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PROLOGO

La eficacia y precision de una secretaria depende en gran parte del conocimiento que se
tenga de la entidad donde se desarrolla; y especificamente del departamento en el cual
desenvuelve sus labores diarias.

He aqui la importancia de tener claridad de la actividad de la empresa, su estructura
organizacional, sus politicas, los servicios o productos que ofrece, sus clientes inclusive
su competencia; para de esta manera cumplir a cabalidad y con excelencia las tareas
encomendadas.

Tal es el caso de la secretaria del Departamento de Servicio Técnico que debe manejar
requerimientos de compra, anulaciones de facturas, caja chica, cuentas de gasto entre
otros; para que estos procedimientos se cumplan con ligereza y acertividad la asistente
administrativa debe conocer los procesos y su relacion con las diferentes areas; asi
demostrara un trabajo ordenado y puntual.

Para todo esto es necesario que la secretaria cuente con otras habilidades, especialmente
en el manejo adecuado de los utilitarios béasicos como: Excel, Word Y Outlook Express

De acuerdo a lo analizado, como la organizacion, la descripcion del cargo de la
secretaria dependiendo del departamento y el conocimiento de sistemas informaticos;
hemos decidido crear este manual para que sirva de guia y apoyo a la Asistente
Administrativa del Departamento de Servicio Técnico.




CAPITULO 1
LA ORGANIZACION



La Organizacidn MAINT CIA. LTDA.

1. LA ORGANIZACION

1.1. QUIENES SOMOS

CA
Maint ofrece soluciones completas que proveen a npe clientes de la tecnologia de

informaciéon estratégica que necesitan en sus organizaciones. Proporcionamos
mantenimiento integral de las soluciones, incluyendo todos sus elementos como:
hardware, software, sistemas y comunicaciones.

Finalmente el enfoque principal de Maint es ofrecer soluciones de negocios para
nuestros clientes basadas en tecnologia de punta.

1.2. RESENA HISTORICA

Naci6 en el afio de 1984, siendo sus pioneros Franklin Cedillo, Allan Chootong y Pedro
Coello, técnicos salientes de Microsoft que decidieron formar su propia empresa y
consolidar un suefio de varios afios. En diciembre de 1984 se constituyo legalmente la
empresa; e inicio sus actividades como Maint Cia. Ltda. en 1985, brindando servicios
técnicos de mantenimiento, instalaciones y provision de partes.

En 1989 incursioné en el desarrollo de software con el area de consultoria, servicios de
planeacion, integracion e implantacién de soluciones en ambientes NT o UNIX en las
areas de correo electronico, alta disponibilidad, software aplicativo, automatizacion y
monitoreo de sistemas. También proveemos servicios de diseflo de redes de
comunicaciones, asi como diagnostico y monitoreo de redes locales y de area amplia.

Para ese entonces su lugar de operaciones de encontraba en el Edificio Induauto en el
cuarto y sexto piso, incluyendo el mezanine. Laboraban alrededor de 35 personas,
teniendo como consigna ser los mejores proveedores tecnologicos del pais, se abre la
sucursal de Quito en este mismo aflo con 10 personas y las oficinas estaban ubicadas en
la Av. 6 de Diciembre y La Niiia, Edificio Multicomercio decimosegundo piso.

En 1991 se desarrollo el Sistema SIIEMPRE, médulo que suple la mayoria de las
necesidades requeridas por nuestros clientes, y uno de los productos mas vendidos de
Maint; alguna de las aplicaciones con las que cuenta este sistema estan enfocadas para
dar soporte a procesos administrativos complejos como los de RRHH, Contabilidad
entre otros. Actualmente se encuentra mejorado y actualizado.

En 1993 nos vinculamos con Microsoft siendo el primer Partner en el Ecuador de esta
marca; en 1994 nos consolidamos como Centro Autorizado de Prometric, estando en
capacidad de soportar certificaciones de internos y externos para rendir examenes a
nivel mundial.

En este afio la empresa cambia de casa y se traslada al condominio Frenterio via
Terminal Terrestre, debido al incremento de personal y otras necesidades. En el 2002
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La Organizacidn MAINT CIA. LTDA.

surge otro cambio teniendo como nueva direccion el Edificio Panama en Manuel de
Luzarraga #200 y Panama.

Actualmente Maint estd conformado por mas de 100 personas, cuenta con oficinas en
Guayaquil y Quito, y provee soluciones en las principales ciudades del pais.
Soportamos desde microcomputadores, Servidores Centrales Intel, equipos RISC
Hewlett Packard, Sistemas IBM 3X, AS/400 hasta mainframes S/390, y periféricos
(discos, cintas, impresoras y controladores de comunicacion). Somos ademas
proveedores de soluciones de cableado estructurado y tecnologia para edificios
inteligentes asi como soluciones de comunicaciones LAN y WAN.

A través de socios estratégicos como Hewlett Packard, Cisco, Cabletron, Microsoft,
SAP, Computer Associates, Lotus, y COGNOS estamos en capacidad de implantar
soluciones soportadas por las compaiiias lideres en el mercado informatico. Es a través
de ellas que estamos en capacidad de ofrecer desde los productos de base, computadores
y cableado, hasta soluciones completas que podria incluir el financiamiento total de la
solucion.

1.3. MISION

“Entregar servicios y soluciones de calidad que integren tecnologia de punta en
informatica y comunicaciones, con recurso humano profesional, aliados a proveedores
de clase mundial, creando relacion a largo plazo con nuestros clientes, colaboradores y
proveedores.”

1.4. VISION

“Empresa de reconocido prestigio en el mercado local y regional que provee servicios y
soluciones integrales en tecnologia de punta en informéitica y comunicaciones con
estandares de alto nivel de calidad en el mercado latinoamericano.”

1.5. VALORES

L )
wl {J
Lo més importante para nuestra empresa son los valores humanos que tiene cada una'de
i
las personas que las conforman de los cuales podemos nombrar: ¥ (S \ﬁﬁ
e Servicio al cliente sobre todas las cosas. ” C:‘J
e Honestidad, Integridad y Respeto. s J
e Crecer con el cliente. ] CC:;?
Trabajar en equipo. AMPUS
® 1] n equipo PERNA si

1.6. SERVICIOS

Maint Cia. Ltda. al ser una empresa que brinda soluciones tecnologicas globales utiliza
tecnologia de alta calidad en varias ramas.
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1.6.1. Unidad de Servicios Profesionales

A través de nuestros Servicios Profesionales, proveemos a su empresa: apoyo en el
disefio, la ingenieria, los componentes mas adecuados, su instalacion, el adiestramiento
del personal y la implementaciéon de proceso y practicas operativas, garantizando
soluciones de integracion que van acordes con la evolucion y complejidad de los
negocios en el drea tecnologica.

1.6.2. Unidad de Sistemas y Desarrollo

Las necesidades particulares de cada compafiia invocan esquemas de desarrollo de
aplicaciones. Esta unidad resuelve problemas tales como tiempos de desarrollo,
herramientas, plataformas, recursos y costos, asi como fases de proyectos ¥y
planificacion.

Los servicios de soporte, instalacion y sintonizacion en Bases de Datos SQL mas
populares como SQL Server y ORACLE son también cubiertos.

Uno de los productos que ofrecemos y que mayor acogida ha tenido en el mercado es el
sistema SIIEMPRE que esta conformado por los siguientes modulos:

* Administrador de Contactos y Seguridades
* Ventas y Facturacion

* Inventarios

* Cuentas por Cobrar

* Cuentas por Pagar

* Compras

* Bancos

* Recursos Humanos y Rol de Pagos
» Activos Fijos

* Contabilidad General

* Punto de Ventas

1.6.3. Unidad de Mantenimiento

en los recursos que tenemos para cumplir con el mismo: personal técnico capacitado,
sistemas de comunicacion 24 horas al dia, stock de repuestos y maquinas de reemplazo,
taller de reparaciones, sistema de control de reporte de incidentes y el compromiso de
agregar mas valor al servicio.

Anadido a todo esto, el CAS (Centro Autorizado de Soporte) convenio firmado con
Lexmark, Epson, LG y Hewlett Packard.

EDCOM Cap. 1 - Pdg. 3 ESPOL
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1.6.4. Unidad de Cableado Estructurado

La importancia de escoger bases sdlidas para desarrollar los proyectos de
automatizacion, obliga a tener instalaciones confiables y estructuradas, que disminuyan
el impacto de fallas y que permita crecer de manera ordenada.

¢ Cuando usar?, ;Qué usar?, ;Como implementar? Los diferentes medios de transmision
en redes de area local: UTP nivel 5, Fibra optica, cable coaxial, y equipos de
diagnoéstico avanzado para sistemas de cableado estructurado son temas considerados y
resueltos durante el disefio e instalacion de este servicio.

Sistema completo de automatizacién de edificios. Conservacion y Ahorro de energia,
manejo de la seguridad ambiental y controles de Acceso y simplificacion de la
administracion de edificios, son parte de los objetivos que se cubren a través de nuestra
linea especializada de productos para esta érea.

1.6.5. Unidad de Educacion

El Centro de Entrenamiento Autorizado por Microsoft, Novell, SCO, Lotus, ofrece sus
servicios de entrenamiento y capacitacion para instituciones publicas y privadas en sus
instalaciones de Quito y Guayaquil.

Hemos estructurado los cursos para que el estudiante obtenga el méximo conocimiento
tedrico y con mucho énfasis en la parte practica, para lo cual dispone de equipos,
material y metodologia preparada por cada una de las distribuidoras de dichos
productos; ademas el participante obtiene un certificado autorizado por las mismas.

1.7.  PRODUCTOS

Nuestra labor de integradores de soluciones de sistemas, nos ha convertido en socios
“partners” exclusivos en Ecuador de las marcas lideres a nivel mundial, llevando a
nuestros clientes soluciones con valor para su negocio.

Para ello, unificamos las mejores tecnologias reconocidas mundialmente por su
prestigio en: confiabilidad, innovacion, costo/beneficio y liderazgo en servicio al
cliente, sumada a nuestra experiencia y soporte reconocido.

Nuestros productos son:

e Servidores RISC: HP 9000 ot
e Almacenamiento en linea; EMC 1 %3
¢ Almacenamiento fuera de linea w 2
e Storage Tek. TN it iren
318LIOTE
CAM

PE

EDCOM Cap. 1 - Pig. 4 ESPOL



La Organizacidn MAINT CIA. LTDA.

1.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Maint Cia. Ltda. se encuentra es liderada por cuatro accionistas que conforman el
directorio, quienes se encargan de tomar las decisiones mas relevantes para el futuro de
la empresa.

1.8.1 Aspecto Legal

En cumplimiento y bajo la resolucion No IG-RL-84-2168 dictada el 4 de Diciembre de
1984, por el sefior Intendente de Compafiias, se inscribié la escritura publica que
contiene la constitucion de MAINT Cia. Ltda., numero 9.351 de registro mercantil y
anotado bajo en nimero 14.703 de repertorio.

1.8.2 Estructura Funcional

La estructura de MAINT Cia. Ltda. se encuentra definida por la Gerencia General y sus
tres niveles de apoyo.

»  Gerencia General

La Gerencia General vela por el buen funcionamiento de la empresa basado en los
procedimientos y politicas de la misma. A su mando se encuentran la Gerencia
Financiera, Gerencia Comercial y Gerencia de Servicios.

Dentro de su roles estan el programar, conducir, supervisar, dirigir, coordinar y evaluar
el desarrollo de las actividades, cautelando el cumplimiento de los objetivos de la
empresa. Delegar sus funciones y facultades en cualquiera de las Gerencias, cuando lo
considere conveniente

»  Gerencia Financiera

La Gerencia Financiera se encarga de distribuir el factor economico entre gastos y
ganancias. Administra y controla la empresa, evalua y gestiona los proyectos de riesgo,
presupuestacion; adquisiciones; trabajando conjuntamente con el departamento de
Administracion de Compras, Contabilidad y Tesoreria y Cobranzas. Desarrolla el
manejo de gestion clave (compras estratégicas, personal — RRHH, tesoreria, etc.)

= Gerencia Comercial

La Gerencia Comercial esta destinada a elaborar las estrategias de mercado y
comercializacion, y al mismo tiempo de brindar equilibrio econémico a la empresa.
Delega y trabaja directamente con el Area Comercial, Televentas y FEducacion
definiendo los productos a comercializar y ajuste de ellos a las necesidades del cliente.
Se responsabiliza de las resoluciones y la orientacion a la consecucién de objetivos.

' "*WF
i) ;"EE:’-’T
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»  Gerencia de Servicios

Predestinada a coordinar eficientemente las atenciones técnicas que se generan por
contratos de mantenimiento, garantias, per call e instalaciones y lograr el maximo nivel
de satisfaccion en los clientes del Grupo Tecnologico, ademas identificar y potencializar
los nuevos talentos que ingresan a Maint a través del area de Mantenimiento para
proyectarlos hacia funciones de mayor responsabilidad, buscar nuevas oportunidades de
negocio de mantenimiento. Las 4reas que delega por definicién de servicios son:
Mantenimiento, Consultoria de Sistemas, Cableado Estructurado y Sistemas y
Desarrollo.

1.8.3 Niveles Jerargicos

Maint esta conformada por cuatro niveles jerargicos, los cuales desencadenan cargos y
funciones bases, fundamentales para el desarrollo de la empresa.

Nivel de Directorio.

Nivel Ejecutivo (Gerente General).

Nivel de Apoyo (Gerentes Departamentales).
Nivel Operacional.

DIRECTORIO
GERENCIA GENERAL
GERENCIA GERENCIA GERENCIA DE
FINANCIERO COMERCIAL SERVICIOS
L RRHH COMERCIAL L MANTENIMIENTO
SERVICIOS L1 TELEVENTAS | CONSULTORIA DE
INTERNOS SISTEMAS
L ADMINISTRACIION Ll EDUCACION | SISTEMAS Y
DE COMPRAS DESARROLLO
< TESORERIA Y L1 CABLEADO
COBRANZAS ESTRUCTURADO
‘T CONTABILIDAD

Fig. 1.1 Organigrama de la Empresa
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La Asistente Administrativa MAINT CIA. LTDA.

2. ASISTENTE ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIO TECNICO

2.1. CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS

2.1.1. Caracteristicas

El cargo de Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico, requiere de
ciertas cualidades morales y de actitud para el buen desarrollo de las tareas que se debe
realizar. A continuacion se detallan:

Responsabilidad.
Prudencia.

Orden.

Lealtad.
Puntualidad.
Seguridad.
Jovialidad.
Iniciativa.
Integridad.
Orientacion al logro.

2.1.2. Competencias

Asi mismo se necesita de habilidades técnicas indispensables para el manejo de los
procesos de la empresa. Se demanda el siguiente conocimiento:

Formacion Secretarial (Educacion Superior).

Manejo de Utilitarios (Word, Excel, Microsoft Outlook, Adobe Acrobat).
Manejo del Sistema SIIEMPRE.

Inglés (80% hablado y 100% escrito).

Técnicas de Archivo.

2.2. GENERALIDADES Y UBICACION DEL PUESTO

Cargo:

Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico. | -

Descripcion general del cargo: SER ,,

Ser soporte del Coordinador Nacional de Servicio Técnico y manejar todos los contratos
de servicio de la empresa; responsable de las actualizaciones de los mismos, vigencias,
renovaciones, etc. Ser el nexo con Hewlett Packard para los SLA de servicios.
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Reporta a:

Coordinador Nacional de Servicio Técnico.

Coordina con:

Asistente de Sistemas y Desarrollo, Asistente de Facturacion, Contabilidad, Asistente de
Gerencia, Tesoreria y Cobranzas.

Supervisa a:

Los moviles de la empresa (tres conductores).

Ubicacion del puesto:

La Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico se encuentra
ubicada en el Area de Mantenimiento que reporta a la gerencia de Servicios tal como se
muestra en la (figura 2.1.)

DIRECTORIO
GERENCIA GENERAL
POLITTCH '-".". u-"""l
3IBUOTECH
GERENCIA DE CAM
SERVICIOS - ﬂp»?’
PENAS
MANTENIMIENTO
CORDINADOR 1
ASISTENTE 1
ADMINISTRATIVA
CHOFERES 3
TECNICOS 39

Fig. 2.1 Ubicacion del puesto de la Asistente Administrativa

\
\
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2.3

2.3.1.

5

o

R/ - * L)
G 0 e e

e

o

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Funciones Permanentes

Brinda soporte administrativo al Coordinador Nacional de Servicio Técnico.
Administra la Caja Chica de mantenimiento. ($300 mensuales).

Administra los Contratos de Servicio fisicos de Maint (velar que la informacion
este completa, actualizada, vigencia, etc.).

Coordina los vehiculos de la empresa con el objetivo de atender la demanda de
movilizacion de las areas de Servicio y Ventas de la compaiiia.

Programa los recorridos de los vehiculos. ; .‘?0
Autoriza y solicita el uso de taxis para movilizacién de personal de Maint. " 'a
Realiza Notas Pedido. e
Realiza Requerimientos de Compra. AR

Realiza Anticipos de Viaje. Ve ﬂu
Realiza Requerimientos Internos de acuerdo a las necesidades diarias del ared.” " "~ '
Crea los productos de servicios (SIIEMPRE). SIBLIOTECH

CAM i
PEN

Ingresa los nuevos contratos y/o anexos de los clientes de Maint
Guayaquil/Quito (cada dos semanas).

Realiza las modificaciones de equipos en el modulo de contratos del sistema
SITEMPRE (mensualmente).

Revisa la facturacion de los Contratos de Servicio de la Unidad de
Mantenimiento, confirmar que todo se facture (mensualmente).

Emite alertas cuando no se ha facturado un contrato, a Coordinador de Servicios
y Gerencia Financiera (mensualmente).

Realiza el seguimiento para obtener los SLA’s de servicio con Hewlett Packard
una vez terminada la instalacion de equipos HP; a su vez realiza el informe de
dichos contratos con respecto a su vencimiento para poder trabajar en su
renovacion. (quincenalmente).

Responsable del proceso de facturacion por los servicios de garantia entre Maint
y HP (mensualmente).

Elabora los Requerimientos de suministros de oficina. (mensualmente).
Administracion de la documentacion del &rea: procesos, procedimientos y
formatos (quincenalmente).

Administra la Biblioteca de Manuales Técnicos y Cds. (semanalmente).

Elabora el reporte de Caja Chica. (quincenalmente).

Elabora el reporte de facturacion GYE/UIO con las novedades.
(mensualmente).

Elabora el reporte de gastos de viaje (quincenalmente).

Programa las vacaciones del Departamento de Servicio Técnico
(bimensualmente).

Realiza las Encuestas de Satisfaccion del cliente (Enero y en Julio).

Realiza las anulaciones de Facturas en caso de aplicar (quincenalmente).

Funciones Periodicas
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2.3.3. Funciones Eventuales

¢ Coordina los cursos a realizarse en Maint.
%+ Coordina los eventos fortuitos del Coordinador Nacional de Servicio Técnico.
% Asiste a su superior en caso extremo de ausencia en alguna reunion.

2.4. MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y EL SISTEMA DE
ARCHIVO

La documentaciéon que maneja la Asistente Administrativa del Departamento de
Servicio Técnico reposa en dos archivadores, uno en forma de torre y otro horizontal
aéreo. Las técnicas de archivo utilizadas son: sistema alfabético y sistema numérico.

La documentaciéon, se clasifica en tres tipos: Documentacion Permanente,
Documentacion de Flujo y Documentacion Mixta.

2.4.1. Documentacion Permanente

Esta documentacion se mantiene con la secretaria, siendo su soporte en el caso que
amerite consultas. En este grupo se encuentran: los Requerimientos de Compra
(suministros, servicios de soporte, activos fijos — organizados por numero de
requerimiento), Ordenes de compra de Hewlett Packard (contratos, garantias, per call -
organizados por numero de orden de compra).

2.4.2. Documentacion de Flujo

Esta documentacion rota en los diferentes departamentos de la empresa, ya sea por
firmas o aprobaciones hasta llegar a su destino. En este grupo se encuentran: las
Facturas (no se archiva en el drea de Servicio Técnico), Requerimientos Internos (no se
archiva en el area de Servicio Técnico), Anticipos de Viaje (no se archiva, se lleva un
registro por fecha/cliente/lugar de destino), Solicitud de Viaje (no se archiva en el drea
de Servicio Técnico), Cuentas de Gasto (no se archiva en el area de Servicio Técnico) y
Solicitud de Examen (no se archiva en el area de Servicio Técnico).

2.4.3. Documentacion Mixta

Esta documentacion rota en los diferentes departamentos de la empresa y a su vez una
copia reposa con la Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico. En
este grupo se encuentran: los Requerimientos de Compra (suministros, servicios de
soporte, activos fijos - organizados por nimero de requerimiento).

Los Contratos de Servicio y los Certificados de Examenes Microsoft y Hewlett Packard
de los técnicos; son tratados de manera especial, se archivan de manera digital por
nombre de ingeniero y en forma fisica de la misma manera. Esta documentacién es
mixta.
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2.5. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

La Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico, por las funciones
que realiza se ve involucrada con las diferentes 4reas de Maint, a su vez la
documentacion que maneja, la obliga a ser parte de muchos procesos que influyen en
desenvolvimiento fluido de los tramites de la empresa.

A continuacion en la (tabla 2.1) se describe la documentacién que envia y su relacion

interdepartamental.

ENVIA A

DOCUMENTO

TRAMITE

Gerencia de Servicios

Requerimiento Interno

Movilizacion de equipos

Gerencia de Servicios

Anulacion de Factura /
Factura

Anulacion de Factura

Gerencia de Servicios

Requerimientos Compra
(Servicios)

Compra de servicios

Administracion de

Requerimientos Compra

Pedido de suministros

Compras (Suministros)

Gerencia de Servicios Solicitud de Examen Certificacion
Tesoreria y Cobranzas Anticipo de Viaje Coordinacion de viajes
Recepcion Solicitud de Viaje Coordinacién de viajes
Contabilidad Cuentas de Gasto Coordinacion de viajes

Tabla 2.1 Documentos enviados — Relacion Interdepartamental

Seguimos con la (tabla 2.2) en donde se detalla la documentacion que recibe la
Asistente Administrativa y su respectiva relacion interdepartamental.

RECIBE DE

DOCUMENTO

TRAMITE

Tesoreria y Cobranzas

Factura Maint

Anulacién de Factura

Control de servicios

Comercial Contrato de Servicio :
vendido
Compras Factura de proveedores Pago a proveedores
Educacion Certificados de Examenes | Certificacion
Tabla 2.1 Documentos enviados — Relacion Interdepartamental
PN
i}.__& L J
18LIOTE
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

3 TRAMITES ADMINISTRATIVOS

3.1 INTRODUCCION

El proposito de este capitulo es presentar en forma clara y efectiva como los tramites del
area de mantenimiento involucran a la Asistente Administrativa con los demas
departamentos de la compaiiia.

Por medio de este documento el lector apreciara tanto el desarrollo de los procesos
como su participacion en los mismos, presentando de este modo los limites funcionales
y atribuciones de su cargo.

En la empresa, la Asistente Administrativa maneja varios tramites, de los cuales
analizaremos los siguientes procedimientos:

Tramite de Factura
Anulacion de Factura

Toma de Examenes Técnicos
Anticipo de Viajes

Solicitud de Viaje

Cuenta de Gasto

3.2 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

A continuacion detallamos la simbologia y codificacion utilizada en este manual, para
que sea comprensible al lector.

3.2.1 Simbologia

Para una mayor comprension de todos los pasos que involucra cada procedimiento,
hemos decidido utilizar diagramas de flujo, los cuales describiran en detalle los tramites
a seguir. A continuacion referiremos el significado de cada simbolo que aparecera en
los diagramas.

Inicio / Fin.

Actividad /Proceso /Tarea.

[dentifica la direccion del flujo de trabajo es decir la
secuencia.

Conector de pagina (Vaya a paso 1).
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4.10 o
Conector fuera de pagina.

3.2.2 Codificaciéon

Todos los documentos que se encuentran en este manual estdn identificados por un
codigo, los mismos que constan de tres secciones:

XX.XX.99

4

l Numero Secuencial.
+» Describe el Area, Proceso, Documento.
» Tipo del Documento.

L

Primera Seccién: Estd compuesta por dos caracteres que identifican los
documentos, los cuales apareceran en el manual.

PR Procedimientos
FR Formato
DF Diagrama de Flujo

Segunda Seccidén: Identifica el 4rea donde se genera el documento, y esta
representado por dos caracteres.

AREA CODIGO
Departamento DG

Tercera Seccién: Representados por dos digitos y es un niimero secuencial del
documento.

Ejemplos:

PR AD 01

Tramite de Facturas.
Administrativo.
Procedimiento.

v
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PR AD 02

Anulacion de Factura.
Administrativo.
Procedimiento.

v J

=
z
2

Toma de Examenes Técnicos.

v Jrlr

Administrativo.
Procedimiento.
PR AD 04
' » Anticipos de Viaje.
>  Administrativo.
» Procedimiento.
PR AD 05
l—, Solicitudes de Viaje.
-+ Administrativo.
»  Procedimiento.
PR AD 06

Cuenta de Gasto.
Administrativo.
Procedimiento.

v

v
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3.3 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE FACTURAS

PR. AD. 01

Elaborado por: Carola Pazmifio Quezada
Mishell Piedra Espinoza
Maria Mestanza Zambrano

Fecha: 25/0CT/2006

Aprobado por: Fecha:
CONTENIDO Pag.
PIROPEIBIT, .00 snnsnsmminonsmmons s s iesiis sasien eemm sl 88 S8 shengEmTr eSS 2
ALCANICE. . ciccovonnenssrunsnsssssvunnnmmmsonvessssasssssnnsessmraansssssssbavaresssssanssises 2
PIHSTHORE . . i as i s e e B s nss d e s i seon s gyt 2
RESPONSABILIDATIES. .. ..o ovsimmmmmvmenvnsssascrmmeas s sss s @ s 2
PROCEDIMIENTO.....cc0m0mmmesronmsssrcsssarsavensisasrnssnasssssnsonssssansossssanssoness 3
LISTA DE DIS TRIBUGCHOIN, ..o vooiummumamns ssim st aieii sy ii sy sev s sagism 4
BOCLRIENTON APLICABLER ... oo v umpsiibais s s s o e 4
ANEXOS
RINE) Fachrs de PEIWESHON oo s s aies i s s e el seaiion b
DOS: Requerimiento Interno €Q’.}O)‘6 ‘
N\ ‘
£( ) \
1T Lrl—:“'““".‘ |
28LIOT EC.A:
CA M,.)us .
PERAY’
Revisién: Responsable: Fecha:
EDCOM Cap. 3 - Pig. 4 ESPOL



Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE FACTURAS
PR. AD. 01 : Péig.2de6
1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir cuales son los pasos a seguir para el
correcto Tramite de Facturas y de esta manera optimizar la gestion administrativa.

2.0 ALCANCE

El flujo de este proceso involucra a la Asistente Administrativa con la Gerencia de
Servicios, Departamento de Contabilidad y el Departamento de Tesoreria y Cobranzas.

3.0 POLITICAS

Las politicas aplicables a este procedimiento son dos:

e Por disposicion de Gerencia, el Requerimiento Interno debe ser firmado
exclusivamente con boligrafo azul (para asi evitar adulteracion o falsificacion).

e El tramite puede ser procesado hasta dos dias después de su fecha de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

La vigencia y la revision periddica de este tramite la determina el Departamento Legal
de la empresa; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son consultados con
las Areas a las cuales involucra.

El Requerimiento Interno es utilizado por todas las Asistentes Administrativas de la
compaiiia pero las modificaciones y revisiones son exclusivas del Departamento Legal.

Revision: Responsable: Fecha:

EDCOM Cap. 3 - Pdg. 5 ESPOL



Trdmites Administrativos

MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE FACTURAS

PR. AD. 01 Pig.3de6
5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
La Asistente Administrativa recibe la

l Inicio )

Factura

(1. Verificar datos de la J

Factura. (Anexo 1)

1. La Asistente Administrativa confirma que
los datos de la Factura sean correctos.

2. La Asistente Administrativa consulta con
el Coordinador de Mantenimiento que el
valor a cancelar afecte al Area correcta.

- R
2. Confirmar Centro de
Costo al que afecta 3. La Asistente Administrativa llena el
- = Requerimiento Interno con todos los datos:
e . valor, responsable, Centro de Costo,
3. Llenar Requerimiento Contrato al que afecta, etc. (Anexo 2)
L Pighie [ pra " 4, La Asistente Administrativa entrega al
Coordinador de  Mantenimiento el
Requerimiento Interno para que autorice
( ; i con su firma el tramite.
4. Autorizar pago -
Coordim}ci{)n de 5. La Asistente Administrativa entrega al
Mantenimientn J Gerente de Servicios el Requerimiento
Interno para que autorice con su firma el
a ) tramite,
5. Autorizar pago - . - ¢
Gerencia de Servicios 6. La Asistente Administrativa entrega el
L Requerimiento Interno y la Factura al Jefe
3 del Departamento de Contabilidad para que
1L registre la cancelacion al proveedor y asocie
6. Registrar pago - i el gasto al Area correspondiente.
Contabilidad
L g 7. El Jefe del Departamento de Contabilidad
entrega el Requerimiento Interno y la
-z N Factura a la Secretaria del Departamento de
7. Procesar pago — Tesoreria y Cobranzas y confirma la orden
Tesoreria y Cobranzas de pago al proveedor para que genere el
L 3 Cheque y confirme al proveedor su fecha
de cancelacion.
y
[ 8. Archivar Retenciones ) 8. La Secretaria del Departamento df; r
- _J Tesoreria y Cobranzas cancela al proveedor Wi (J 2
guarda las Retenciones, el Requerlmlento i
3 Interno y la Factura como soporte en’ e!
archivo general de su Area. 3
Fin ) 7
Fin del procedimiento 3
Revisién: Responsable: Fecha: 3IBUGTE ;"1"
CAMPUS
PEN f,@.’
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Trdamites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE FACTURAS
PR. AD. 01 Pég. 4 de 6

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este tramite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. El responsable de
la distribucion de este tramite, a todas las Asistentes Administrativas de las Areas de
Servicio, es la Secretaria del Departamento de RRHH, y en esta misma érea reposa el
original.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el formato de Requerimiento Interno vy
obligatoriamente debemos adjuntar la Factura original como soporte.

Revisién: Responsable: Fecha:

EDCOM Cap. 3- Pdg. 7 ESPOL



Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE FACTURAS
PR. AD. 01 Pég. 5de 6
ANEXO 1
FACTURA DE PROVEEDOR

CENTROCOPIA COMPANIA LIMITADA
Vislez 907 entre & de Marzo y Pedro Moncayo - P. Baja
Telf.: 2325713 - 2325716 - 2327612

Fax: 2322684 o T A
Guayaquil - Ecuador I -\-'i* ] LI

R.U.C. 0990230072001
Autorizacion S.R.1. 1103881453

511722 SERIE Ter Y44 FLe ey e
Fecha de Emision: 311OCH2006 001001 ™ 13723
Cliente:
LOQR JACINTO
Direccion: R.U.C. S
VILLAMIL MZ A VILLA 23 1304338854
Teléfono:

CHRETAZER

Cant. DESCRIPCION P. Unitario Valor Tetal |

I SPRING REGISTR
| BUSH REGIST LEFT/KM-1820

GRACIAS POR S COMPRA

ABLIOTECA’

Pt 4

SON; L. THRESEINO0 i

" SUB-TOTAL

Revisién: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos

MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE FACTURAS

PR. AD. 01 Pig. 6de 6
ANEXO 2
REQUERIMIENTO INTERNO
D MAINT
REQUERIMIENTO INTERNO
Solicitade por: MISHELL PIEDRA |
A la Orden de: CENTRO COPIA CIA. LTDA
'RAZON DEL REQUERIMIENTO VALOR
| Compra de repuestos para impresora Kyocera de Mamut Andino US$3.92
| Concepto Contable
" SOLICITANTE| ~ GERENTE /COORDINADOR | CONTABILIDAD DIGITADO
", l
|
Revisién: Responsable: Fecha:
Cap. 3 - Pdg. 9 ESPOL
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Trdmites Administrativos

MAINT CIA. LTDA.

@ MAINT

3.4 PROCEDIMIENTO PARA ANULACION DE FACTURA

PR. AD. 02

Elaborado por: Carola Pazmifio Quezada
Mishell Piedra Espinoza
Maria Mestanza Zambrano

Fecha: 25/0CT/2006

Aprobado por: Fecha:
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PROCEDIMIENTO....... R v R e TR s R 3

LIS T8 DE DISTRIBUCICOIM. . i cnmenrsmmemts pose e iadi s s sas s 5

DOCUMENMTOS APLICABIER. i smeis s ppmmesornssssbidins ety des 5

ANEXOS

UNO: Factura Maint.................. s s T s e T s T 6
DOS: Autorizacion de Anulacion de Factura .....o..veeeeoreeiie e e, 7
: ) A |

ARk

Wl S

) '._,_‘

BISLOTECA"

CAMPUS
PENAS
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE FACTURA
PR. AD. 02 Piig. 2 de 7

1.0 PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es definir cuales son los pasos a seguir para el
correcto proceso de la Anulacion de Facturas y asi optimizar la gestion administrativa.

2.0 ALCANCE

El flujo de este proceso involucra a la Asistente Administrativa con la Gerencia de
Servicios, Departamento de Contabilidad y el Departamento de Administracion de
Compras.

3.0 POLITICAS

Las politicas aplicables a este procedimiento son dos:

e Por disposicion de Gerencia, la Anulacién de Factura debe ser firmado
exclusivamente con boligrafo azul (para asi evitar adulteracion o falsificacion).

e El tramite puede ser procesado hasta dos dias después de su fecha de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

La vigencia y la revision periddica de este tramite la determina el Departamento Legal
de la empresa; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son consultados con
las Areas a las cuales involucra.

La Anulacion de Factura es utilizada por todas las Asistentes Administrativas de la
compaiiia, pero las modificaciones y revisiones son exclusivas del Departamento Legal.

Revisién: Responsable: Fecha:

EDCOM Cap. 3 - Pdg. 11 ESPOL



Trdmites Administrativos

MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE FACTURA

PR. AD. 02

5.0 PROCEDIMIENTO

Pig. 3de 7

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

!

-
1. Confirmar motivo
de anulacién

Y

[

=\

2. Llenar Formulario

de Anulacion de
sl

Y

o

3. Autorizar w
anulacion -
Coordinacion de

Mantenimiento
J

\

—

'

4, Autorizar anulacion
- Gerencia de

|

5. Anular la Factura
en el sistema

La Factura llega a la  Asistente
Administrativa. (Anexol)

1. La Asistente Administrativa confirma con
el cliente el motivo de la anulacion de la
Factura.

2. La Asistente Administrativa llena el
formato de Autorizacion de Anulacion de
Factura con todos los datos: motivo de
anulacion, fecha de emision, subtotal,
IVA, etc. (Anexo 2)

3. La Asistente Administrativa entrega al
Coordinador de Mantenimiento el formato
de Autorizacién de Anulacion de Factura
para que autorice con su firma el tramite,

4. La Asistente Administrativa entrega al
Gerente de Servicios el formato de
Autorizacion de Anulacion de Factura para
que autorice con su firma el tramite.

5. La Asistente Administrativa entrega a la
Asistente de Facturacion el formato de
Autorizacion de Anulacion de Factura y la
Factura para que la anule en el sistema
SIIEMPRE.

Fin Si se debe emitir una nueva Factura
NO continua el paso 6, caso contrario termina€
SI el proceso. g g

- A.xctuahzar Ko it La Asistente Administrativa de ""1._
el sistema SIIEMPRE e : iy i
Mantenimiento realiza actualizaciones en s |
v el sistema SIIEMPRE. BIRLOTECA

4.7 CAMPUS

AENAS’

Revision: Responsable: Fecha:

EDCOM
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Trdmites Administrativos

MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE FACTURA

PR. AD. 02 Pig. 4 de?7
5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
4 La Asistente Administrativa de

7. Emitir nueva
Factura

8. Entregar Factura a
Tesoreria y Cobranza
Factura

9. Entregar nueva
Factura al cliente

Mantenimiento ordena a la Asistente
Administrativa de Facturacion emitir la
nueva Factura.

8. La Asistente Administrativa de
Facturacion entrega a la  Asistente
Administrativa de Tesoreria y Cobranza la
nueva Factura.

9. La Asistente Administrativa de Tesoreria
y Cobranza coordina con el cliente la entrega
de la nueva Factura y guarda las
Retenciones en el archivo general de su Area.

Fin del proceso.

Fin
o
FOLITRCHICA Mo LiTengg
BIBLIOTEGH
CAMPUS/
PEMAS
Revision: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE FACTURA
PR. AD. 02 Phg.5de”
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este tramite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. El responsable de
la distribucion de este tramite, a todas las Asistentes Administrativas de la empresa, es
la Secretaria del Departamento de RRHH, y en esta misma drea reposa el original.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza el formato de Anulacion de Factura y obligatoriamente
debemos adjuntar la Factura original como soporte.

Revisién: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos _MAINT CIA. LTDA.
PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE FACTURA
PR. AD. 02 Pig. 6de 7
ANEXO 1
FACTURA MAINT

@ MAINT C. LTDA SR
R.U.C.: 0990722161001 001-001- Nv 0621147
MATRIL SUCURAL:
GRAL MANUEL DE LUZARKRGA Ko, 200 Y PANAMA AN 4 DEDICIEMERE Y LA WINA, | DL MLILY - " :
TRE: (3934 3111144 + JAL [392-4) 100930 TELIL (5752 2509019/ 28 21 « P 3 nm.lr | AUTORIZACION SRI. 1183305488 |
CASILLA: 090111784 ouig =i =
[T CONTRIBUYENTE ESPECIAL Resolucidn Mo, 02239 de! 7 de Mayo da 1955
Cliente Chiedad y Fechs de Emiside
\ Lenece!
RUCIC T Verdedar
Ciudad ¥ Guavaquil Avde Fuo de Oveliana Eduf. Ovdenfopapra y Fecha 7
Dircecttn : Cen Forma dg Pags P Bt A dorten cntregas
L a:w.';u.t\_- ¥ dar
Atencidna__: lng. Reil Contreras ) Guia de Remividn t
Tte Descripdon Cantidaa | Precio ;
m b o Unitarts | Total
. e !
Y EDSHLARAEM Computador Desidlop modelc DX 2130 2 H
5 POIE0AA Meniter 15" HP 2
o 3 LS iALAdABNM Compuiades Deskiop madalo DC 3104 7
3 4 LO14000081 MONITOR DE 15 PLAT PANKL MARCA LG | 7 |
# SILVER& BLACK
i i i
g o
X |
| |
H
" i
'l ] |
: |
X
; ]
3 {
N i
H +
3 I '
z
il i
; —t”
3 [ 1
3 l
: _— ; _
T; Subots)
i. l“,‘ 12%
i Total d¢ la Facturs
§ Nets a Pagar ) g k]
1 Olervacsin:
Z
7
g

e " - rncnavesgh G vaior 10 8xprEsids on gala detemi

n Guiragel, C;cllny"d,«':umonmch'u et § W erden dg MAINT CIA LTDA. dn ol luga* y lecha Gug po rmcnavesy S ¢ s I

:\.5:134 i, 4810 lagalns respaciivas y ol mEXIMD interes lagal poi more, aulodzads pd & Banco Sontrel pare Danids o (sdiyainpng Fnentierst, M D008 U6 U

& Lo, siondn suficiesin a7 050 d8 410F. § A8 BLoveraciin det acieanar

1‘3::1:37 e nach 0l page o Bl UIEC P TRIL Ja asia fvehd Feruntio s~ Somiilo v e saMEIDE 1)

26 Gupypaal g i b 190 & Wiersdl Suminn a 8ieccion de MAINT CLA. LTDA. 0 Jus cemonanvs I
Azeato Que w.lwrm | DA, cods y iaatieri 7 cubiguisd moments ce - ok ARG Gl AMAnAN e Bresente JOCUTENE €19 SLE 800N Atk NollfnacEn Bijuta

orevia acoprsc £ Go ™ CaNC

S e L T P

CLIENTE

Revision: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE FACTURA
PR. AD. 02 Pag. 7 de 7
ANEXO 2
AUTORIZACION DE ANULACION DE FACTURA

FUNCION: OPERACIONES “ Ty
AREA: ADMINISTRACION DE VENTAS -

AUTORIZACION DE ANULACION Y/0 REEMPLAZO DE FACTURA [(No. ]
Freda: 13 de Octubre del 2006 CLIENTR: SHELL

soLicrrapo: Mishell Piedra NOEA DF PREDIDO N

[ FactiRa | FECTLFACT SUBTOTAL [ VA [ TTTOTAL
(21147 [ 27T 02 ] 3006 | $214.60 $240.35

4
~
i
~J
un

RAZON DE ANULACION REEMPLAZO
i El cliente tuvo problemas en su sistema para ingresar a tiempo la factura vy requiere

| - emision con fecha actual
Anulacidn L 3 ;: Reemplazo Nuevo Numero de Factura |

S=mmmm

Si se desea reemplagar, datos para la nueva factura

FECH.FACT | DESCRIPCION | V4LOR

M _[p |4 RS s S
|

s SUBTOTAE

A -

TOTAL
W, FECH PROCESND
FIRMA. SOLICITANTE FIRMA AUTORIZADA PROCESADG POR ] [

NOTA: Esta antorizacion solo es vilida, con la firma de Gerencia de Servicros al Chente
El naomero de | ura gue ha sido anulada no volverd o ser wilizado

Revisién: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos

MAINT CIA. LTDA.

@ MAINT

3.5 PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE EXAMENES

TECNICOS
PR. AD. 03

Elaborado por: Carola Pazmifio Quezada
Mishell Piedra Espinoza
Maria Mestanza Zambrano

Fecha: 25/0CT/2006

Aprobado por: Fecha:
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE EXAMENES TECNICOS
PR. AD. 03 Pdg. 2 de5

1.0 PROPOSITO

El propoésito de este procedimiento es definir cuales son los pasos a seguir para el
correcto proceso para la toma de Examenes Técnicos y asi optimizar la gestion
administrativa al momento de solicitarlos.

2.0 ALCANCE

El flujo de este proceso involucra a la Asistente Administrativa con la Gerencia de
Servicios.

3.0 POLITICAS

Las politicas aplicables a este procedimiento son dos:

e Por disposicion de Gerencia, la Orden de Servicio para solicitar Examenes Técnicos
debe ser firmada exclusivamente con boligrafo azul (para asi evitar adulteracion o
falsificacion).

e El tramite puede ser procesado hasta dos dias después de su fecha de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

La vigencia y la revisién periddica de este tramite la determina la Gerencia de
Servicios; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son consultados con las
Areas a las cuales involucra.

La Orden de Servicio es utilizada por todas las Areas de Servicios: Mantenimiento,
Servicios Profesionales, Cableado Estructurado y Sistemas y Desarrollo; pero las
modificaciones y revisiones son exclusivas la Gerencia de Servicios.

o
RIBUOTECA

CAMPUS
PENAS

Revisién: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos

MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE EXAMENES TECNICOS

PR. AD. 03

5.0 PROCEDIMIENTO

Pag.3de S

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

( Inicio )

v

1. Llenar y entregar la

Orden de Servicio

oy

\ 4

—

2. Confirmar que todos
los datos estén correctos

v
{ 7
3. Solicitar aprobacion
de Coordinador
| '
v
e i
4. Solicitar aprobacion
de Gerencia de
Servicios
ke J
v
g o
5. Agendar fecha para
rendir el examen y
enviar convocatoria
. J

!

6. Rendir el examen

4

7. Entregar resultados

W B .

A

El Técnico requiere abrir una Orden de
Servicio de la carpeta compartida
ITSUPPORT. (Anexo 1)

1. El Técnico llena la Orden de Servicio con
sus datos y los de la empresa. Posteriormente
entrega la Orden de Servicio a la Asistente
Administrativa.

2. La Asistente Administrativa verifica los
datos; en especial el codigo del examen y del
Técnico. Ya que si esta informaciéon es
erronea, no se puede registrar el examen.

3. La Asistente Administrativa entrega al
Coordinador de Mantenimiento la Orden de
Servicio para que autorice con su firma el
tramite de la toma de Examen Técnico.

4. La Asistente Administrativa entrega al
Gerente de Servicios la Orden de Servicio
para que autorice con su firma el tramite de
la toma de Examen Técnico.

5. La Asistente Administrativa de la Gerencia
de Servicios programa dia y hora del examen
y envia convocatoria via mail al Técnico.

6. El Técnico rinde el examen via Web en la
pagina de Prometric, en fecha y hora
sefialada. Al terminar, el sistema Prometric,
en 15 segundos le muestra su resultado en
pantalla para que lo imprima.

7 El Técnico entrega resultados a la
Asistente Administrativa de Mantenimiento.

. - 8. La Asistente  Administrativa de "" _d\“"'u
8. Digltah'zary archivar Mantenimiento digitaliza los resultados y | « ™\ g
ERAMCLES archiva el fisico del examen por si lo | ~%% ‘j
requieren posteriormente. . “':;‘:f,;'
: o [T
Fin 3‘.( i
; JOTECA

Fin del proceso.

P \ ?'P‘US
Revision: Responsable: Fecha:
EDCOM Cap. 3 - Pdg. 19 ESPOL



Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE EXAMENES TECNICOS
PR. AD. 03 Pig.4de5

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este tramite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. El responsable de
la distribucion de este tramite, a todas las Asistentes Administrativas de las Areas de
Servicio, es la Secretaria del Departamento de RRHH, y en esta misma area reposa el
original.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza unicamente el formato de Orden de Servicio.

Revisiéon: Responsable: Fecha:
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Trdamites Administrativos

MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE EXAMENES TECNICOS

PR. AD. 03

ANEXO 1

ORDEN DE SERVICIO

W MAINT

Cliente 'ncemo X

'ORDEN DE SERVICIO
DATOS DEL CLIENTE
Cliente Externp

Pig.5de 5

Razin Sccial o Nooabie

Ferrando Bosa G oner

Contacto:

| Candidalo Nueyi: 5

Codigo de Examen

Fecha de constitucion de lp Clas Fechu de Nacimaznt -
l bt 4 a
[ podeconinbuyero: Lsperi Noartal N ClaR ; Pl
- - e —
Direeeifn: el loma | Ecinlar
[ Feldfino Fax E-Muil

DATUS DEL EXAMEN

HFO-511

™~

Primeravez queri-deelexamen, & X

: i it
Azelice Bom

| Idioma: ‘neds

Nombre del Examen; Uesigong o0d molzmenting H:"\:‘J

o %

| Facha

Hora 0003

15-11-200b

Teléfono: 2275201

Celujar: 296152532

froramainl cor, oo

E-Mail:

Costo del Examen

Programs de Cortificasian

SRIM4) 27

Tdentificac dn No.
“osti  Narenin enio

| Malo

# de Voucher

Evaluacidn del Servicio Recibido

Regular

Servicio Recibido;
{ Comentarios y Sugerencins:

FIRVIA DEL CANDIDATO

Fereanda Bora

. Ty
SO D

| Firma:

GERENCIA FUNCIONAL

Ing. Pecro Coell

| Nombrz:

| Vioma;

| Nomb-z T

Nomb-;

Virmis:

Tnz, Ao M aring>

Revision:
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3.6 PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR ANTICIPOS DE
VIAJE
PR. AD. 04

Elaborado por: Carola Pazmifio Quezada
Mishell Piedra Espinoza
Maria Mestanza Zambrano

Fecha: 25/0CT/2006

Aprobado por: Fecha:
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Trdamites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR ANTICIPOS DE VIAJE
PR. AD. 04 Pag.2de S
1.0 PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es definir cuales son los pasos a seguir para el
correcto proceso de los Anticipos de Viaje y de esta manera optimizar la gestion
administrativa.

2.0 ALCANCE

El flujo de este proceso involucra a la Asistente Administrativa con la Gerencia de
Servicios, el Departamento de Contabilidad y el Departamento de Tesoreria y
Cobranzas.

3.0 POLITICAS

Las politicas aplicables a este procedimiento son dos:

* Por disposicion de Gerencia, el Anticipo de Viaje debe ser firmado exclusivamente
con boligrafo azul (para asi evitar adulteracién o falsificacion).

e El tramite puede ser procesado hasta dos dias después de su fecha de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

La vigencia y la revision periddica de este tramite la determina el Departamento Legal
de la empresa; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son consultados con
las dreas a las cuales involucra.

El Anticipo de Viaje es utilizado por todas las Asistentes Administrativas de la
compaiiia, sin embargo las modificaciones y revisiones de este tramite son exclusivas
del Departamento Legal.

Revision: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos

MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR ANTICIPOS DE VIAJE

PR. AD. 04 Piag.3 de S
5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
La Asistente Administrativa de
Mantenimiento recibe correo donde le

( Inicio )

Y

[ 1. Confirmar datos con

el viajero

e

Y

2. Hacer los calculos
para asignar valor

4

3. Llenar formato de
Anticipo de Viaje

|

r

4. Solicitar aprobacion
de Coordinador de
Mantenimiento

Y

solicitan dinero para viaticos por viaje.

1. La Asistente Administrativa confirma a
donde sera el viaje, la empresa donde se
realizara el trabajo, los dias fuera de la
ciudad y el motivo.

2. La Asistente Administrativa calcula el
estimado de lo que gastard en hospedaje,
movilizaciones, comida e imprevistos.

3. La Asistente Administrativa llena todos los
datos en el Formulario de Anticipo de Viaje.
(Anexo 1)

4. La Asistente Administrativa entrega al
Coordinador de Mantenimiento el
Formulario del Anticipo de Viaje para que
autorice con su firma el tramite.

5. La Asistente Administrativa entrega al
Gerente de Servicio el Formulario del

( - - .- 1
5. Solicitar aprobacion Anticipo de Viaje para que autorice con su
de Gerente de Servicios firma el tramite.
; — ~Q
i 6. La Asistente Administrativa entrega ‘el
(— ) Anticipo de Viaje a Contabilidad para que taq
6. Entre.g'flr en Secretaria lo registre y asigne al Técnic%'el\'é .
L Contabilidad » rubro pendiente de dinero por justificar. % ‘\:
! 7. La Secretaria de Contabilidad autoriza a la’
= Asistente Administrativa de Tesoreria "
7. Entregar a Tesoreria Cobranza para que procese en el sistema ‘e¥
y Cobranzas ) anticipo de dinero. &
y i 8. La Asistente Administrativa de Tesoreria y
8. Entregar dinero de Cobranza entrega el wvalor asignado el
viaticos al Técnico Técnico para su viaje. Guarda el Formulario
& de Anticipo de Viaje en el archivo general de
y su Area.
Fi , o
= Fin del procedimiento.
Revision: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR ANTICIPOS DE VIAJE
PR. AD. 04 Phg.4de5

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este tramite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. El responsable de
la distribucion de este tramite, a todas las Asistentes Administrativas de la empresa, es
la Secretaria del Departamento de RRHH, y en esta misma érea reposa el original.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza inicamente el formato de Anticipo de Viaje.

Revisién: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos

MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA ANTICIPO DE VIAJE
PR. AD. 04
ANEXO 1

Pig.5de5

ANTICIPO DE VIAJE

MAINT CIA. LTDA.
ANTICIPO DE VIAJE
|

SOLICITANTE [MISHELL PIEDRA

VALCR

FECHA

[LUIS ANIBAL SEGOVIA

A FAVOR DE i

FUNCION
EDUCACION Y SOPORTE DE SOFTWARE

[ -—v-v\mT

Ko

DESTING | GLIENTE: |
| REYVSAHIWALL / SANTO DOMINGO

| saupa: |

GERENCIA GENERAL

e

611112006

RETORNQ.
6/11/2006

W

camioneta en hacienda) |

-
|

f Impuestos:

Extranjerc

OO ‘MM fAA OD /MM IAA
[MANTENIMIENTO PREVENTIVO A SERVIDORES Y REVISION A IMPRESORA HP 4050 Y 4100
MOTIVO l (HACIENDA REYSAHIWALL ¥ MARAVILLA)
DEL VIAJE: | (2PERSONAS) |
DETALLE DEL REQUERIMIENTO
CONCEPTO | N°.DIAS | TARIFA | TOTAL
, | DIARIA | ;
[Hospedae 1 } I R
[ Hespedaje 2 l ] M
S e S s . 68 PG »
| Transporte ‘ [546 0D ] _} .‘*H ’»
[Anmentacion [$4.00 T = Zg,:e‘ 2 )
Otros (alquiler de | 2000 TR e/
’> (alquiler de | e Dﬁ

1
»

- . Pla ot

T MiCa by o

BIBLIOTE
CAMP

R
|

LS .

[ SOPORTE SECRETARIAL | GERENTE /COORDINADOR |

CONTABILIDAD

Revision: Responsable:

Fecha:
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Trdmites Administrativos
W MAINT
3.7 PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR SOLICITUD DE
VIAJE
PR. AD. 05

Elaborado por: Carola Pazmifio Quezada
Mishell Piedra Espinoza
Maria Mestanza Zambrano

Fecha: 25/0CT/2006

Aprobado por: Fecha:
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR LA SOLICITUD DE VIAJE
PR. AD. 05 Pég.2de 5

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir cuales son los pasos a seguir para el
correcto proceso de La Solicitud de Viaje y de esta manera optimizar la gestion
administrativa.

2.0 ALCANCE

El flujo de este proceso involucra a la Asistente Administrativa con la Gerencia de
Servicios y la Recepcion.

3.0 POLITICAS

Las politicas aplicables a este procedimiento son dos:

¢ Por disposicion de Gerencia, la Solicitud de Viaje debe ser firmado exclusivamente
con boligrafo azul (para asi evitar adulteracion o falsificacion).

e El tramite puede ser procesado hasta dos dias después de su fecha de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

La vigencia y la revision periddica de este tramite la determina el Departamento Legal;
los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son realizados por la misma Area.

La Solicitud de Viaje es utilizada por las Asistentes Administrativas cuando requieren
organizar viajes del personal respectivo.

MNBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

Revisién: Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos

MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR LA SOLICITUD DE VIAJE

PR. AD. 05 Pég.3de5
5.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
La  Asistente  Administrativa  de

( Inicio )

A

|

1. Confirmar datos con

elv

iajero

f 2. Llenar

Solicitud de Viaje

formato de

Y

\
3. Solicitar aprobacion
de Coordinador de
Mantenimiento
\_ 7

!

~

L

4. Solicitar aprobacion
de Gerente de Servicios

N

J

A

|

5. Entregar

a Recepcion
la Solicitud de Viaje

[6. Confirm

ar por correo J

los datos de las reservas

7. Viajar a lugar
previsto

Fin

Mantenimiento recibe correo donde le
solicitan reserva de pasaje aéreo.

1. La Asistente Administrativa confirma a
donde sera el viaje, la empresa donde se
realizara el trabajo, cuantos dias estaran fuera
de la ciudad y el motivo.

2. La Asistente Administrativa llena todos los
datos en el Formulario de Solicitud de Viaje.
(Anexo 1)

3. La Asistente Administrativa entrega al
Coordinador de Mantenimiento el
Formulario de la Solicitud de Viaje para que
autorice con su firma el tramite.

4. La Asistente Administrativa entrega al
Gerente de Servicios el Formulario de la
Solicitud de Viaje para que autorice con su
firma el tramite.

5. La Asistente Administrativa entrega a la
Recepcionista el Formulario de la Solicitud
de Viaje para que se encargue de hacer las
reservaciones de ticket aéreo y hotel.

6. La Recepcionista guarda la Solicitud de
Viaje en su archivo para tener soporte al
momento de cancelar las facturas por las
reservaciones. Confirma por correo a la
Asistente Administrativa y al viajero los
datos del hotel, nimero de reserva y entrega
los pasajes.

7. El Técnico se va viaje.

Fin del procedimiento.

Revision:
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Fecha:
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR LA SOLICITUD DE VIAJE
PR. AD. 05 Pig.4de5

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este tramite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. El responsable de
la distribucion de este tramite, a todas las Asistentes Administrativas de la empresa, es
la Secretaria del Departamento de RRHH, y en esta misma area reposa el original.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza Formulario de Solicitud de Viaje.

81SLIOTECH
CAMPUS
PENAS
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR LA SOLICITUD DE VIAJE

PR. AD. 05 Pig.5de 5
ANEXO 1
SOLICITUD DE VIAJE
SOLICITUD DE VIAJE

FECHA 13842006

TRE
SOLICITANTE "M EHELL PIEDRA. ] o

SIMIOTE

VIAJERD .ORGZ JAVIER ISSAALARCON ] ANPUS/

| 7 PENAY
MOTIVO |CAPAC TACION DE CHEXCPOINT EN PROTECO CCASIN o

| S,

COSTD QU=
AFECTA

CENTRO DE MSCHMAOPR 1

OESTINOIRUTA: [ o\/av aqUIL - QUITO - GUAYAGUIL

SALIDA: DIAIHORA L 41062008 (ittimo vuate) | RETORNO: BIANHORA [ 5. ovo ]
DE/MMIAL 24HS DOAANAA 24k5
TRAMITE A REALIZAR Para trimite de pasaporte,
adjuntar los originales de:
RESERVACION DE PASAJES [x] CEDULA DE INDENTICAD ]
RESERVAGION DE MOTEL W LIBRETA MILITAR (]
PASAPORTE L] PERMISO MILITAR -
VISA " CERTFIC. VOTACION
OTROS TRAMITES [—"] & FOTOSE T PASAPORTE —
PASAPORTE ANTERIOR ]
Intormacion adicional. ]
Verificar ¢l hospeca ¢ en les departamentos de MAINT g J
4 {2 A
Firna de Soliciane Ceardinador Ciere ) Fancioral
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.
W@ MAINT
3.8 PROCEDIMIENTO PARA CUENTA DE GASTO

PR. AD. 06
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Mishell Piedra Espinoza
Maria Mestanza Zambrano
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA CUENTA DE GASTO

PR. AD. 06 Pig.2 de 6
1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir cuales son los pasos a seguir para el
correcto proceso de las Cuentas de Gasto y de esta manera optimizar la gestion
administrativa.

2.0 ALCANCE

El flujo de este proceso involucra a la Asistente Administrativa con la Gerencia de
Servicios, Contabilidad y Tesoreria y Cobranzas.

3.0 POLITICAS

Las politicas aplicables a este procedimiento son dos:

e Por disposicion de Gerencia, la Cuenta de Gasto debe ser firmado exclusivamente
con boligrafo azul (para asi evitar adulteracion o falsificacion).

¢ El tramite puede ser procesado hasta dos dias después de su fecha de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

La vigencia y la revision periodica de este tramite la determina el Departamento de
Contabilidad; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son realizados por la
misma Area.

La Cuenta de Gasto es utilizada por todo el personal técnico de Maint.

Revision: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA CUENTA DE GASTO
PR. AD. 06 Pig.3de 6
5.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

( Inicio ) La Asistente Administrativa de

Mantenimiento recibe fisicamente y en
archivo via mail, las Cuentas de Gasto de los
- . : Técnicos de su Area. (Anexo 1)
1. Revisar cuenta de
Gasto 1. La Asistente Administrativa revisa que
cada rubro de gasto conste con su respectivo
soporte. (Anexo 2)

Y

e ™
2. Enviar Cuenta de 2. La Asistente Administrativa envia via
Gasto por correo a mail, a la Jefa del Departamento de

L Contahilidad p Contabilidad, la Cuenta de Gasto revisada.

v 3. La Asistente Administrativa entrega al; |~

4 . ) Coordinador de Mantenimiento la Cuenta de 1(

% Shligipar o bgsion. Gasto para que autorice con su firma el |~ 4
de Coordinador de bt L ey

Mantenimiento

v -
s
“tlawr
MOLITICNICA e L

( — ) 4. La Asistente Administrativa entre%a al
4. Solicitar aprobacion Gerente de Servicios la Cuenta de Gastd fatd
| de Gerente de Servicios | que autorice con su firma el tramite, ~ CAM

PE

- A 5 5. La Asistente Administrativa entrega el
5. Entregar Cuenta de fisico de la Cuenta de Gasto a la Jefa del
Gasto en Contabilidad Departamento de Contabilidad.

" y " 6. La Jefa del Departamento de Contabilidad
6. Entregar Cuenta de da de baja el rubro pendiente de dinero por el
Gasto en Contabilidad Anticipo de Viaje asignado inicialmente al

3 = Técnico.

4
s a

T T — 7. La Jefa del Depart:amento de Contabilidad
. _— autoriza a la Secretaria del Departamento de
\ J Tesoreria y Cobranzas regularizar en el
sistema el ingreso de la Cuanta de Gasto.

Y

8. Pagar saldo a favor

e 8. La Secretaria del Departamento de
del Técnico en caso de

Tesoreria y Cobranzas paga saldo a favor del

haherlo Técnico en caso de haberlo y guarda la
¥ Cuenta de Gasto para su soporte en el
archivo general de su Area.
Fin
Fin de proceso.
Revision: Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA CUENTA DE GASTO
PR. AD. 06 Pdig.4de6

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este tramite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. El responsable de
la distribucion de este tramite, a todas las Asistentes Administrativas de la empresa, es
la Secretaria del Departamento de RRHH, y en esta misma area reposa el original.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza formato de Cuenta de Gasto Solicitud de Viaje, con sus
respectivos soportes (Facturas, Notas de Venta, etc.).

Revisioén: Responsable: Fecha:

EDCOM Cap. 3 - Pdg. 35 ESPOL



Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA CUENTA DE GASTO
PR. AD. 06 Pdg.5de 6
ANEXO 1
CUENTA DE GASTO

MAINT CIA. LTDA.
CUENTA DE GASTO

.'El; 5

EMILEADT { LUn0 ANChnunGio l

FLURCICHN

WARKETING  JRECCION MANTENMEENTD CABLEADO ONIABILCA COWPRAS  COBRANIAS IST YDE! SERV PROF
| TR | RS pechviast  socE Jusrccoquarcacodfvara copr uscaafis o g |
RFCIRSOS 4 IMANGS UICEACIAS
Jras oo | YT |

LESTINQUENFRERA

f v - - pie
Hevantornierds de nloimacion el o masnz de o Bmpres o

071,200 [lransporte Guavaagul- Cusnca R

07711, 200 Desoyuro e~ Dusnca .76
ny T ! .
Q77112006 [Tronyocrte deltermira © i emprese eectico 2
4
07/11:200¢  |Mernendo en Cuyerco | &&

07711200

[IEFAR Y 78 81

ilige Assaaein |

TEALDS A CEL TPCDT

A R AR T T ] 81 a7
e ". 3 " . i

ko il
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Trdmites Administrativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA CUENTA DE GASTO
PR. AD. 06 Pig. 6de 6
ANEXO 2
FACTURA

Reyvision: Responsable: Fecha:
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Manual de Usuario MAINT CIA. LTDA.

4. MANUAL DE USUARIO

4.1. INTRODUCCION

Este Manual de Usuario ayudara al personal de Maint Cia. Ltda. a conocer en detalle el
correcto manejo de la Pagina Web de la Asistente Administrativa del Departamento de
Servicio Técnico, para de esta manera tener un amplio conocimiento de sus funciones
y responsabilidades.

4.2. A QUIEN VA DIRIGIDO

Este manual va dirigido a la Asistente Administrativa del Departamento de Servicio
Técnico, sirve como herramienta de capacitacion para el personal nuevo que ingrese a
ocupar el cargo antes mencionado.

Puede ser utilizado en general por el personal de la empresa que desee tener
conocimiento sobre los procesos administrativos de este cargo.

4.2.1. Lo que debo conocer

Para poder manejar y a su vez acceder a la Pagina Web de la Asistente Administrativa
del Departamento de Servicio, es necesario tener conocimientos basicos de Windows e
Internet Explorer. A su vez se deben considerar los siguientes requerimientos:

Un computador con CD ROM.

Resolucion de la pantalla 1024 x 767 pixeles.
Sistema Windows XP.

Microsoft Internet Explorer.

Complemento de Macromedia Flash (Plugin).

4.3. CONVENCIONES GENERALES

En esta seccion detallaremos los diferentes botones, iconos y textos de enlace que se
utilizaran en la Pagina Web y que se visualizaran en la misma.

4.3.1. fconos

icoNos DESCRIPCION
— Permite visualizar la Pagina de Bienvenida.
,_?.:}.:, Indica que un objeto ha sido seleccionado y
' se encuentra en enlace activo a una pagina.
JJg El icono Mi PC, sirve para acceder a la
e carpeta donde se encuentra ubicado el
archivo de la Pagina Web.

EDCOM Cap. 4 - Pdg. 1 ESPOL



Manual de Usuario MAINT CIA. LTDA.

@j El icono Index.htm, sirve para acceder a la
presentacion inicial de la Pagina Web.

Index

Tabla 4.1 Convenciones de Iconos de la Pdgina

4.3.2 Convenciones del Uso del Mouse

FORMATO TIPO DE INFORMACION
“Dar Clic Presionar el boton izquierdo del Mouse
sobre el elemento sugerido y soltarlo
inmediatamente.
“Dar Doble Clic * Presionar  rapidamente dos veces el
botén izquierdo del Mouse sobre un
elemento y soltarlo inmediatamente

Tabla 4.2 Convenciones del Uso del Mouse

4.3.3 Convenciones de Navegacién

FORMATO TIPO DE INFORMACION
@ aris - Al presionar este botén nos permitira
retroceder a la pagina anterior.
@ 3 Al presionar este boton nos llevara a la
siguiente pagina.

Tabla 4.3 Convenciones de Navegacion

4.4. INGRESO A LA PAGINA WEB

La Pagina Web de la Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico,
se encuentra en un CD-ROM adjunto en este manual, para acceder a ella deberan seguir
los siguientes pasos:

1.- Inserte el Cd en la unidad de CDROM del computador. De inmediato aparecera la
siguiente ventana.

NI

Windows puede realizar la misma accién cada vez que |
inserte un disco o conecle un dispositvo con este tipo de |
aichivo:
= Imégenes

Oué desea que haga Windows?

@Vmuﬂd’wepﬁatos
ugal The Wabchaots Desltop

[] Realizar sismpre la accion seleccionada |

() (o ] |

Fig. 4.1 Ventana para visualizar unidad extraible CD-ROM

EDCOM Cap. 4 - Pdg. 2 ESPOL
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" e D1 Carpels para ver archivi
2.- Seleccione la carpeta o splovador de Windows

visualizara la siguiente ventana.

con “doble clic” sobre ella, y

Wﬂj I 014 Ak

| Archivo  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas J\vuda
| Qass = 0 B eisoweds [ comatas | [T
eioina - L o B

—_—
Tareas de archivo y carpeta 2 =i y

AR

Sitio_AD
23 Crear nusva carpata
& Fublcar ests carpeta en Web
& Comparti ssta cameta

£) Mis documeritos
23 Dorumentos compartitos
| N Misitios de red

Fig. 4.2 Ventana dentro de la Unidad F

3.- Seleccione la carpeta D y al dar “doble clic” sobre ella aparecera la
siguiente pantalla.

F'?ﬂig!ﬂl![FIH'IIH!H‘H!WWHWIE

kdm Eﬁ:nh Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Qus - ) (§ , ssaese [ covetes [0
Cirsceiin Iﬁ F:\Siio_AD

Tareas de archivo y corpeta £ ’EJ _notes L—;j s

9 Crear nuva carpets

] e Publiar esta carpeta en Web { s f

i o Aash image
B Compartir asta corpots L_J

Dlros sitios x !,J include T/] resource

=) 11 do didembre (F:)
-~} M5 documentos D ([
B g o ] boe
o Documentos cuangarbides HE £
4 MRS

&) Msstosdered gl

Fig. 4.3 Ventana dentro de la Unidad F
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4.- A continuacion seleccione el icono /7" dando “doble clic”, y finalmente
podra visualizar la Pagina de Presentacion o Caratula.

4.5. PAGINA DE PRESENTACION O CARATULA

Esta pagina es la presentacion del Proyecto de Graduacion, en donde se detalla el
nombre de la institucion, el tema del proyecto, los nombres de los autores y adicional
encontraremos el enlace “Ir al Sitio” que nos dara acceso a la Pagina de Bienvenida.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

EDCO0M © &mmeston visoa,

"Diserio y Sisternas tecnolégicamente integracios”

Proyecto de graduacion previo a la obtencion del titulo de :

SECRETARIA EJECUTIVA EN SISTEMAS DE INFORMACION

Tema:
“ELABORACION Y PUBLICACION DEL MANUAL ADMINISTR‘ATIVO
PARA LA ASISTENTE DEL DEPARTAMENTQ DE SERVICIO TECNICO
UTILIZANDO TECNOLOGIA WEB™
Integrantes;

Carola Pazmifio Quezada / Mishell Piedra Espinoza / Maria Mestanza Zambrano

(] B |

Iral Siia =¥

Fig. 4.4 Pdgina de Presentacidn del Proyecto

4.6. PAGINA DE BIENVENIDA

En esta pagina se podra visualizar las opciones del Menu Principal, para poder acceder
a cada pagina del Sitio Web, ademés encontraremos la “Bienvenida” en la cual se
detalla el objetivo de la Pagina Web.

4.6.1. ;C6émo acceder a la Pagina Bienvenida?

Para acceder a la Pagina Bienvenida recordaremos seguir los siguientes pasos:

1. “Dar clic” sobre el botén “Ir al sitio” de la Pagina de Presentacion o Carétula.
2. Inmediatamente aparecera la Pagina de Bienvenida. (Ver Fig. 4.5)
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TECNOLOGIA DE PUNTA

@ MAINT

Inicle  éQuié > i 4 2acions slstente Administraliva ¥ Dacumentacién * Procediminntes ¥ E

BIENVENIDOS A PAGINA DE LA ASISTENTE

ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIO TECNICC g

Esta pagina fue creada espedalmente para brindar ayuca a la Asistente Acministrativa del

Departamento de Servioo Técnico, detallando su descripodn de fundones, deberes y ﬁ
responsabilidades dentro de la compafiia. ( a
Adicional podremos encontrar la Resafia Histdrica, Mision, Vision, Valores y la Estuetura
Organizacional de Maint Cia. Ltda.

I””i
La eficadia y precisidn de una seoretana depende en gran parte del conoamiantc gue tenga
de Iz entidad cdonde se desamolla; y especficamente de' departamento en i cual
desenvueive sus labores diarias
Eueg Sririvg

He aqgul la importancia de tener dara la adividad de la emoresa, su estructura
organizacional, sus politicas, los servicios v productos que ofrece, sus clientes, inclusive su
competencia para ds esta manera cumplir 3 cabalidad y con excalencia las tareas

e E
i
i

Fig. 4.5 Pdgina de Bienvenida

4.7. MENU PRINCIPAL

El Menu Principal se encuentra ubicado en la parte superior de todas las paginas de este
Sitio Web, bajo el logo y banner de Maint Cia. Ltda. Esta conformado por las opciones
de Inicio, ;Quiénes Somos?, Estructura Organizacional, Asistente Administrativa,
Documentacién y Procedimientos.

Inicio  ¢Quiénes Somos? ¥ Estructura Organizacional ¥ Asistente Administrativa ¥  Documentacidn ¥ Procedimientos ¥

Fig. 4.6 Menu Principal

4.7.1. (Cémo utilizar el Menu Principal?

A continuacion detallaremos las opciones del Menu Principal y como se debe navegar
con ellas.

Al dar “un clic” en esta opcidon, nos

m permitira el acceso a la Pagina Bienvenida
de nuestro Sitio Web.

Al pasar el Mouse sobre la opcion

fQuiénes Somos? ¥ (Quiénes Somos?, se desplegard un
Resena Historica '

submeni que permitird el acceso a las
paginas: Resefia Historica, Mision-Vision-
Valores, Servicios y Productos. Dando “un
clic” en cualquiera de ellas observara la
pagina deseada.

Mision-Vision-VYalores
Servicios
Productos
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4.8.

Estructura Organizacional ¥

Aspecto Legal
Miveles Jerarquicos
Estructura Funcional

fisistente Administrativa ¥

Caracteristicas y Competencias

Generalidades
Funciones

Procedimientos ¥

Tramites Administrativos
Tramite de Factura
Anulacion de Factura

Toma de Exdmenes Técnicos
Anticipo de Viajes

Solicitud de Viajes

Cuentas de Gastos

T

Al pasar el Mouse sobre la opcion
Estructura Organizacional, se desplegara
un submend que permitird el acceso a las
paginas: Aspecto Legal, Niveles Jerarquicos
y Estructura Funcional. Dando “un clic” en
cualquiera de ellas observard la pégina
deseada.

Al pasar el Mouse sobre la opcion
Asistente Administrativa, se desplegara
un subment que permitird el acceso a las
paginas: Caracteristicas y Competencias,
Generalidades y Funciones. Dando “un
clic” en cualquiera de ellas observara la
pagina deseada.

Al pasar el Mouse sobre la opcion
Procedimientos, se desplegara un submenu
que permitird el acceso a las péginas:
Tramites Administrativos, Tramite de
Factura, Anulacion de Factura, Toma de
Exéamenes Técnicos, Anticipo de Viajes,
Solicitud de Viajes y Cuentas de Gasto.
Dando “un clic” en cualquiera de ellas
observard la pagina deseada.

Dando “un clic” en la opcién Ayuda
accedera a la pagina en donde se despejaran
las dudas de como navegar en el Sitio Web.

OPCION ;QUIENES SOMOS? DEL MENU PRINCIPAL

En la opcion ;Quiénes Somos? encontraremos un subment con las siguientes paginas:
Reseiia Historica, Mision-Vision-Valores, Servicios y Productos.

4.8.1. ;Como acceder a la pagina Reseiia Histérica?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer la historia de la empresa y como ha
evolucionado a través del tiempo y podra acceder a ella de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcidn

del Ment

Principal y se desplegara el siguiente submenu:

Resena Historica
Mision-Yision-Yalores

Servicios
Productos

EDCOM
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2.- Dé “un clic” en la opcion Resefia Histérica y podra visualizar la pagina.

RESENA HISTORICA DE MAINT CIA. LTDA.

Nadid en el afio de 1984, siendo sus pioneros Frankin Cedillo, Allan Chootong ¥ Pedro Coello, | J
téenicos salientes de Microsoft que decidieran farmar su propia empresa ¥ consalidar un suefio de - § il
varios afios, En dicembre de 1984 se constituyd legalmente la empresa; e inicio sus adtividades 4
como Maint Cla, Ltda, en 1985, brindando servitos técnicos de mantenimiento, instalacones y |
provision de partas [ﬁa

{
En 1989 incursiond en ¢l desarrollo de software con el drea de consuttorla, servidos de 1
planeacidn, integracion e implantacidn de solucionss an ambiantes NT o UNIX #n las draas de il
correo electrdnico, alta disponibildad, software aplicativo, automatizacidon y montoree de w 1
sistemas. También proveemos servicos de disefio de redes de comunicacones, asi como
diagndstico y monitoreo de redes locales y de drea amola.

Para ese entonces su lugar de operaciones de encontraba en el Edfico Induauta en el cuarto y

sexto piso, incduyendo el mezanine. Laboraban alrededor de 35 personas, teniendo como BaeaSviring
consigna ser |os mejores proveedores tecnoldgicos del pais, se abre |a sucursal de Quito en este

mismo afic con L0 personas y las oficnas estaban ubicadas en la Av, 6 de Dicembre y La Nifla,

Edificio Multicomarcio decmosegundo piso.

En 1991 se desamolld el Sistema SIEMPRE, médulo que suple la mayorla de 13s necesidades
requeridas por nuestros clientes, y uno de los productos mds vendidos de Maint; alguna de las

.-.,.-‘

f
aplicadiones con las que cuenta este sistema estan enfocadas para dar soporte a procesos 'nan g
administrativos complejos como los de RRHH, Contabiidad entre otros. Actuaimente se encuentra &
mejorado y actualizado.

Y entera
T AR R S v el b bl b TP s o R bl NS S Ry e
“ i MPC

Fig. 4.7 Pdgina de Resefia Historica

4.8.2. ;C6mo acceder a la pigina Misién-Vision-Valores?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer la Mision, Vision y Valores de Maint
Cia. Ltda., y podra acceder a ella pagina de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion del Menu
Principal y se desplegara el siguiente submenu:

Resena Historica
Misidn-¥Yision-Valores

Servicios
Productos

2.- D¢ “un clic” en la opciéon Misién-Visién-Valores y podra visualizar la pagina. (Ver
Fig. 4.8)
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TECNOLOGIA DE PUNTA

Toldn

{QUIENES SOMOS ?
Maint Cla. Ltda, ofreca soluciones completas que provean a nuestros cientas de la tecnologlia Jl

e R R e S s e B |

de informacidn  estratégica Que necesitan en  sus  organizacionas. Proporcionamos
mantenimiento Integral de las soludones, incluvendo todos sus elementos como: hardware,
software, sistemas y comunicaciones. El enfogque principal de Maint Cia. Ltda. es ofrecer

soluciones de negocios para nuestros dientes basadas en tecnologla de punta. (ﬁ]
Mision 1‘
“Entregar servidos y soludones de calidad que integren tecnologla ce punta en informdtica y w |

comuUNICAcones, con recurso humano profesional, shados a proveedores de clase mundial,
oreando relacidn a largo plazc con nuestros dientas, colaboradores y oroveedores.”

Visién Lo Srstimy i

“Empresa de reconoddo prestigio en sl mercado local y regional que proves servidos v 3:}:
soluciones integrales en tacnologia de punta en informatica ¥ comunicaciones con estandares

GOLD CERTIFIED de aito nivel ce calidad en el mercado latnoamencano.” E

Lo mas importants para nuestra empresa son los valoras humanos que tiens cada una de 1as glﬂmn.n:
personas que las conforman de los cuales podemos nombrar 4

FeETIinET

ST Jwoe

Fig. 4.8 Pdgina ;Quiénes Somos?

4.8.3. ;Como acceder a la pagina Nuestros Servicios?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer los diferentes servicios que Maint Cia.
Ltda. ofrece a sus clientes. Podra acceder a esta pagina de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion eI TR T e del Menu
Principal y se desplegara el siguiente submenu:

Resena Historica
Mision-Vision-Valores

I Servicios
| Productos

2.- Dé “un clic” en la opcion Servicios y podra visualizar la pagina.

TECNOLOGIA DE PUNTA i

®MAINT,

NUESTROS SERVICIOS

Maint Cia. Ltda, al ser una emprasa que brinda soluticnes tecnoldgicas giobales utiiza
temologia de aka tahdad en varias ramas.

Para integrar todos estos elementos paseamos un area de consuftorla gue provea

sarvioos de planeaddn, integracidn e implantaadn de solugones en ambientes NT o UNIX

en las #reas de correa electrdnico, aha disponibiidad, software aplicativo, [Afa
automatizaddn y montoreo de sistemas. También proveemos servicos de disefio de
redes ce comunicaciones asi como diagndstico y monttoreo de redes locales y de drea
amplia

Finalmente proveemos mantenimiento integral e las soludones induyenda todos sus
elementos: hardware, software, sistamas ¥ comunicacionss.,

* Unidad de Servicios Profesionies faceinuw
* Unidad de Sistemas y Desarralio
* Unidad de Mantenimianto

== = * Unidad de Cableado Estructurado
LEXM \RK * Unidad de Educacidn
m Unidad de Servicios Profesionles e

A través de nuestros Servicos Drolosnmaies pr:wemns asu nmpm;a apryo enel .

disafio, la ingenieria, los Fentoru
FiGRTINET

del oersonal v la_imolemantacidn de nfccesu v nré:ncas cna!m-as aararmza'!dn : o

Fig. 4.9 Pdgina de Nuestros Servicios
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4.8.4. ;Como acceder a la pagina Nuestros Productos?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer los diferentes productos que Maint Cia.
Ltda. ofrece a sus clientes. Podra acceder a esta pagina de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion del Ment
Principal y se desplegara el siguiente submenu:

Reseiia Histdrica
Mision-Vision-Valores
Servicios
Productos

2.- Dé *“un clic” en la opcion Productos y podra visualizar la pagina.

Estrurtura O t ! nistrativa ¥ cidn ¥ Procedimientns ¥

NUESTROS PRODUCTOS

Kusstra labor de integradores de soludones de sistemas, nos ha converbido en sodos If
“partrevs” exdusivos en Ecuador de las marcas lideres a nivel mundial, llevando a i
nuestros dientes soluciones con valor para su negodio,

en: innovacidn, v liderazgo en servicio al diente, sumada a
nuestra experienda y soporte reconocdo.

Para elio, unificamos las majores tecnologias raconoodas mundiaimenta por su prestigio [dﬂ

Nuestros productos son: Servidores RISC: HP 9000, Almacenamiento en linea EMC, 2

Almacenamiento fugra de linea, Storage Tak, antre otros. W

= i 5 Uno de los oroductos que ofrecemcs ¥ que mayor acogida ha tenidc 80 el mercaco es ¢l
i ’. { sistama SIIEMPRE que esta conformadce por los siguentes modulos:

- £ siIEMPRE

* Adminstrador de Contactos y Seguridadas ]
* ventas v Facturacion
* Inventarios —

GOLD CERTIFIED i e T
- * Cuentas por Pagar
* Compras
* Bancos 2 o
e * Recursos Humanos y Rol de Pagos Pentera:, 4
J o mpc

Fig. 4.10 Pdgina de Nuestros Productos

4.9. OPCION ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MENU
PRINCIPAL

En la opcion Estructura Organizacional encontraremos un submend con las
siguientes paginas: Resefia Historica, Mision-Vision-Valores, Servicios y Productos.

4.9.1 ;Cémo acceder a la pagina de Aspecto Legal?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer cuando fue constituida y registrada la
empresa. Podra acceder a esta pagina de la siguiente manera:

EDCOM Cap. 4 - Pdg. 9 ESPOL
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1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion
y se desplegara el siguiente submenu.

Aspecto Legal

Niveles Jerarquicos

Estructura Organizacional ¥

del Ment Principal

4.9.2. ;C6mo acceder a la pagina de Niveles Jerdarquicos?

@ Me,}}nm. ieo

W .

repertorio

Fig. 4.11 Pdgina de Aspecto Legal

TECNOLOGIA DE PUNTA

ASPECTO LEGAL DE MAINT CIA. LTDA.

En cumplimiento y bajo 1a rescluddn No IG-RL-B4-2158 dictada el 4 de Dioembre de 1984, por
el seflor Intandente de Compafias, se inscribid 1a escritura publica que contiene 1a constitucidn
da MAINT Cla. Ltda., ndmera 9,351 de registre mercantl y anotada bajo en nimero 14.703 de

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer el Organigrama de la empresa y podra

acceder a

ella de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion EESWEIERITIEEITME v se desplegara
el siguiente submenu.

Aspecto Legal

Niveles Jerarquicos
Estructura Funcional

2.- Dé “un clic” en la opcion Niveles Jerarquicos y podra visualizar la pagina. (Ver

Fig. 4.12)

EDCOM
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NIVELES JERARQUICQS |

§
Maint esta conformada por cuatro Nivelas Jardrguicos, los cuales desencadenan cargos v il 3

funciones bases, fundamantales para el desarrolio de |3 empresa.

:

* Nival de Diractona. n‘a !
* Nivel Ejecutivo (Gerente General) 4

* Nivel de Apoyo (Gerentas Departamantales), caaest :
* Nival Operaconal. il
Y i |
Para una mayor compransidn se detalla el organigrama da la compafiia, 4

DIRECTORIO
— Guceiritins

GERENCIA GENERAL
P
——t

4
GERENCIA GERENCIA GEREMCIADE
FINANQERA COMERCIAL SERVICIOS ,).,“".m.‘

4 MRS

Fig. 4.12 Pdgina de Niveles Jerdrquicos

4.9.2.1. ;Cémo acceder a las Funciones por Departamento en la
pagina de Niveles Jerdarquicos?

Ubique el puntero del Mouse en el Organigrama de la pagina de Niveles Jerarquicos,
sobre el area que desea consultar y dé “un clic”.

De inmediato podra visualizar la Pagina de la Estructura Funcional donde se detalla las
principales funciones del 4rea seleccionada. (Ver Fig. 4.13)

4.9.3. ;Coémo acceder a la pagina de Estructura Funcional?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer las funciones de los Niveles de Apoyo
de la empresa. Podra acceder a esta pagina de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion ~MMEMEICIUTIENIIM v se desplegara
el siguiente subment.

Aspecto Legal

Niveles Jerarquicos
Estructura Funcional

2.- Dé “un clic” en la opcién Estructura Funcional y podra visualizar la pagina. (Ver
Fig. 4.13)
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e oo, ]

____ TECNOLOGIA DE P

@ MAINT,

Estructura Organizoclonal * Aslstente Administrativa ¥ Dotumentacian ¥ Procediinientos *

ESTRUCTURA FUNCIONAL
it
La estructura de MAINT Cia. Ltda. se encuentra definida por la Gerencia Genaral y sus tres Jl

niveles de apoyo.

Gerencia General

procedimentos y polticas de la misma, A su mandc se encuentran la Gerencia Finandera,  i..4.0

La Gerencia General vela por el buen funcionamiento de la empresa basado en los (/EF) 1%
Gerenca Comercial y Gerencia de Sarvicios i
i

Dentro de su roles estdn el programar, conducir, supervisar, dingir, coordinar v evaluar el w
desarrolio de las actividades, cautelando el cumplimiento de los objetivos de la empresa. .
elegar sus fundones y facultades en cualguiera de las Gerencas, cuando lo considers
conveniente.

| Ciscafrstins
| Gerencis Financlera

La Gerencia Financiera se encarga de cistbuir el factor econdmicc entre gastos y
ganancias. Adminisira y controla 1a empresa, evalia y gestiona los provacios de riesgo,
presupudstacidn; adouisicones; trabsjando conjuntaments con el departamento de
Administracan de Compras, Contabilidad y Tesorerfa y Cobranzas. Desarrolla el manejo de

GOLD CERTIFIED gestidn clave {compras estratégicas, personal - RRHH, tasoreria, etc.)

Gerencla Comerclal Pentera

o Mmmeais Anmnepdel ActE  ddmatieads o elahezer io  sebestenise ds peeesde w

&l o MPC

Fig. 4.13 Pdgina de Estructura Funcional

4.10. OPCION ASISTENTE ADMINISTRATIVA DEL MENU
PRINCIPAL

En la opcion Asistente Administrativa encontraremos un subment con las siguientes
paginas: Caracteristicas y Competencias, Generalidades y Funciones.

4.10.1. ;Coémo acceder a la pagina de Caracteristicas y Competencias
de la Asistente Administrativa del Departamento Técnico?

Esta pagina tiene como objetivo dar a conocer el perfil requerido para la persona que
ocupe el cargo de Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico.
Podra acceder a esta pagina de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion |EREICEIITETITRE v se desplegara
el siguiente submenu.

Caracierist
Generalidades
Funciones

2.- Dé “un clic” en la opciéon Caracteristicas y Competencias y podra visualizar la
pagina. (Ver Fig. 4.14) ~

&
=

D0
TUTECKICA Dy, LiTen &

BIBLIOTECA

CAHPU"
P
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Inicio i 5T Asistante Administrativa ¥ Dacumentacion ¥, Proc

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO

DE SERVICIO TECNICO .
Caracteristicas JI |

El cargo ds Asistente Administrativa cel Dapartamento de Servigo Técrico, requiere de certas
cualidades morales y de actitud para el buen desarrolio de |as tareas qus se debe realizar, &
continuacion se detallan; [é'ﬂ]

-
Ayuda v * Saguridad.

* Jowialidad.

* Ioniativa

* Integridad.

* Orientacidn al Logro, Ciseo Svenimg

Competencias

Asi mismo se necasita de habilid técnicas indispensables para el manejo de los procesos
m de Ia empresa. Se d ol siguienta conoci E

* Formacidn Secretarial (Educacén Superior),
~ * Manejo da Utilitanos (Word, Excel, Microsoft Outlook, Adobe Acrobat).
FEIRTINET * Mangjo del Sistema SIIEMPRE. Jentera: 1+

* tnalde (ENW. hahinde o 1000 A el

GOLD CERTIFIED

& sto MR

Fig. 4.14 Pdgina de Caracteristicas y Competencias

4.10.2, ;Coémo acceder a la pagina de Generalidades del Cargo?

Esta pagina tiene como finalidad dar a conocer el objetivo funcional del cargo de la
Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico y su ubicacién dentro
del Organigrama de la empresa. Podra acceder a esta pagina de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion et v se desplegara
el siguiente subment.

Caracteristicas y Competencias
Generalidades

Funciones

2.- Dé *un clic” en la opcion Generalidades y podra visualizar la pagina. (Ver Fig.
4.15)
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" TECNOLOGIA DE PUNTA ul
____ TECNOL .

Inicio iQ Somos? ¥ Estructura Organizacional

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO JI
DE SERVICIO TECNICO 2

Generaliadades del Cargo

Cargo: Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico. ['ﬁf] g_"

El objetivo de este cargo es ser soporte del Coordinador Nacional de Servico TécnicO Y = .ases

mangjar todos los contratos de servicic de la empresa; responsable da las actualizacones da E
los mismos, vigendias, renovaciones, etc. Ser el nexo con Hewlett Packard para los SLA de o

SEIVICiOS, w i
* Raporta al Coordinador Nacienal de Servicio Técnico.
Ayuda ™ * Coordina con la Asistentes de Administraddn y de Servicios an general.
* Suparvisa a los maviles da la empresa (tres conductores).
fvil
Ubicacion del Puesto LAl
. La Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico se encuentra uhicada en el
GOLD CERTIFIED Area da Mantenimiento que reporta a la Gerencia de Servicios t2l como se muestra en la
= siguiente figura t__.i
Lo bl
EPSON
Emarvnsr ST S A—— : = ’  entera:
%l Lsto £ MPC
b RSN i S A A oD PV Vel t 3

Fig. 4.15 Pdgina de Generalidades del Cargo

4.10.2.1. ;Cémo acceder al perfil de la Asistente Administrativa en la
péagina de Generalidades del Cargo?

Ubique el puntero del Mouse en el Organigrama de la pagina Generalidades del Cargo,

sobre el 4area de Asistente Administrativa . i1- y dé “un clic™.

ADMINISTRATIVA

De inmediato podra visualizar la Pdgina de Caracteristicas y Competencias. (Ver Fig.
4.16)

4.10.3. ;Coémo acceder a la pagina de Funciones?

Esta pagina tiene como finalidad dar a conocer las Funciones Permanentes, Periddicas
y Eventuales de la Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico.
Podra acceder a esta pagina de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion y se desplegara
el siguiente submenu.

Caracteristicas y Competencias

Generalidades SP
Funciones €) %
7 . -

2.- D€ *“un clic” en la opcion Funciones y podra visualizar la pagina. (Ver Fig. 4.16) !

N,

By
LTy "

UBLOTECA
CAN
PERAg
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Inicia éQuiénes Somost * Estructura Orgd

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIO TECNICO

Funciones Permanentes

* Brinda soporte administrativo al Coordinador Nacional de Servico Técnico ﬁ
* Administra la Caja Chica de mantenimiento. ($300 mensuales) [a
* Administra los Contratos de Servicio fisicos da Maint (velar que la informacidn este completa,
actualizada, vigenda, etc.).

* Coordina los vehiculos de |a empresa con el objetivo de atender la demanda de movilizacdn ji
de las dreas de Servicio y Ventas de la compafiia. e

* Programa los recomidos de los vehiculos. R
* Autoriza y soliota el uso de taxis para moviizacidn de personal de Maint.

* Raaliza Notas Pedido

Ayurla * * Rezliza Requenmientos de Compra.

* Realiza Anticipos de Viaje,

* Realiza Regquenmientos Internos de acuerdo a las necesidades diarias del dres, Coni Sratn
* Crez los productos de sarvicios (SIIEMPRE). -

GOLD CERTIFIED Funciones Periddicas

* Ingrasa |05 nuevDs CoNtratos v/o anexos de 105 diantes de Maint GuayagquilyQuito (cada dos

—--.-
semanas), o |
* Realiza las modificaciones de equipos en el médulo de contratos del sistema SIIEMPRE i
(mensualmente).
* Revisa la facturacién de los Contratos de ServiGo da la Unidad de Mantenimiento, confirmar
que todo se facture (mansualmente).

EmETIrET * Emite alertas cuando no se ha facturado un contrato, a Coordinador de Servicios v Gerencia ) enteras:s v
4] Lsto £ MPC

Fig. 4.16 Pdgina de Funciones

4.11. OPCION DOCUMENTACION DEL MENU PRINCIPAL

En la opcién Documentacién encontraremos un subment con las siguientes paginas:
Relaciones Indepartamentales y Sistema de Archivo.

4.11.1. ;Cémo acceder a la pigina de Relaciones Indepartamentales?

Esta pagina tiene como finalidad dar a conocer la relacion de la  Asistente
Administrativa del Departamento de Servicio Técnico con las otras areas de la empresa,
y los tramites que se ven involucrados. Podra acceder a esta pagina de la siguiente
manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcién y se desplegara

el siguiente subment.
Relaciones Indepartamentaleg
Sistema de Archivo

2.- D€ “un clic” en la opcion Relaciones Indepartamentales y podra visualizar la
pagina. (Vea Fig. 4.17)

EDCOM Cap. 4 - Pdg. 15 ESPOL



Manual de Usuario MAINT CIA. LTDA.

iQuidnes Somos? ¥ Estructura Organizacisnal * Rsistente Administrativa ¥ Documentaciin * Procedimientos *

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIO TECNICO ]

Relaciones Indepartamentales

La Asistente Administrativa del Departamento de Servico T écnico, por las funciones gue ﬁ
realiza se ve involucrada con las diferentss dreas de Maint, a su vez |a documentacién que ‘9
maneja, |a obliga a ser parte de muchos procesos que infiuyan en desenvolvimiento Auido de
los tramites de la empresa.

A continuacidon se descnbe la documentacidn que envia y su relacdn interdepartamental

enviaa DOCUMENTO TRAMITE =
Ayuda ¥ Gerencia de Servicios Reguenmento Intemao
Gerencia de Servicios Anulacion de Factura / Factura '
Gerencia de Servidos R“"""’?Em‘;‘?nmm Comprar Servicios Eoscn Svsvimes
Administracion de Compras Reguerimientos Compra i s
GOLD CERTIFIED ’ (Suministros) PR Sumaube
e Gerencia de Servicios Solictud de Examen
Rl Tesorerla y Cobranzas Anticipo de Viaje ——
W™
m Recepcidn Soliotud de Viaje
Contabiidad Cuertas de Gasto Justificer Gastos
FERTINET . - ) Denterac- =
= Jmor

Fig. 4.17 Pdgina de Relaciones Indepartamentales

4.11.1.1. ;Cémo acceder a la descripcion del los Trimites desde la
pagina de Relaciones Indepartamentales?

Ubique el puntero del Mouse en una de las tablas de la pagina Relaciones

Indepartamentales, sobre el Tramite que desee visualizar y dé “un clic”.
ENVIA A ~ DOCUMENTO TRAMITE
Gerencia de Servicios Reguerimiento Intemo Tramil -
_ Gerencia de Servicios | Anulacion de Factura / Factura
Gerencia de Servicios Requer:gml%ﬂ?i(\:amp e Comprar Servicios

De inmediato podra visualizar la Pagina del Tramite que selecciond.

4.11.2. ;Cémo acceder a la pagina de Sistema de Archivo?

Esta pagina tiene como finalidad dar a conocer las técnicas de archivo que maneja la
documentacion la Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico.
Podra acceder a esta pagina de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcién y se desplegara"-

el siguiente submenu. '

Relaciones Indepartamentales f'“"":"l
Sistema de Archivo 314‘,, SCA
s'imr”u“
?F‘q. ]

2.- D€ *“un clic” en la opciéon Sistema de Archivo y podra visualizar la pagina. (Ver
Fig. 4.18)
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Inicio

dQuléne

Ayuda ¥

Microsoft

GOLD CERTIFIED

i

o5 ¥

TECNOLOGIA DE PUNTA

Fstructura Ongan nal ¥ Rsistante Admi

MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y SISTEMA DE
ARCHIVO

La documentacidn que maneja la Asistente Administrativa del Departamento de Servicio
Técnico reposa en dos archivadores, uno en forma de torre y otro horizontal aéreo. Las
téenicas de archivo utilizadas son: sistema affabético y sistema numérico

La documentacon, se dasifica en tres tipos: Documentacidn Permanente, Documsntacdn de
Flujo ¥ Documentacidn Mixta.

Documentacién Permanenta:

Esta documentacién se mantiene con la secretana, siendo su soporte en el caso que amerite

consultas. En este grupo se encuentran; los Requenmientos de Compra (suministros,

servicios de soporte, activos fijos - organizados por numero de requerimientn), Ordenes de

;umnra da}kaulal‘t Packard (contratos, garantias, per call - organizados por numero de orden
e compra).

Dacumentacidn de Fluja:

Esta documentacion rota en los diferentes departamentos de Iz empresa, ya sea por firmas o
aprobacones hasta liegar 3 su destino, En este grupo se encuentran: las Facturas (no se

2

Giscn bvering

gt

archiva en el drea de Servicio Técnico), Requerimientos Internos (no se archiva en el dreade £ enteras;:

Servicio Técnico), Anticipas de Viaje (no se archiva, se lleva un registro por fecha/cliente/lugar
de destino), Solicitud de Viaje (no se archiva en el drea de Servicio Técnico), Cuentas de
Gasto (no se archiva en el area de Serviao Técnico) y Solicitud de Examen (no se archiva en el

MR

NELIOTECA
CamrPus
PEMLS

Fig. 4.18 Pdgina de Manejo de la Documentacion y Sistema de Archivo

4.12. OPCION PROCEDIMIENTOS DEL MENU PRINCIPAL

En la opcion Procedimientos encontraremos un submenu con las siguientes paginas:
Tramites Administrativos, Tramite de Factura, Anulacion de Factura, Toma de
Examenes Técnicos, Anticipo de Viajes, Solicitud de Viajes y Cuentas de Gastos.

4.12.1. ;Cémo acceder a la piagina de Triamites Administrativos?

Esta pagina tiene como finalidad mostrar en lista los Tramites Administrativos que
maneja la Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico. Podra
acceder a esta pagina de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcién y se desplegari el

siguiente subment.

Tramites Administrativos
Tramite de Factura
Anulacion de Factura

Toma de Examenes Técnicos
Anticipo de Viajes
Solicitud de Yiajes
Cuentas de Gastos

2.- Dé “un clic” en la opcion Tramites Administrativos y podra visualizar la pagina.

(Ver Fig. 4.19)
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TRAMITES ADMINISTRATIVOS
El propdsto de este capitulo asl prasentar en forma clara y efectiva como los trémites del draa JI
de I alaa te

con los demds departamentos de la
compafiia.

¢ Por medio de este documento el lector apreciara tanto el desarrollo de los procesos coma su )s
participacidn an los mismos, presentando de este modo los limites funcionales y atribuciones de ‘ﬂ
Weage.. - - w0 e
En la amprasa, |a Asistente Administrativa maneja vanos tramitas, de los cuales analizaremos -
los siguientss procedimientas: w

* Tramite de Factura
Cuscn Svirems

* Cuenta de Gastos

EPSON =

£l 4 MPC

Fig. 4.19 Pdgina de Trdmites Administrativos

4.12.1.1. ;Cémo acceder a cada Tramite desde la piagina de Tramites
Administrativos?

Ubique el puntero del Mouse en alguno de los Tramites que aparecen en lista en la
pagina de Tramites Administrativos y dé “un clic”. (Ver Fig. 4.19)

De inmediato podra visualizar la Pagina del Tramite que selecciono.

4.12.2. ;Cémo acceder a la pigina de Procedimientos para Tramite de
Factura?

Esta pégina tiene como finalidad mostrar el Proposito, Alcance, Politicas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribucion y Documentos Aplicables del
Procedimiento para Tramite de Facturas. Podra acceder a esta pagina de la siguiente
manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion y se desplegara
el siguiente submenu.

Tramites Administrativos
Tramite de Factura
Anulacién de Factura

| Toma de Examenes Técnicos

| Anticipo de Viajes
Solicitud de Viajes
Cuentas de Gastos
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2.- Dé “un clic” en la opcion Tramite de Factura y podra visualizar la pagina.

TECNOLOIAE PUNTA i

MAINT

po Teenaldgits

Inicio

Propdsito J

El proposito de este procedimiento es di_ﬁni cusles son Insl pasos a sequir para @l carrectn
Tramite ce Feturas y de esta manera optimizar |a gestidn administrativa,

- O]

El fiujo de este proceso involucra a I3 Asistente Administrativa con la Gerenpa de Servicios,
Departamento de Contabilidad y el Departamento de Tesorera y Cobranzas, W

Politicas

Ayuda ¥

i 3
Las polfucas aplicables a este procedimento son dos: o —

m : * Por disposicdn de Gerendia, el Requerimento Intemo debe ser frmado exdusivamanta con
LEXM \RK boligrato azul (para asi evitar adulteracidn o falsificacidn).
* El tramite puede ser procesado hasta dos dias después de su fecha de origen.

=
w Responsabllidades |
La vigenda y la revision penddica de este tramite la determina el Departamento Legal de la
empresa; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son consultados con las dreas a awl'uw
=it HT|[‘|ET‘ las puales involucra. ke
£l Brnuns
&l lste A MPC

mmbe Tnknrhn ne linadn mar badar lae Arictnnkne Administesbuas dn o snmeadia_ ok

Fig. 4.20 Pdgina de Procedimiento para Trdmite de Facturas

4.12.2.1. ;Cémo acceder a los Anexos en la pagina de Procedimiento
para Tramite de Facturas?

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la pagina Procedimiento para
Tramite de Facturas (Ver Fig. 4.21), seleccione (Anexo 1) y dé un clic”. De inmediato
podra visualizar el Anexo respectivo. (Ver Fig. 4.22)

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

La Faclura llega & la Asisient
Admirastratve. (An=xol)

s 1.La Amstente Administrativa confirma con
ol clisnte sl motivo de la anulacién de la
Factura
2. Llenar Formulario 2. La Asistente Administrattva llena el
de Anulacién de formato de Aulorizacion de Anulacién de
Farhira Factura con todos los datos: motivo de
anulacién, fecha de emisidn, subiotal,
VA, ete, (Anexo 2)

3,,.::,’:.‘_’ 3. La Asstents Administrativa entrega al
Coordinacién de Coordinador de Mantenimiento el formato
Mantenimiento de Anutorizacidn de Anulacién de Factura

para que autorce con su firma el trdmits .
4. Autorizar 4. La Adistente Administrativa entrega al
anulacidn - Gerencia Cerente de Servicios el formato de
de Servicios Autonzacidn de Anulacién de Factura para
gue autorice con su firma el trdmite.
5. Anular la Factara 5. La Asistente Administrativa entrega a la
enelsisterna Asistente de Facturacibén el formato de
Autorizacién de Anulecion de Factura yla

STEMPRE
Factura para que la anule en el sstema
SIIEMPRE.
ﬂ Si se debe emitir una nuevae Factura
NO continua el pasc 6, caso contrario termina
S1 el proceso
6. Actualizar datos en i
: 6. La Asstentt Administrativa de
s S | Manwnmiero malizm actoalizaciones en

Fig. 4.21 Diagrama de Flujo Procedimiento para Trdmite de Facturas
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DESCRIPCION

Fig. 4.22 Anexo 1 Factura Proveedor

Si la pagina tiene mas de un anexo, estos se encontraran activos y numerados
secuencialmente.

4.12.3. .Como acceder a la pagina de Procedimiento para la
Anulacién de Factura?

Esta pagina tiene como finalidad mostrar el Proposito, Alcance, Politicas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribucion y Documentos Aplicables del
Procedimiento para la Anulacion de Factura. Podré acceder a esta pagina de la siguiente
manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcién y se desplegari el
siguiente submenu.

Tramite de Factura
Anulacion de Factura

Toma de Examenes Técnicos .
Anticipo de Yiajes
Solicitud de Viajes
Cuentas de Gastos

2.- Dé “un clic” en la opcién Anulacién de Factura y podra visualizar la pagina. (Ver
Fig. 4.23)
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WMAINT

Inicio

PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE FACTURA

Propdsito

El propdsito de este procadimiento es definir cuales son los pasos a sequir para el corracto
proceso de la Anulacidn de Facturas v asf optimizar 1 gestidn administrativa.

o Q)

El fujo de este proceso involucra a la Asistente Administrativa con la Gerenda de Servicios,
Departamento de Contablidad y el Departamento de Administracidn de Compras, m

Paliticas
Las politicas aplicables a este procadimento son dos: Cista Sysiimg

* Por disposicidn de Gerencia, el Requerimiento Interno debe ser firmado exdusivamente con
boligrafo azul (para asi evitar adultaraadn o falsificacon).

I EXM \RK * El trémite puede sar procesada hasta dos dias después de su fecha de ongen.
B o qr-"—;h
il

Responsabilidades

La vigencia y la revision periddica de este tramie la detarmina el Departamento Legal de la
empresa; los cambios o actualizaciones con respecto al misme son consultacos con las Areas a Pentorns;
las cules inveluera, rone:y
F:!:!.F.."-"-.IEII- La Anulacién de Factura es utilizada por todas las Asistentes Administrativas de |a compafiia,
e e madifirac v revicin enn ayrlieivas dal amentn | eral

nern |a

)] i ) MrC

Fig. 4.23 Pdgina de Procedimiento para Anulacion de Factura

4.12.3.1. ;Cémo acceder a los Anexos en la pagina de Procedimiento
para la Anulacién de Facturas?

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la pagina Procedimiento para
la Anulacién de Factura, seleccione (Amexo 1) y dé un clic”. De inmediato podra
visualizar el Anexo respectivo.

@ MAINT C. AT PACEAS

RAU.C. oET 2101003 awn- N DO2L44T
Rl

wy

CONTRIBLYENTE ESPECIAL Reschisiinhe 02005 <¢ ) Ao

Crdad y Peszs te Do
| when i sinpen s Frha

Lot oo e Lediua Ll
Pire sl "t Forma 3¢ By

tira in Remwmse

[re———— Temililed

Tnluarbe

St 3 WP :
Carntdade Umbiey sk L
WATRIYO 16 18 AT FANEL MAREA L
stodiia kALK

-3 iLl; 44 et _.."‘I-.‘

| | J8LO FEC#}
| | CAMPUS

] | PERAS’

e R LT e W

Fig. 4.24 Anexo 1 Factura Maint
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Si la pagina tiene méas de un anexo, estos se encontrardn activos y numerados
secuencialmente.

4.12.4. ;Coémo acceder a la pagina de Procedimiento para la Toma de
Eximenes Técnicos?

Esta pagina tiene como finalidad mostrar el Proposito, Alcance, Politicas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribucién y Documentos Aplicables del
Procedimiento para la Toma de Examenes. Podra acceder a esta pagina de la siguiente
manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion y se desplegari el
siguiente submenu.

Tramite de Factura
Anulacion de Factura

Toma de Examenes Tecnicos
Anticipo de Viajes
Solicitud de Viajes
Cuentas de Gastos

2.- Dé “un clic” en la opcion Toma de Examenes Técnicos y podra visualizar la
péagina.

Estruclura Orgenizacional * Rsistente Administrotive ¥ Documentaclén *

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE EXAMENES

TECNICOS
Propésito ;4

El propdsito de este procedimiento es definir cuales son los pasos 2 seguir para el correcto
procesc para la toma de Examenes Técnicos vy as optimizar la gestion administrativa al

momento de solictaros. [ﬁ]
e o2
El flujo de este proceso involucra a la Asistents Administrativa con la Gerencia de Servidos. m

Paliticas

Las politicas aplheables a asta procedimanto son dos: )

Care Srpning

- - * Por dispesicidn de Gerencia, el Requerimiento Intarmn dabe ser firmaro mxdusivamsnte con
LEXM \RK boligrafo azul (para asi evitar adulteracdn o falsificacidn).
* El trdmite puede ser procesado hasta dos dias después de su fecha de ongen

m Respansabilidades E

La Iigﬁndi ¥ la revisidn periddica de este tramits la determina la Garencia de Servicios; los
camdios 0 actualizacones cor respertn al mismo son consultados con las Areas a las cuales

FOiRTINET involucra, Dentornsve
S I T T B
g o i e

Fig. 4.25 Pdgina de Procedimiento para la Toma de Exdmenes Técnicos ™3
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4.12.4.1. ;Coémo acceder a los Anexos en la pagina de Procedimiento
para la Toma de Examenes Técnicos?

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la pagina Procedimiento para
la Toma de Examenes Técnicos, seleccione (Anexo 1) y dé un clic”. De inmediato
podra visualizar el Anexo respectivo.

ORDEN DESERVICIO ||| NP

DA TR I CLIENTE
€ ierte Fa

| Servics Redbide! e BN 2ol LT il A hrocle-te
ComntaFiss ¥ budroasins:

FIRAMA DEL CANDEDATO ALTRITADO POR:
PR W Siewry 3 Ay 1

oy Iys W

b 1 g

| G RENCTA FUNCRONAL LTROS

Nosbt.  ag Pe s U

Fig. 4.26 Anexo 1 Orden de Servicio

Si la pagina tiene mas de un anexo, estos se encontraran activos y numerados
secuencialmente.

4.12.5. (Como acceder a la pagina de Procedimiento para
Procesar Anticipos de Viaje?

Esta pagina tiene como finalidad mostrar el Proposito, Alcance, Politicas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribucion y Documentos Aplicables del
Procedimiento para Procesar Anticipos de Viaje. Podra acceder a esta pagina de la
siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion y se desplegara

el siguiente submenu.
Tramites Administrativos
Tramite de Factura
Anulacion de Factura

Toma de Examenes Técnicos
Anticipo de Vigjes
Solicitud de Viajes
Cuentas de Gastos
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2.- D€ “un clic” en el subment Anticipo de Viajes y podré visualizar la pagina.

EPSON

i LU

&l

®MAINT

gleo

TECNOLOGIA DE PUNTA

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR ANTICIFOS DE
VIAJE

Propisito

El propdsito de este procedimiento es definir cuales. son los pasos & saguir para el comecto
oroceso de los Anticipos de Viaje v de esta manera optimizar la gestidn administrativa.

Alcance

El flujo de este proceso involucra a la Asistente Administrativa con la Gerencia de Servicios, el
Departamento de Contabilidad y el Departamanto de Tasorerla y Cobranzas.

Politicas

Las politicas aplicables a este procedimiento son dos:

* Por disposicn de Gerenda, el Requerimiento Interno debe ser firmado exciusivamente con
boligrafo azul (para asi evitar adulteracion o falsificacion).

* El trdmite puede ser procesado hasta dos dias después de su fecha de origen,
Responsabilidades

La vigenda y la revisidn penddica de este trdmite la determina ¢l Departamentn Legal de la

emprasa; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son consultados con las dreas a
las cuales involucra

EL Achising dn 1Eain no ofmada mar badac lac A - dn im cin

Rega Systams

Fig. 4.27 Pdgina de Procedimiento para Procesar Anticipos de Viaje

4.12.5.1.

para Procesar Anticipos de Viaje?

(Cémo acceder a los Anexos en la pigina de Procedimiento

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la pagina Procedimiento para
Procesar Anticipos de Viaje, seleccione (Anexo 1) y dé un clic”. De inmediato podra
visualizar el Anexo respectivo.

ANTICIPO DE VIAIE
3 e —

BB A CENERAL

FUNCiIrown
EDLCACION ¥ SIS DATE DE SOSTWARE

CLE NG LA
U TG LA T i pryreey
» LRl ) LR
B 1L
[ 4

e s e
MOTIVG poui '
DEL VILI¥ (2 PERSOA RSy

DETALLE DEL REQUERIMIENTO

CONCEPTD N DiAS TAIFA
DIARIA,

TOTAL

CEob
G S o O i)

hwpunsios. | |
T

SOPORTE SCCALTARIAL | GUORCNTC COORDBMACOR |
3 plang T = T

i

CONTADELIDAD

MAINT CTA.LTDA.
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Fig. 4.28 Anexo 1 Anticipo de Viaje
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Si la pagina tiene mas de un anexo, estos se encontrardn activos y numerados
secuencialmente.

4.12.6. ;Coémo acceder a la pigina de Procedimiento para Procesar
Solicitudes de Viaje?

Esta pagina tiene como finalidad mostrar el Proposito, Alcance, Politicas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribucion y Documentos Aplicables del
Procedimiento para Procesar Solicitudes de Viaje. Podra acceder a esta pagina de la
siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcion y se desplegari el
siguiente submen.

Tramites Administrativos
Tramite de Factura
Anulacion de Factura

Toma de Exdmenes Técnicos
Anticipo de Viajes
Salicitud de Viajes
Cuentas de Gastos

2.- D¢ *un clic” en la opcion Solicitud de Viajes y podra visualizar la pagina.

TECNOLOGIA
e

WMAINT,

| Inicio <Quienes os? Estructura Organizacional ¥ Asistente Administrativa ¥ Documentacién ¥ Procedimientos ¥

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR SOLICITUDES

DE VIAJE I
Propdsite o

El propdsio de estz procedimiento es definic cuales son los pasos a seguir para el comecto
proceso de La Sokictud de Viaje y de esta manera opomizar la gestion administrativa,

0]

£l flujo de este procasa invalucra 3 [a Asistente Administrativa con la Gerencia da Servidosy

la Reception W

Politicas

Ayuda ¥

Las politicas aplicables 3 este procedimiento son dos.

Cista Svstims
ok = * Por disposicidn de Gerenaa, el Requenmiento Intemo debe ser frmado excusivamente con
|[—IXN| \RK boligrafo azul (para asi evitar adulteracién o falsificacidn).
* El trémite puede ser procesado hasta dos dias despuds de su fecha de origen.
4 W
m Responsabilidades o
La vigenca v la revisién periddica de este tramite la determina el Departamento Legal; los
cambios 0 actualizacones con respedto al mismo son realizados por la misma Area. gm."_' "
FSRTINET ) v i
RESL TIA MESRATE ARSI La Solctud de Viaje es uthizada por las Asistentes Administrativas cuando requieren
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Fig. 4.29 Pdgina de Procedimiento para Procesar Solicitudes de Viaje
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4.12.6.1. ;Cémo acceder a los Anexos en la pagina de Procedimiento
para Procesar Solicitudes de Viaje?

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la pagina Procedimiento para
Procesar Solicitudes de Viaje, seleccione (Anexo 1) y dé un clic”. De inmediato podra
visualizar el Anexo respectivo.
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Fig. 4.30 Anexo 1 Solicitud de Viaje

Si la pagina tiene méas de un anexo, estos se encontraran activos y numerados
secuencialmente.

4.12.7. (Coémo acceder a la pagina de Procedimiento para Procesar
Cuentas de Gasto?

Esta péagina tiene como finalidad mostrar el Propdsito, Alcance, Politicas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribucion y Documentos Aplicables del
Procedimiento para Procesar Cuentas de Gasto. Podra acceder a esta pégina de la
siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcién y se desplegara el
siguiente submenu.

Tramites Administrativos
Tramite de Factura
Anulacidn de Factura

Toma de Examenes Técnicos

Anticipo de Viajes
Solicitud de Viajes
Cuentas de Gastos
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2.- De “un clic” en el subment Cuentas de Gastos y podra visualizar la pagina.

Ayuda ¥

EPSON|

st L

@

O MAINT,

TECNOLOGIA DE PUNTA
TR g Fa

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR CUENTAS DE
GASTO

Propésite

El propdsito de este procedimiento es definir cuales son los pasos a seguir para el correcto
proceso de las Cuentas de Gasto y de esta manera optimizar la gestidn administrativa,

Alcance

El flujo de este proceso involucra a la Asistente Administrativa con |a Gerenda de Servicios,
Contabilidad y Tesoreria y Cobranzas.

Politicas

Las politicas aplicables a esta procedimiento son dos:

* Por dispasicidn de Gerencia, el Requerimiento Interno debe ser firmado excusivamente con
boligrafo azul (para asf evitar adulteracidn o falsificacidn).

* El trdmite puade ser procesado hasta dos dias después de su facha de origen.
Responsabilidades

La vigenda y la revision periddica de este trdmite la determina el Departamento de

Contabilidad; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son realizados por la
misma Area.
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Fig. 4.31 Pdgina de Procedimiento para Procesar Cuentas de Gasto

4.12.6.1.

para la Toma de Exdmenes Técnicos?

.Coémo acceder a los Anexos en la pagina de Procedimiento

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la pagina Procedimiento para
Procesar Cuentas de Gasto, seleccione (Anexo 1) y dé un clic”. De inmediato podra
visualizar el Anexo respectivo.
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Fig. 4.32 Anexo 1 Cuenta de Gasto
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Si la pédgina tiene mas de un anexo, estos se encontraran activos y numerados

secuencialmente.

4.13. OPCION AYUDA

Esta opcion se encuentra del lado izquierdo de todas las paginas de este Sitio Web.

Fig. 4.33 Opcidn Ayuda

4.13.1. ;Cémo acceder a la pagina Ayuda?
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La finalidad de esta pagina es despejar a las dudas del usuario sobre como navegar en

este Sitio Web.

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opcién y dé “un clic”

para visualizar la pagi

na.

Inicio iQuidnes Somos? *

GOLD CERTIFIED

strativa ¥

AYUDA

Introduccidn
Esta sectdn tiena como finalidad brindar al usuario informacién detallada mediante las

preguntas mds frecuentes, para de esta manera despejar las dudas acerca de los enlaces
utilizados y el acceso a las paginas de nuestro Sitio Web.

Convenclones de navegacion

A conbinuacidn detallaremos los enlaces utlizados en nuestra Pagina Web, para su mayor
compransidn,

-.3|=}
Permite la navagacion entre paginas.
Caracteristicass
Coracteristicas>>

Permite el enlace entre paginas, los colores indican su estado. El color plomo (enlazado a otra
pagina); el color anaranjado (activo vy listo para enlazarse al darle “un dic”) y el color rojo

(visitado).
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Fig. 4.34 Pdgina Ayuda
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En el contenido de la pagina Ayuda se encuentra un enlace a la pagina Preguntas
Frecuentes, en donde se describen varias preguntas con sus respectivas respuestas
referentes a la forma de acceso a las diferentes paginas de este Sitio Web.

4.13.2. ;Cémo acceder a la pagina Preguntas Frecuentes?

La finalidad de esta pagina es contestar las preguntas mas frecuentes de los usuarios
referentes a la forma de acceso a las diferentes paginas de este Sitio Web.

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre las palabras Preguntas Frecuentes de la pagina
Ayuda y dé “un clic” para visualizar la pagina.

e - — e . o L —

TECNOLOGIA DE PU
T

Inicio {Quiénes Somos? ¥ Estructura Organizacional ¥ Asistente Administrativa ¥ Documentacidn ¥ Procedimientos ¥

PREGUNTAS FRECUENTES

Preguntas Frecuentes JI
1.- {Cémo utilizar el Meni Principal? -
El menu principal se encuentra ubicado en la parte superior de la pagina Web, que le permitird

enlazarse con |as siguientes paginas, asi: [f’I-P]

INICIO. Esta opcidn permita tenar acceso a la pagina de nuestro sitio web

foff
{QUIENES SOMOS? “Al pasar el mouse” sobra asta opcidn se despliega un submenu an donda w
encontraremos: Misién- Visidn-valores, ¥

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL. "Al pasar el mouse” sobre esta opcidn se despliega un
submenu en donde encontraremos: , Niveles Jerdrquicos y 2 Coato Svirimg

ASISTENTE ADMINISTRATIVA. “Al pasar el mouse” sobre esta opcidn se despliega un
submend en donde encontraremos: Caracteristicas y Competencias,

L L)l
DOCUMENTACION. "al pasar el mouse” sobre esta opodn se dasplrsga un submend en donde
encontraremos: ¥y
PROCEDIMIENTOS. "4l pasar al mouse" sobre esta opCIGn sa desoheqa un submanu en donde
anenntraramoe’ - 2 koo
4 MiPC

Fig. 4.35 Pdgina Preguntas Frecuentes

EDCOM Cap. 4 - Pdg. 29 ESPOL



