clave.
5. Escoge Factura del menú.
6. Ingresa los datos de la nota de pedido. Ver Anexo 3.
7. Imprime la factura (original y dos copias). Ver Anexo 4.
8. Entrega la factura al vendedor para que recoja firma del clieflte.
9. Recibe copia de factura firmada.
10. A¡chiva copia de factura según el mes Ej.: "Febrero 2006".

"J¡,iD1Ec{

:A$4ry
'?fflAC

Fin del procedimiento
6.0 LISTA DE DISTRIBUCTÓN
El original de este manual reposará en el Departamento de Ventq quienes deberrín
distribuir copia a la Gerencia General para la ejecución de los diferentes procedimientos.

EDCOM Capítulo 2- Pdgina l5 ESFOL
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M a n u al de Procedimiento Departümento de Ventas e üelo S-A.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE FACTIJRAS

PR.DV.03 Página 3 de 6

ANEXO UNO: DIAGRAMADE FLUJO

)

ASISTENTE DE WNTAS

I¡icio

1. Recibe la nota de
p€dido

2. Clasihca las notas

de pcdidos por zonas

3. Abre el sisterna de
Facturación

4. Ingresa el usuario Y
clave

5. Escogc Factura dcl
mcnú

6. tngresa los datos de

la nota de pedido

7. knprime la factura

8- Enfega l8 factura al
vendedor

'UOIE*,
ixÉW'
#§It'
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M an u ul de Pro cedimient o Departamenlo de Ventas de Otelo §A-

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE FACTURAS
PR.DV.O3 Página 4 de 6

ANEXO DOS: MENÚ PRINCIPAL
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de Ventas de üelo §,A.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE FACTTIRAS
PR.DV.03 Página 5 tle 6

ANEXO TRES: DETALLE DE NOTA DE PEDIDO

13\?

Cliente :§ECC1202 I'iTPoRTAD0RA EL R{sADC 5.4plazo : 60 Dias Descuento: 20.78(%) Egreso
vendedor:eol rNAcrrvo5

zona : GúI Bodég¿:001 Ruc:ffi&§§§§.Á&[§! Monedar Tfc'. 0.00

TI.JIN T{AFER X J U¡i10.
EX-rRA CREA\IY MILK tH§(01.
FEANUT GRAF]EL X J IINID
EXTRA CREAf.lf KISSES 217 6
EXIRA CREAY1Y KISSES UA 1

EXTRA CRE¡T]Y FI]LK CHOCCL,

Tr¡i n $¡afBr x S

tilt6§ 150 GR.
HU65 T,JITH ALMOHDS 15

0
ú
{J

0

0
0
0

4
4
4
I
s
I
I
6
6

c00l 117

1li. 00{ I

tl
0-iELü s

Descr'rpr'ron

Be t roce >f;<$j gue<B i mi n>§<f,ri mer<ñu s ca >§<$o rr'r l

Froducto

FAffiJRACION

precio wal subtotalProncanti d

recha : i997. 05. 2 2 |

10. coltlpra:F-PeOt00:

1ü95FACTUTA:

. §,!9

*aq
añ ?

zls,

146,

117
¡15
146
)14

¡ 36. 00

3 36. 00ü0c
COD

,111.000
. 113. 0ú0
, 11i. 000
. 1I1. ü0C

112. *0
664. C0
7:1.?. 0ü

664 , ü0

144,4t4
(+) r.v.A.:

ffi&*ffi;lliH. TOTAL:

c

1407
l+ 1.)
1415
142ñ

L4?4
1]1 1E

TRA SPORTE:
1.,444 , 536
SUBTOTAL:

J¡+

l4
¿1
¿+

1q ft7
DE§CUENÍO:

0ü

ú0

PO§

?
ü,

!rrsr-rorÉ$
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Manual d¿ hocedndento deVmwsd¿ü¿lo&4.

PR.DV.03
PARA LA ELABORACIÓN DE FACTT.]RAS

Página ó de 6

ANEXO CUATRO: FACTURA

¡

t-lfI L-.1 t--)
t'

'.r!lill¡,1l\} t'.¡r, I rt
I ir llr: r \ h,l {lr:

_1r:lllO
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Man ual de hoce¡limiento Departamento de Ventas de Aeb S"A.

.Í:.
s.a"

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS

t-o

PR.DV.04

CONTENIDO

Firma

Elaborado por: Ana Álvarez
Karla Moreno
Nury Sotís

Aprobado por: MAE. Fausto Jácome

1.0 PROPÓSIro .,.........

Pág.
)

2 O ALCANCE

3,0 RESPONSABTLIDADES

2

2

2

2

4.0 POLITICA

5.0 PROCEDIMIENTOS.-....., ., ...

6,0 LISTA DE DISTRIBUCTÓN

ANEXOS
LTNO,. DIAGRAMA DE FLUJO

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE VENIAS

IEC}IARESPONSABLENo. REVISIÓN
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M an u al de P¡ocedimiento I)epartamenlo de Ventas de 0telo S,A.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS
PR.DV.04 Página 2 de 3

1.0 PROPOSITO

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

documentación.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento será ejecutado únicamente por la Asistente del Departamento de

Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Será autorizado por el Gerente General de la Empresa otelo s.A., al igual que tefldrá la

responsabilidad de revisarlo cada seis meses y efectuar cambios en los contenidos,

Asi mismo se entregará una copia de este manual al Departamento de Ventas y sólo el

personal autorizado tendrá acceso a su lectura.

4.0 POLÍTTCA

¡ Toda documentación 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

L Recibe la documentación.
2. Analiza y sumilla.
3. Entrega a la Asistente de Ventas.

)

ASISTENTE DE VENTAS

Retira la documentación como hojas de vida y citaciones a reum

Ordena la documentación según la fecha de recibido.

Archiva las hojas de vida y citaciones a reuniones en sus re§pectivas

carpetas "Hojas de Vida" y "Citaciones de Recibidas".

Fin del procedimiento.

6.0LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El original de este manual reposará en el Departamento de Venta, quienes deberán

distribuir copia a la Gerencia General para la ejecución de los diferentes pfocedimientos,

ones4
5

6

EDCOM Capítulo 2- Pásina 2I ESPOL



Manual de Procedimiento Depd amenlo de Ventus de üelo S.A.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS
PR.DV.O4 Página 3 de 3

ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE VENTAS

Inicio

L Recibe la
documentación

2. Finna y coloca
fecha de recibido

.1. Relira la
documentación

3. Entrega a la
Asistente de Ventas

5. Order¡a la
documentrción según

la fecha de recibido

6. Archiva en su
respccliva cafp€ta

lsikilw

8\nLlo

3rgllc I Ec¡'

c^nPul'
P"fl,.l
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Manual de hoc¿dimiento Depa dmento de Ventas de üelo S,A,

Elaborado por:

PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN AL CLIENTE

PR.DV.05

Ana Alvarez
Karla Moreno
Nury Solís

Firma:
''¡¡i

ilr,ifEtl
'i:t

Aprobado por MAE. Fausto Jácome

CONTENIDO

Pág.

I.O PROPÓSITO

2,0 ALCANCE,,

J,O RESPONSABILIDADES,

4.0 POLITICA

6,0 LISTA DE DISTRTBUC1ÓN

ANEXOS
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DOS,- NOTADE APUNTE 5

PARA USO EXCLUSÍVO DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS
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Manual de Prucedimiento Depafiamento de Ventas de üelo {iA.

PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN AL CLIENTE
PR.DV.05

1.0 PROPÓSITO

Página 2 de 5

Este procedimiento tiene como propósito establecer los pasos de cómo atender

debidamente a los clientes que llegan la oficina en busca de ayuda.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento será ejecutado únicamente por la Asistente del Departamento de

Ventas.

3.0 RESPONSABILIDADES

Será autorizado por el Gerente General de la Empresa Ofelo S.A., al igual que tendrá la

responsabilidad de revisarlo cada seis meses y efectuar cambios en los contenidos.

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

4.0 POLITICA

Toda persona que llega a la empresa debe ser atendida con cortesía, educación y
sin distinción alguna de raza o nivel social.

a

5.0 PROCEDIMIENTOS

Para atender al cliente, se realiza el siguiente procedimiento,

ASISTENTE DE VENTAS

1. Recibe al Cliente con una sonrisa Ejemplo: "Buenos días, en que le
ayudar soy Elizabeth, Asistente de Ventas.

CLTENTE

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

ASISTENTE DE VENTAS ltllh,

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. Indic4 "Pase por favor, por aquí", guiándolo hacia la Oficina del Jefe.

EDCOM Capítulo 2- Púgina 24 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN AL CLIENTE
PR.DV.05

Si el Jefe no se encuentra:

Página 3 de 5

6. Explica al cliente la ausencia del Jefe.

i. n.iirt u 
"n 

felememo los datos del cliente: nombre, teléfono y mensaje' e

indica a la persona que le devolveremos la llamada Ver Anexo 2'

8. Se despide cordialmente.

Fin del procedimiento.

ó.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

El original de este manual reposará en el Departamento de Vent4 quienes deberán

distriuíir copla a [a Gerencia General para la ejecución de los diferentes procedimientos'
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PROCEDIMIENTO PARA ATENCIÓN AL CLIENTE
PR.DV.05

ANEXO UNO: DIAGRAMA DE FLUJO

Página 4 de 5

CLIENTEASISTENTE DEVENTAS

2. Contesta cl sa.ludo

de la Asistenle de
Ventás

1. Recibc al
cliente

6. Explica al cliefle su

ausencla

Jefe se

e.Ilcuentra
?

7. Registra los datos

del cliente

l. Irvita al cliente a
sentarse

8. Despide
cordialmenle

4- Comudca al Jcfe

la presencia del
cliente

5. Gll{a ál clientc a
la ofrcina

Fin

!*,q$

ffi
'áiguoreÓ4'''i$ffi'

No

st

Inicio
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ANEXODOS: NOTA DEAPUNTE
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA AGENDA DBL
GERENTE

PRDV.Oó

Elaborado por, Ana Álvarez
Karla Moreno
Nury So[ís

Aprobado por: MAE. Fausto Jácome

Firma
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M an u o I de Procedimiento Depafiamento de Ventas de Otelo 5,4

PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA AGENDA DEL JEFE

DE VENTAS
PR.DV.06 Página 2 de 5

1.0 PROPÓSITO

Este procedimiento tiene como propósito determinar en forma ordenada los pasos a

seguir para Administra¡ correctamente la Agenda del Jefe de Ventas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento será ejecutado únicamente por [a Asistente del Departamento de

Ventas

3.0 R.ESPONSABILIDADES

Será autorizado por el Gerente General de la Empresa Otelo S.A., al igual que tendrá la

responsabilidad de revisa¡lo cada seis meses.

Así mismo se entregará una copia de este manual al Departamento de Venta§ y sólo el

personal ¿utorizado tendrá acceso a su lectura.

4.0 POLÍTTCAS

Todo compromiso o cita de negocios se debe registrar tanto en [a agenda del

Gerente como en la agenda de la asistente.

Toda cita improvisada por un funcionario de alta jerarquia se debe dar prioridad-

ASISTENTE DE \Tf,NTAS

a

)

JEFE

L Lleva la agenda a la oficina del Jefe.

2. Conversa con el Jefe al inicio de la jornada laboral para conocer todas las

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

ASISTENTE DE VENTAS sSJafrE)
6 r.ñ*'irl5. Registra todos los compromisos en la agenda. Ver Anexo 2.

Con los siguientes datos: Fecha, Nombre de [a persona y Hora de la reunión

EDCOM Capítulo 2- nÍgina 29 ESPOL
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6. Regresa a su lugar de trabajo luego de la planificeción con su jefe.

7, Revisa la agenda del Jefe para reaüzar los cambios respeotivos que tiene
programado durante todo el día.

Si llega a tener algrln cambio:

8. Comunics al Jefe dichos cambios.

Si no existe algln cambio:

9. Recuerda los oompromisos al Jefe.

Fin del prooedimietúo.

6.0 LISTA DE DI§TRIBUCIÓN

El orig¡nal de este ma¡ual reposará en el Departamento de Venta, quienes deberán
dishibür oopia a la Gereooia General para la ejecución de los difere¡:tes procedimientos.
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PROCEI}IMIENTO PARA ADMINISTRAR LA AGENDA DEL JEFE
I}E VENTAS
PRJ}V.06 Página 4 de 5

ANEXO UNO¡ DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTE¡{TE DE VENTAS JETE DE YENTAS

2. Convers& con el
Jefe sobre la¡ cit&s

3. Dicta citas que
adquirió.

5. Regiska citas o
compromisoa

4. §olicita sacar cita

6. Regresa a su lugar
de trabajo

7. Revisa la agenda
para realizar los

cambios respeclivos

9. Recuerda los
compromisos al JefeH"y

cambios

8. Comunica ¿l Jefe
dichos cambioe-

tr'¡n

In¡c¡o

1. lJeva la Agenda

No

si
BlEUofac¡'árxs

j|ülñl

§,sffq

W
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA AGENDA DEL JEFE

DE YENTAS
P RDV.I)6 Página 5 de 5

ANEXODOS : AGENDA DEL JEFE DE YENTAS

)
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@ r,t

I
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Manual de Usuario Departamento de Ventas de Aeb S'A.

3. MAI\UAL DE USUARIO

3.I INTRODUCCIÓN

Este Manual contiene información respecto a cómo navegar en la Página Web de la
Asistente de Ventas, conocer su funcionamiento y los conocimientos mínimos que se

debe tomar en consideración para lograr una correcta compresión al navegar en ella.

Está página 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 características, funciones y los procedimientos que debe realizar para

cumplir con sus funciones básicas.

3.2 A QUIÉN VA DIRIGIDO

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

3.2.1LO QUE DEBE CONOCER

Para navegar en la aplicación el usuario debe tener conocimiento básico de Windows y
conocer mmo navegar en Microsoft Internet Explorer,

Para visualizar la página Web de la Asistente de Ventas, debe considerar los siguientes
requefimrentos:

)

3.3 CONVENCIONES GENERALES

f,siqr

W
EEUOIECA

C^HPUS.
PE¡AS'

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

EDCOM Capttulo 3- PtÍgina I ESPOL
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)

3.3.1 BOTONES

3.3.2 ÍCO¡IOS

Tobla 3,1.- Botones de Comando

thbla 3.2.- Íconos primeros enlaces

ü.ltT

Botones de Comando Descripción

Este enlace sirve para acceder a la página

de bienvenida de la página Web.

{huenes Í{ornos
Este enlace sirve para acceder a la página

donde presenta la historia, valores, misión
y visión de la empresa.

Estmrhua Este enlace sirve para acceder a la piryina
de la estructura organizacional de la
empfesa.

Asistertte de
tr:*ntas

Este enlace sirve para acceder a la página
de la Asistente de Ventas.

Este enlace sirve para acceder a las
páginas de los procedimientos

administrativos de la Asistente de Ventas.

Este enlace sirve para acceóer a la página
de ayuda para que consulte cualquier duda
que tenga.

ffil¿;:i
üryYi................i:.

Este botón sirve para navegar s la página

siguiente.

ffi; Este botón sirve para retroceder a la
página anterior.

I,:,:,:!iN.r¡Ii,,,,,,,,i
i.i-!,.itr;!;i;.4.1+.i.l.L:i:r:j

Este botón que se encuentra en la Página
de presentación ubicado en la parte
inferior izquierda, creado para acceder a

la página de bienvenida de la Página Web
de la Asistente de Ventas.

Primeros Enlaces Descripción

ffi Este icono simboliza el archivo de la
Página Web de la Asistente de Ventas

-/F§:t_w
*1

i

index
Este icono en html es para acceder a la
presentación inicial de la Página Web.

EDCOM Capltulo 3- Página 2 ESPOL
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3.3.3 CONVENCIONES DEL USO DEL MOUSE

Tabla 3 .3.- Convettcio¡res del Uso del Mot¿se

3.4 INGRESO A LA PÁGINA WEB

Detallaremos brevemente la manera de acceder a[ sitio web de la Asistente de ventas.

A continuación se enumera los paso§ a seguir para abrir la página Web:

1. Inserte el CD en la unidad de CD-ROM de su computador,

2. Dar clic en el ícono en la unidad de MI PC y de doble clic,

3. Espere hasta que aparezca la siguiente ventana:

ÁrrhivG .lrl.(énador en ?.tc .qúPo

)

:Jf lbr lrforr¡ddn dd tstem¡

:ii Agreqr o qútnr proqramd§

$ camL*r r,no conñqurari5n

¿.J» ExBrh e*e dt o

Sri¡lles V

DocrnÉñtot corpartrdos

Un&ladtJ dÉ ds{o &¡.o

D¡sco de 3É (A:)

h'igura 3.1- Vista de la unidad de CD-ROM

"*-"-ffi-*

trror¡ttto¡ . . * r:iggü oi,to oca (c't

+.i ¡ás sihos d' r€d

j.'t Mis dooJnrrtos

..j¡ DoÉrflEntoscaúpa*id*

üF Pand de rortrol

Di+orl¡yos .ü¡ akn¿cerdn¡crrto et*tarale

il¿e§

.ij;#$ @.*
cAtiPus
PdA$

SignificadoTérmino
Presione una vez el botón izquierdo del

mouse y soltarlo inmediatamente,ttDar clic"

Presione dos veces de forma continua

botón izquierdo del mouse Y

inmediatamente.

el
soltarlo"Dar doble clic"

EDCOM Caplfulo 3- Pígina 3 ESPOL
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continuación

4. Dar clic en el icono de la unidad de CD-ROM'

;. E;d;q". aparezca la ventana de la unidad de CD-ROM como la observará a

ffi ctdoswE

f¡reas de:*dr#r ti*aeta 
^

lji CIed rue,¡a carpda

S F\-ütÉ¿r ett¿ (arpeta en Web

!J <onp tl esta (üPéla

ji' MiPC

ij l4ir documentE

; j,lr OoEumenlot túnpdrtido§

dlj Mb iilÉs de red

:,üetid*rr'r ,,' :' :t'*'

illtqttw
,,:i"Tr;"q(

aBuofd

:iffi

t GlSr e*cÉ üórivot err un
CD

'iif ffi:
biJrtoñl iñdex

!:.a;i ME décum..tt@
i:.:j} D4ucÉtaós.ú.F6rttdor
'+ M¡ Pc
did Mb ,tio, de rcd

de las carpetas que Pértenecen al sitio |l/eh

EDCOM

Ftgara 3.i-- Yista

Capítulo 3- Prigina 4 ESPOL

l,i¡ú"¡vd YÉ¿ , iár,¡¿Éi " ': ¡#r¿;ilsrt# Al¡rdá

'r'Snatá§-

i!"r,:li*l§-lIi
: : l.i' ,;i:

rórra6 de qr¿baaróo'tle [D i

Fígura 3.2.- Wsta ¿el {cono cuando se pone el CD en el N'

+¡*d'

6, Dé doble clic sobre el siguiente icono ffi'"*'**u
7. Aparecerá una ventana que conticne variái óa'p"tas y el archivo lndex' html'

B(i4tn¡+f+:

i
I

l
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l
1.

i

j
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Dé doble clic al ícono *INDEX' e inmediatamente podrá entrar a [a página Web
de presentación. (Flgura 3.4).

3.5 PÁGINA PRESENTACIÓN O CARJITULA

Esta página tiene como objetivo realizar una breve presentación sobre e[ proyecto de

graduación, a fin de dar a conocer el nombre de la Institución, el tema, los nombres de

las autoras y el Director de Proyecto.

E.scuELA_DE DIsEño Y
COMUNICACION VI§UAL.EDCOM

FRESENTA EL PROYECTO DE GRADUACIÓN PREVIO
A LA OBTENCIóN DEL TITULO

,srfRETARTA EJECUTtvA EN stsrEMAs DD rNFoRl}rACróN"

TEMA.
E,l|b oricióa y Public ¡.ión d¿ lo 3 ¡\d¡t¡uÚ. s dt 1d A §r§ltñh d. tr¡.nllt

dE la ErgreEa Otelo S A . ryrúmdo fe,:nologlew€b

AUTOEAS.
AlvlÉlr S 61chez Anr
!,{slero Bsjrúia K¡úla

§0¡E ¿.aIDf. Nüy

DIREICTOR DE PROYECT0.
MAE. F.du.sro JÁcoME

ii.i i¡irt¡r,i,t1,ryiu,:i¡;lii

Flgura 3,4.- Ptigina d¿ Presentación o Cardlula.

Al final de está página usted observará el botón ittf*,i.t-t l¡i , e[ cual sirve para

acceder a la página de bienvenida de la Asistente de Ventas.

)

)

md sáthsrl¡drnistr.dor\¡/¡s dcrú¡¡á¡ts51A¡¡rTA1pt5do5 wEB\inEx.t*mCrlDcruÍEnts
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3.6 PÁGINA I}E BIENVENIDA

El objeüvo de la página de bienvenida es dar a oonocer al priblioo en fomm breve a que

se dedica la Asistente de Ventas.

3.6.1 ¿CÓMO ACCEDER A Il\ PaGINA DE BIENVENTDA?

, tü1t- ¡

presentaclón.
Usted puede aoceder a ella d¿ndo rur clic en el botón
Eficuenlra en la parte inferior izquierda de la Sg¡n¿ de

, que se

l:

,¡rÍlteüE dr

DEPART AMENTO DE VINTAS DE

0rEL0 s,Á,

Bienvenidos al Sitio Web.-,-

BiBñván¡dos al s,t¡o rrBb d6 Ia aist8nte dB Vsntas que tienÉ
cgro ñfiddad ¡nfoflnale acÉrca de las funcior]ás,

c¿r¿ctdisticag y procad¡mbntos ¡dmin¡strativls.

Además en ett¡ páqrna reb conocerá las aplicaciones
infurmáticas que la A5istent€ uti¡i¡a p¿ra ls5 pmcedimienlos

admhÍstlEtivos ds I¿ Emprss¿,

Ftgtrú3. S.- P&it d hiacipal de la Asistenle de Ventas

3.6.2 MENÚ PRINCIPAL

Esto menú le permito enlazarse con las siguientes páginas:

r) Página Principal
t Quienes Somos
o Estructura Organizaoional
t Asistente de Ventas
,} P¡ocedimientos Administrativos
r Ayrlda

tSLod

ffi
srBuoIác#
cArñ*y'
F€ñ\T

EDCOM Capttulo 3- Ptigilw 6 ESPOL
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Manual de Usuaio Depafiüfieflto de Ventas de (helo §A.

Se encuentra ubicado en la parte superior izquierda de todas las páginas'

CadaunadeestasopcioneslepermitiráconoceracercadelaAsistente'encuafltoasus

"uiacte¡sticas, 
desciipción detallada del puesro y procedimientos administrativos.

3.6.3 ¿CÓMO UTILIZAR EL MENÚ PRINCIPAL?

l. Ubique el cursor en el menú principal que se encuentra en el lado izquierdo de la

página PrinciPal.

)

F[gua3.6,- Mmú hinciPal

2. Dé clic en la opción que desee consultar'

3. Espere qu" 
""tgr" 

I. página con el contenido de la opción solicitada'

3.7 PÁGINAQUIÉNES SOMOS

Bl3uol4*
üxffi

) El principal objetivo de esta página es dar a conocer la visión, misión y valores de la

E 'pr".u'Ot"to'S.A. los crul", ón fundamentales para el desarrollo de la Asistente de

Ventas.

3.7.1 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA WEB QUIÉNES SOMOS?

tLocaliceelmenúprincipalquee§táenlapartesuperiorizquierdadetodaslas
páginas.

t iJbique el puntero del mouse sobre [a opción "Quiénes Somos" y dé clic'

t Inmediatamente aparecerá la siguiente página

0niilnÉs §ürrtüg

§.s.tlwt
-tcgn¡&-íirü¡gl.
Aristt4t* dt

lien.t¡¡"t

Eq§-rLgis§s"s-
,\dr¿i¡dstr'¡rtir-o *
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rlriá¡le: $tr¡¡¿l(,,

?l§lÓi\i

s€r lideres en el mercado
lccél de Érsductos de
cutdádo caPrlar Y cu¡dádo del

bébé, e¡Portar a P¿i5e5 del
Fscto And¡no.

Vr{l- O&l"1li

cl¡eotBt; El sBrviclo y la Éticd: La étrc¿ c¡r¿cterizE

satisl¿cEión de nus5tros tüdas nuestrás accldnEs

.trántes ¡nternos y extemos tanto con nue5tr6§ clierleE

e! nueqtra prioridad. ihterños 
'ol1.lo 

ai{tErnos'

MI *ctllíi

5or las satr5faecloneg
permanentes de l¿s

neeesidadeg, deseos Y
expect¿tl!as del Eliente
Ectual Y futuro

0r
Rsteña Ilistñri(la

Lá comoáff{á oTELC s a. se coñstltuyó e'r lB crudEd de

i"rr"o"¡,"' 27 dP mavo oe 1g88.fn rnrcio sü§ Inlt¿lac¡ones

"it-rir]¡ 
i,tr"a"' en er /m. 1+,5 va ¿ Ddüle' d€ donde

Iá.u*¿ 
- 
irn.*"""48 solam€nte con la imPortación y

distribqción de v¿rla5 linsas comoi

. Hershevs (chocol¿ter)

' luqo5 dÉl V¿ile
. v,l€d¿ (Prodl¡elot dB hmpisza)
. Sano fiabÓn de toc¿dor)

Ftguta 3'7'- Pdgina ¿Quiénes So'|tu)s?

Para visualiza¡ la página completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que

se encuentra del lado derecho de la página'

3.8 PÁGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Está página tiene como objetivo principal mostrar como e§tá constituida la empresa

Otelo S.A. por medio de su organigrama

3.S.I ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL?

l. Localice el menú principal, el cual se encuentra en la parte superior izquierda de la

página.

E

)

sEtttE4affiIodortts t!f3\P¡C51¡At7.c

}.1i*I!-L-!*.r-r*:1
i.i¡re¡r*: §*1§9r

E¡q:,u q-r._¿

l.L:41!<,!r¡!!gl
.dsisisn¡s dr

.i..!,!¡,!:

Eq-!{ir:r!,.!§:2,1
:ló¡rirrish n+í'ú-r

.{1'urla

EDC0M Capítulo -3- Prígina I ESH)I-
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2. Ubique el puntero del mouse sobre la opción "Estructura Organizacional" y dé
clic.

3. Inmediatamente aparecerá la siguiente página.

, úlJo

F{guru 3.&- Púginú Esttuclura Organizacional

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

3.8.2 ¿CÓMO ACCEDER A LAS FUNCTONES BÁSTCAS DE LOS
DEPARTAMENTOS?

Para acceder a las funciones básica de los departamentos siga las siguientes
lnstrucclones:

l. llbique el puntero del mouse sobre el botón ffi Ou" se encuentra en la parte
inferior derecha de la página Web,

2. Dé un clic sobre el botón.
3. Inmediatamente visualizará las funciones básicas de la empresa.

art0§.r¡¡Els üd sd(nss$drnaú¿dúúc úo¡Étúsla{ÍalDtsÚos vrt8lPéeskÉgs3}üm

--trist€Rtr ile
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Ito¡aínriPrrtr;s
;iárri¿i¡h itilar

Eñ cu¿ñto ¡ la astruEtri¡ra srg¡¡üecionEl, Otslo p¡r¡ tl 8jÉrcicio da rus funciona6,
d¡dge sus ¡cÉidnes a trávés dé lá9 siguieñtés éreés o ñi1/eles.
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aprusba créditos y controlá lss cotlrán?as.

518IEMA8l

M¿ntj6ne El sistema ds computacrón y desarroll¿ nuevos Frograma5

controla el cumpümiento dei reglómeñto generEl de la empregá a todo
pÉrsona,, repara roles de págo§ y rÓrnlsroncs
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inEtitucionEs fi nenc¡era5.
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Fígura 3.9.- Funciones Básica de los DeparTamentos

para visualizar la página completa utilizaremos la barra de desplazamiento verti€al que

se encuentra del lado derecho de la página

*Fi*¿
4. Dé clic en el botón ffi que se encuentra en la parte inferior derecha de la

página web e inmediffiente regresará a la página web Asistente de ventas.

3.9 PÁGINA ASISTENTE DE VENTAS

Esta página web tiene oomo objetivo principal mostfaf las cafacterísticas, ubicación y

la deicripción detallada del puesto de la Asistente de Ventas'

3.9.1 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA ASISTENTE DE VENTAS?

l.Localiceelmenúprincipal,elcualseencuentraenlapartesuperiorizquierdade
la página.

z. utiqi" el puntero del mouse §obre la opción ..Asistente de ventas, y dé clic

3. Inmédiatamente aparecerá la siguiente página'
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PUESTO

OELPU€§IO

diskrbuidae & h siguieot f!@sni;

. Bu¿oa pr¿seot¿ció¿

lr¡ternct

)
Ftgura i"10.- Página Asi§ente de Ventas

para visualizar la página completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que

se encuentra del lado derecho de la página

Luego de visualizar ta ubicación y caracteristicas del_ puesto, usted observará que en el

org;igrama está resaltado el cargo de la Asistente de Ventas esto significa que tienen

un enlace hacia otra Página

ffi
BUOTÉC¿,
cAltPtlg'
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Para acceder a la descripción de puesto realice los siguientes pasos:

l. Ubique e[ puntero del mouse en sl cargo de la Asistente de Ventas que se

encuentra en el organigrama del puesto, y dé clic'

2. Visualizará la desJripción de puisto de la Asistente de Ventas como se observa a

continuación:

3.9.2 ¿CÓMO ACCEDDR A LA DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE

LA ASISTENTE DE VENTAS?

Ftgum i.11,- DescriPción de hteslo

Para visualizar la página completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que

se encuentra del lado derecho de la página.

)
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Manual de Usuario o de Venlas de Otelo 5,4-

Para regresar a la página Web donde se encuentra el Organigrama de puesto de la

Asistente de Ventas

3 En la parte inferior de lado derecho esta un botón

directámente la lleva a la página donde esta el organ
dé clic en ese botón y
del puesto.lgrama

)

3. 10 PÁGINA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Et primordial objetivo de está página Web es mostrar los principales procedimientos

u¿áinlttruti"o. que realiza la Asistente de Ventas de la Empresa" así- como 
-conocer 

el

;ñil; quien 
"tta 

dirigido, las tareas básicas, responsabilidades y la lista de

distribución.

3.10.1 ¿cÓMo ACCEDER A LA PÁGINA WEB

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS?

l.Localiceelmenúprincipal,elcualseencuentraenlapartesuperiorizquierdade
las páginas.

2 llbiñ el puntero del mouse sobre la opción Procedimientos Administrativos

y dé clic.
3. Inmediatamente aparecerá la siguiente página

:AÍIBJS
iÉñilh

)
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E-s¡::xr¡!.¡¡

Jk o, qrli¡Birl¡r ¡..r
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.{:-uda

fl tlt){lE'I-¡l ¿!41Elc I Ü"9' 4t 1&4li\.I§¡¡l¿1TI{1(L.§
r: :::jiiii!#r.ri'rr.'r-

oarEffvo6
. De3cr-ibir los proc:eso§ ssqún ias normas y reqtrerimientas del áreá,
. Serür corno ierram¡Fnté de capacitación pera el nueve personal

AL'TOFJZACT(JNEE
Este manLr¿l será sutoñr..lo por el Ggrente Gensral de la EñpresE
os.a.tplo , sl igual que t€ndrá 13 rqsponsatr¡lidad de r€vis¿rlÚ cadé

Así r¡igmo 5e Éntrcgará q¡na Eop¡á ds ssts mánuel al OeBartámento
aJ venlat y sólo el -personal autorizádo tÉñdrá accÉ§o a su i€€tlrtt
coDrFrcacróñ DE DocuMFNToS
En el Départaméñta dÉ ventas,
r¡oBn a una codrflcacEn la cual
cámo lo vemos e contrnuacrónl

il1

i\.:!,:rt!ci;rno Ce'i.¡rr¡.'

,r8L1{]

)

.T.IÑTEÑID(:, DEL fITANIIAL
EEtE mánutsl consta de los sigulÉñt€E procsdiñi€ntosl

. Procedimiento p.rs el contrEl d€ Pedidos

. procedirn¡ento pár¿ Bleborér Reportes de lé Mercadsriá

. Frocedimiento Fsra el rrámiie de Féctlrr35

. Procedimi€ito párá El Archivo de DocumEntos

. Procedimieñto pEra atención Él Clieñte

. Procedimiento p¿ra Admin¡etrtsr la Agenda del Gerente

LIsTA DE DISTRTBU§IüN
Él onqiñál ds 6EtB mEnu¿¡ ropbsará 6n e! Dspdrtsménto cle Vent¿E,
quren;s dEbeián distribuir coFrá a lts GBrencie GEnEral PBrts .lá
sj€cución de los dif€rsnt€t proc€dimiÉnlss.

Ftguru 3. I 2,- Página hocedimientos Administ¡ativos

En está página usted podrá encontr¿r el objetivo , lista de distribución y el contenido

del manuai que le facilit¿rá enlazar hacia los procedimientos administrativos de la
Asistente de ientas para visualizar la página completa podrá hacerlo mediante la barra

de desplazamiento vertical que se encuentra localizada en la parte derecha de la página.

3.10.2 ¿cÓMo ACCEDER
SECRETARIALES?

En esta página de Procedimientos Admiriistrativos, Iocalizaf la sección "Contenido del

Manual", al momento de pasar €l puntero del mouse por área encontramos que en cada

procedimiento el puntero cambia de flecha a manito, esto quiere decir, que existe un

vinculo y este lleva a c¿da uno de los procedimientos.

A LOS PROCEDIMIENTOS

EDCOM Capltulo 3- Página 14
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COIUIERINü OEL MANUÁL

:stE mlnuJ cErst; dE lo; srg.rientes F-::ecimient:7
. :rn¡.<irnii¡n'c oAt; el (,ln:rCl úe FerllCr:': f

n n

)

. :róc#¡mien:o par; Adfiltiitrar e AgÉnc¡ le ;EÉflte

Fígura 3.Lj.-Eiempto del cambio de flecha en el túo vinculado

i. Al dar clic sobre el nombre de cada procedimiento lo llevará a la siguiente

página. Como ejemplo tomaremos el primer procedimiento'

F{GPóSITO

prgEsdirhisñto dÉgcnbé Ió6 p¡got 'a sEguir páa¿ control¡r lÉB pédido5'

§-",t-f-i_tBi_u...1!ttn

ste proc6drmieñto sBrá ejecutado únicdmBftte por lá As¡steqte del
Éepárt¡mEñto de Vent¡s

Será autoriz¡do Por Él Gersnte Gener otdki S,a,, ¿l igu.l
tÉndrá la de re mEsss y éfectuer

y sólo tendrá acceEo ol
dÉ sEte m¿nu¿l al Dep¿rt¿rrs¡to tl€

eulori¿¡cla.

)

fodo oedido dtsbe Ercn,várEe por r ódüo de É¿d¿ vBndsdor'
Todo reDofte de coniro' debÉ Entreg¡rse hBsta les r0 30 E m. él Gefente -

ENTOA

visuali2ár lot procedimiÉnlos s6 rÉelí¿; los rr$rightea vlncub§'

. F¿sl ñ t'r.'jqe

. Eiéffe¡ié de rli¡o

Flgura i. 1 4,-Página de P¡ocedimienlo

Para visualizar la página completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que

se encuentra del lado derecho de la página.

5dtirqEla#rktr¡dor1tnE WEBIPA€E5\p.q.9.ttmatorrEi¡o6

O¡¡(u¡:.l*s ír.i(i&t ,.
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Manual de Usuario Depdrtafiento de Ventas de Otelo 5,4.

Esta página describe el procedimiento, con lo

Responsabilidades, Políticas y Procedimientos
s siguientes puntos: Propósito, Alcance,

0
Luego de acceder a esta Página, en la sección de Procedimiento, existen dos opclo

para visualizar un mlsmo proceso. Como eiemplo seguimos trabajando con el pri

procedimiento.

r Paso a paso, y
r Por Diagrama de Flujo

1maqefl.

3reioT
cA

3.103 ¿CÓMO ACCEDER AL PROCEDIMIENTO PASO A PASO?

l.Ubiqueelpunterodelmouseeneltexlo..Pasoapaso,,dentrodelprocedimiento
y dé ctic.

2. Éspere hasta que cargue la información, tal como se aprecia en la siguiente

)

)
i

Fígum 3-15.- Página hocedimiento Paso a Paso

Dentro de este procedimiento existen enlaces que llevan a los anexos, dé elic sobre el

enlace que está subrayado lg¡igggfy directamente aparecerá la página del anexo'

3.10.4 ¿CÓMO ACCEDER AL DIAGRAMA DE FLUJO?

l-Ubiqueelpunterodelmouseeneltexto..DiagramadeFlujo''dentrodel
procedimiento y dé clic.

2. Lspere hasta que cargue la informacióq tal como se aprecia a continuación:

FiD .!.r F'eÉedifrf.ñto
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AAIEI(O I'NO: DIAQRAMá OE IiLTII{'

Fígura 3.16.- Díagrama de Fluitt')

3.T1 PÁGINA Df, AYUDA

Dentro de la opción menú principal, encontramos una última opción "A1uda"

ór.u¡n 
"on 

la finalidad áe ."rpond"t las dudas de cómo esta estructurada y como

utilizar una página Web.

3.11.1 ¿CÓMO ACCEDER A LA PÁGINA AYUDA?

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

la prigina.

z Utiqí" el puntero del mouse sobre la opción "Ayuda" y dé clic'

3. Inmédiatamente aparecerá la siguiente página'

fdñrEs¿18É.tx4{

i,i¡lr!-qs¡-.§ 9l!! -,

Es 1r.tñ§
f!¡rs¡sEu-ra§4

1.'i}1.tr,-!t.,k
l',1ryt¡-r

I)s.rd¡-,rsi¡¡¿s.t
¡4j¡itrlrt n!:1!

ji¿!L4,}.

\..
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BlÉRvEn¡dor 6l sitio dG AYL¡dá
tr-
E; Esta páBihe enconlr¿ré un [tt¡ds dÉ Prsgunta§ más frEcuÉnteg P¡Iá

R¿veq¿r en egte §itio web.

Ante§ de ernFe¡at é naveBer una breva lñlmducción €cercá clél ñanuál 
'lé

lflttoducEión
t-

EEt¿ oaorns ,¡sb fue c.eed¡ con 'E lnálidad de Infornar€ dcsrca de leg

nrn.,onui auru.,".rtrcaÉ v p'ocedlm'entos adml.lis'rátlvos Ademé5 en esrE

p¿qi.l ;áú;"""."'¿ les ap[caciones lnforrrátic¿! qus l¡ aeistenLe utrliz¿

p¿ra los procsdimiBniss Edministr¿tivo5 dE la Empr€s¡'

s, dese¿ cono.e' ¿EPrc¿ dE los boloneq. iLoños,enl¿EeÉ ) IÉfmrnoe

!r¡¡¡ado9 En er sftio web péra él ettéñdrñréñto del {ectÓr' éJecÚtÉ el

siguiefttE piocedimiento.

. {EUIENi.LL)-lij¡!. j$s-i!!!.¡]i

. E§.!Éll lr.$l¡t!:lil:!9

. !§¡.1t1i_!.tjjLr.gs

á YIJDA

Figura 3. I 7.- higina de AYuda

para visualizar la página completa utilizaremos la barra de desplazamiento vertical que

se encuentra del lado derecho de la página,

) 3.11.2 ¿CÓMO ACCEDERA LAS COIWENCIONES GENERALES?

sí, usted desea conocer los diferentes íconos, enlaces y términos utilizados en el sitio

web para una mejor comprensión por pafte del lector, ejecute el siguiente

procediñiento:

1. Ubique el puntero del mouse sobre el enlace

GEÑERALES, ubicado dentro de la página de "Ayuda"

2 Dé un clic sobre el texto vinculado.

3. Inmediatamente aparecerá la siguiente página.

CONVENCIONES
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P¡Lpixa Pi*:iBa]
ihüí¡ie¡ 5¡¡¡uri

Ie!¡}¡g¡¡¿
(t¡earÉ¡¡ irm¡l

Á:i:e¡rit,t!.+-
L rlt¡:l¡

!.r::,t.ür¡¡is¡Lt¿
.tútq¡rlriiú!¡

f: Ñffi

En esté seccióí e5Pe.iflc¿m'1s Íconos, enl¿ces y término5 utilizEdos Én el

sitio wsh pars El e¡tendrmiento d€l lgctor.

6otone§

ll,si.Cü$r¡Á$
*.1*s]¡:*,ri** :

d¿ bt

Fígum 3.18.- Ptigina Convenciones Geneales

Para poder regresar a la página de ayuda utiliz¿remos el menú principal que se

encuentra en el lado izquierdo de la página Web

3.11.3 ¿CÓMO ACCEDER A LAS PREGUNTAS FRECUENTES?

si, usted posee dudas acerca de la utilización del sitio web, dentro de está página

existen preguntas frecuentes, para ingresar a ella ejecute el si8uiente pfocedimiento:

1. Lrbique el puntero del mouse sobre el enlace PREGUNTAS FRECUENTES'

ubicado dentro de la página de "Ayudd''
2. Dé un clic sobre el texto vinculado.
3. Inmediatamente aparecerá la siguiente página.

¡.1e5$¡[,cD¡i.

dÁ h hÉlDt¡a

&báñhrtaü?3¡lr.

h*lrj¡Á!1¡e.!

EDCOM Capitulo 3- Ptigina 19

3r3t¡o

ESPOL

¡.i+lto
,:ifr.r 

a t,É§,rjar¡,a,i i :!.iaii§i!{,:r¡{l

r:,th.i¡di. Li

)

ir
B
t1

ill

l¡lti

rl

BolDnea & (oñrúü

¿ ¡¡Ñ"iar + i"pA'"" ra.

i:¡&s)¡



Manual d¿ Asuatio Departamoúo ile Venlas d¿ Orelo S.A.

PREGUNTAS FRECUENTES

¿CÓMO ACCEDER A IA P¡Gü{A DE SIEIWENIDA?

U.L¿ púd. r@d.. dmd! {n .¡. t¡ .l bots. tr&. qü. r. .l@.r*,. ¡ñ ¡.g.ra. 'iñ.t.n¡qs¡-.tr d.
¡¡f¡n. d. pr.r.!¡t .lóñ.

¿cóMo ACCEDER a LA pÁGr¡{A eu¡Ét{Es SoMoE?

Lo.¡liÉ. .l n¡¡ú pr'.dp.l ír. .,t¡ .r! l. p.rt ruD.dü. ¡.qui.rd. d. tad¡r 1., ,ac¡¡.r, u§lqv. .l
C.l ñ.¡¡.. .6bl. h opCó. *Qq¡rm. a@.r' V ¿¡ d¿

¿cóMo ACCEDER a ta pAG!¡¡a ESTRUCTURA óRGANIZaCIoNAL?

!o..1¡r .l ft.ñlt Érlñdp.l, .l o¡¡ r. .ña.nl'¡ .¡ b p¡tt. ,iJt.not ,tqur.d. d. l¡ P¡91ñ¡. o¡ dr..n
opdón'hrd!.. Ort.n¡r..l6nrl¡.

¿6óMo accEDER a LA pÁGrNA AgrgrENfE DE vgNTAs?

Ubiqs..l 9q.rtró d.l ñ@¡r rob{ l. opdóñ tá¡lttt ¡tr dr vt.rf¡r¡ qu. { .nú.ñb¡ .n .! ñ.nú p.iñd8.1,

ñF§.oloa¡áñ ñFr ÉllEBfñ ñF l a aqtsfFñ¡fF nc

i+

Wra i.19.- P@i¡a hquttas Frccaürd

Para visualizar la pagin¿ completa uülizarerros la barra de desplazamiento vertical que

se ericu€ntra del lado derccho de la págma.

Para acceder a las Éspuestas de tas pregrmtas frecuentes debe realiza¡ 1o siguient€:

Ubique el puntero del mouse sobre cada pregunta vinoulada.t

3.U.4 ¿CÓMO ACCEDER A LAS DEFINICIOI\IES?

En esta sección usted enoontrará rura serie de tárminos uülizados en el manual de
usuariq para ingresar realice el siguiente procedimiento:

1. Ubique el prmtero del mouse sobre el enl¿c€ DEFIMCIOIYf,§, ubicado en la
página de ayuda

2. Dé r¡n clic sob,re el texto vinculado-
3. Imrcdiatamente apa.recerá la siguiente @gina.

GlotsEiüs ¡¿ÉqPe6¡51p+3l.hhtr

ouiór¡€ r Somot

¡stmañrn
ór'gi¡riri ciorral

A,lrtc¡tr da
i:artÚ

h¡< e dir¡ierto ¡
Aüui¡ú¡¡tiro s
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P¿iiina

&!¡.rg¡¡
.\,-\§ ¡r¡iri¡doü¡l

A'á-.rau!s.r¡t
1i!si

¡&É.-ii¡1¡ l+]]¡s,

.,i'§1i!3

1)FIIü¡l,'I(,'¡.i:.§¡:aÉ

lndsx ss un tármins en inglás Y tu tr.ducc¡ón s5 ¡ndic€

Er,llác¿ cs uhc cúnaxlórr @lt otrd pág¡ná'

Html lxtención ds otfhivs F6ro tBc¡¡ologfd r¡eb

sñlóca ñre enBto tfil! utt! pógl¡ü y dr!.

Ar6xo son pógi¡ás ád¡clondl§s an lo§ m5ñú¡ile§
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I

Ftgum 3.20.- Ptigina Definicion*

Para poder regresar a la página de ayuda utilizaremos el menú principel que se

encr.¡entra en el lado izquierdo de la página Web.
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