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PRÓLOGO

La eficacia y precisión de una secretaria depende en gran parte del conocimiento que se

tenga de la entidad donde se desarrolla; y específicamente del depafamento en el cual
desenl,uelve sus labores diarias.

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

encomendadas.

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

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

0

¿lJ0T
¡-.^

Tal es el caso de la secretaria del Departamenlo 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 relación con las diferentes iireas; así

demostrará un trabajo ordenado y puntual.
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La MAINT

1. LA ORGAMZACIÓN
rr{

1.1. QIIÉNES SOMOS 3iBuoTEcJ
.:ETflÚ

Maint ofrece soluciones completas que proveen a np¿g¡f clientes de la tecnología de
información 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 tecnología de punta.

I.2. RESEÑAHISTÓRICA

Nació en el año de 1984, siendo sus pioneros Franklin Cedillo, Ailan Chootong y Pedro
Coello, técnicos salientes de Microsoft que decidieron formar su propia empresa y
consolidar un sueño de varios años. En diciembre de 1984 se constituyó legalmente la
empresa; e inicio sus actividades como Maint Cía. Ltda. en 1985, brindando servicios
técnicos de mantenimiento, instalaciones y provisión de partes.

En 1989 incursionó en el desarrollo de software con el área de consultoría, servicios de
planeación, integración e implantación de soluciones en ambientes NT o UNIX en las
areas de correo electrónico, alta disponibilidad, software aplicativo, automatización y
monitoreo de sistemas, También proveemos servicios de diseño de redes de
comunicaciones, así como diagnóstico y monitoreo de redes locales y de area amplia.

Pa¡a ese entonces su lugar de operaciones de encontraba en el Edificio Induauto en el
cuarto y sexto piso, incluyendo e[ mezanine. Laboraban alrededor de 35 personas,
teniendo como consigna ser los mejores proveedores tecnológicos del país, se abre la
sucursal de Quito en este mismo año con 10 personas y las oficinas estaban ubicadas en
la Av. 6 de Diciembre y La Niña, Edificio Multicomercio decimosegundo piso.

En 1991 se desarrolló el Sistema SIIEMPRE, módulo que suple la mayoría de las
necesidades requeridas por nuestros clientes, y uno de los productos más vendidos de
Maint; alguna de las aplicaciones con las que cuenta este sistema están 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
m¿uca; en 1994 nos consolidamos como Centro Autoriz¿do de Prometric, estando en
capacidad de soportar certificaciones de intemos y extemos para rendir exámenes a
nivel mundial.

En este año la empresa cambia de casa y se traslada al condominio Frenterío vía
Terminal Terrestre, debido al incremento de personal y otras necesidades. En el 2002

EDCOM Cq. 1-Pifg. I ESPOL



Actualmente Maint está conformado por más de 100 personas, cuenta con oficinas en
Guayaquil y Quito, y provee soluciones en las principales ciudades del país.

Soportamos desde microcomputadores, Servidores Centrales Intel, equipos RISC
Hewlett Packard, Sistemas IBM 3X, AS/400 hasta mainframes 5/390, y periféricos
(discos, cintas, impresoras y controladores de comunicación). Somos además
proveedores de soluciones de cableado estructurado y tecnología 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 compañías lide¡es en el mercado informático. Es a través
de ellas que estamos en capacidad de ofrecer desde los productos de base, computadores
y cableado, hasta soluciones completas que podría incluir el financiamiento total de la
solución.

1.5. YALORES

Lo miás importante para nuestra empresa son los valores humanos que ti
las personas que las conforman de los cuales podemos nombrar:

. Servicio al cliente sobre todas las cosas.
r Honestidad, Integridad y Respeto.
. Crecer con el cliente.
. Trabajar en equipo.

cne cada una de

I
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1.6. SERVTCIOS

EDCOM Cap, I -Póg.2 ESPOL

La Oruanización MAINT CIA. LTD.4-

surge otro cambio teniendo como nueva dirección el Edificio Panamá en Manuel de
Ltzanaga #200 y Panamá.

1.3. MISIÓN

"Entregar servicios y soluciones de calidad que integren tecnología de punta en
informática y comunicaciones, con recurso humano profesional, aliados a proveedores
de clase mundial, creando relación a largo plazo con nuestros clientes, colaboradores y
proveedores."

I.4. VISIÓN

"Empresa de reconocido prestigio en el mercado local y regional que provee servicios y
soluciones integrales en tecnología de punta en informática y comunicaciones con
estandares de alto nivel de calidad en el mercado latinoamericano."

Maint Cía. Ltda. al ser una empresa que brinda soluciones tecnológicas globales utiliza
tecnología de alta calidad en varias ramas.



1.6.1. Unid¡d de Servicios Profesion¡les

A través de nuestros Servicios Profesionales, proveemos a su empresa: apoyo en el
diseño, la ingeniería, los componentes más adecuados, su instalación, el adiestramiento
del personal y la implementación de proceso y prácticas operativas, garantizando
soluciones de integración que van acordes con la evolución y complejidad de los
negocios en el área tecnológica.

1.6.2. Unidad de Sistem¡s y Desarrollo

Las necesidades particulares de cada compañía invocan esquemas de desarrollo de
aplicaciones. Esta unidad resuelve problemas tales como tiempos de desarrollo,
herramientas, plataformas, recursos y costos, así como fases de proyectos y
planificación.

Los servicios de soporte, instalación y sintonización en Bases de Datos SQL más
populares como SQL Server y ORACLE son también cubiertos.

. Administrador de Contactos y Seguridades

. Ventas y Facturación

. 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

Un compromiso y est¿índar de calidad en el Servicio de Mantenimiento, que se refleja
en los recursos que tenemos para cumplir con el mismo: personal técnico capacitado,
sistemas de comunicación 24 horas al día, stock de repuestos y máquinas de reemplazo,
taller de reparaciones, sistema de control de reporte de incidentes y el compromiso de
agregar más valor al servicio.

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

#

EDCOM ESPOL

La Orsanización MAI¡{T CIA, LTD.+

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 módulos:

Cq. 1-Púg. i



1.6.4. Unidad de Cableado Estructurado

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

¿Cuá.,ndo usar?, ¿Qué usar?, ¿Cómo implementar? Los diferentes medios de transmisión
en redes de area local: UTP nivel 5, Fibra óptica cable coaxiai, y equipos de
diagnóstico avanzado para sistemas de cableado estructurado son temas considerados y
resueltos durante el diseño e instalación de este servicio.

Sistema completo de automatización de edificios. Conservación y Ahorro de energí4
manejo de la seguridad ambiental y controles de Acceso y simplificación de la
administración de edif¡cios, son parte de los objetivos que se cubren a través de nuestra
linea especializada de productos para esta ¿irea.

1.6.5. Unidad de Educación

El Centro de Entrenamiento Autorizado por Microsoft, Novell, SCO, Lotus, ofrece sus

servicios de entrenamiento y capacitación para instituciones públicas y privadas en sus

instalaciones de Quito y Guayaquil.

Hemos estructurado los cursos para que el estudiante obtenga el máximo conocimiento
teórico y con mucho énfasis en la parte práctica, para lo cual dispone de equipos,
material y metodologia preparada por cada una de las distribuidoras de dichos
productos; ademiis 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 líderes a nivel mundial, llevando a
nuestros clientes soluciones con valor para su negocio.

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

Nuestros productos son:

. Servidores RISC: HP 9000
o Almacenamiento en línea: EMC
r Almacenamiento fuera de línea
o Storage Tek.

dI"o¿
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1.8. ESTRUCTT'RAORGA}IIZACIONAL

Maint Cía. 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.E.1 Aspecto Legal

En cumplimiento y bajo la resolución No IG-RL-84-2168 dictada el 4 de Diciembre de
1984, por el señor Intendente de Compañías, se inscribió la escritura pública que

contiene la constitución de MAINT Cía. Ltda., número 9.351 de registro mercantil y
anotado bajo en número 14.703 de repertorio.

1.8.2 Estructur¡ F'uncion¡l

La estructura de MAINT Cía. Ltda. se encuentra definida por la Cerencia 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 políticas de la misma. A su mando se encuentran la Gerencia
Financiera, Gerencia Comercial y Gerencia de Servicios.

Dentro de su roles están 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

Ge¡encia Financiera

La Gerencia Financiera se encarga de distribuir el factor económico entre gastos y
ganancias. Administra y controla la empresa, evalúa y gestiona los proyectos de riesgo,
presupuestación; adquisiciones; trabajando conjuntamente con e[ departamento de
Administración de Compras, Contabilidad y Tesorería y Cobranzas. Desarrolla el
manejo de gestión clave (compras estratégicas, personal - RRHH, lesoreria, etc.)

Ge¡eacia Come¡cial

La Gerencia Comercial está destinada a elaborar las estrategias de mercado y
comercialización, y al mismo tiempo de brindar equilibrio económico a la empresa.
Delega y trabaja directamente con e[ Á¡ea Comercial, Televentas y Educación
definiendo los productos a comercializar y ajuste de ellos a las necesidades del cliente.
Se responsabiliza de las resoluciones y la orientación a la consecución de objetivos.

ESPOLEDCOM Cq. 1-Pós.5
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Para una mayor comprensión se reliere en la (figura I .1) el organigrama de la c

. Ge¡encia de Semicias

Predestinada a coordinar eficientemente las atenciones técnicas que se generan por
contratos de mantenimiento, garantías, per call e instalaciones y lograr el máximo nivel
de s¿tisfacción en los clientes del Grupo Tecnológico, además 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 áreas que delega por definición de servicios son:
Mantenimiento, Consultoria de Sistemas, Cableado Estructurado y Sistemas y
Desarrollo.

1.8.3 Niveles Jerárgicos

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

Nivel de Directorio.
Nivel Ejecutivo (Gerente General).
Nivel de Apoyo (Gerentes Departamentales).
Nivel Operacional.

Fig. 1.1 Organigana de la Empresa

f,sf'0¡
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2. ASISTENTE ADMINSTRATTVA DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIO TÉCNICO

2.1. CARACTERISTICASYCOMPETENCIAS

2.1.1. Caracteústicas

El cargo de Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico, requiere de

ciertas cualidades morales y de actitud para el buen desa¡rollo de las tareas que se debe
realizar. A continuación se detallan:

. Responsabilidad.
o Prudencia.
. Orden.
. Lealtad.
¡ Puntualidad.
. Seguridad.
. Jovialidad.
o Iniciativa.
. Integridad.
o Orientación al log¡o.

2.1.2. Competencias

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

r Formación Secretarial (Educación Superior).
o Manejo de Utilitarios (Word, Excel, Microsoft Outlook, Adobe Acrobat)
. Manejo del Sistema SIIEMPRE.
! Inglés (80% hablado y 100% escrito).
o Técnicas de Archivo.

2.2. GE¡TERALIDADES Y UBICACIÓN DEL PI]ESTO

Cargo:

Asistente Administrativa del Depa¡tamento de Servicio Técnico.

Descripción getrerul del cargo:

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.

EDCOM Cap.2- Pdg. I
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Coordina con:

Asistente de Sistemas y Desarrollo, Asistente de Facturación, Contabilidad, Asistente de
Gerencia, Tesorería y Cobranzas.

Supervisa a:

Los móviles de la empresa (tres conductores).

Ubic¡ción del puesto:
La Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico se encuentra
ubicada en el Área de Mantenimiento que reporta a la gerencia de Servicios tal como se

muesüa en la (figura 2.1 .)

P01
r\+
&)&,
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Fig. 2.1 Wicación del puesto de la Asisfenle Administ¡afiva

DIRECTORIO

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE

SERVICIOS

[4ANTENIIVIENTO

COROINADOR

ASI§TEtITE
ADfITIISTRATMA

CHOFERES 3

TEcNrcos

EDCOM Cap.2- Pó9.2 ESPOL

La Asi¡lenlc Admtnisr¡ah¡a MAINT CIA. LTDA,

Reporta a:

Coordinador Nacional de Servicio Técnico.

I
t'

¡



La AsMente Adminlstraltea MAINT CIA. LTDA.

2.3. FT]NCIONES Y RESPONSABILIDADES

2.3.1. Funciones Permanentes

* Brinda soporte administrativo al Coordinador Nacional de Servicio Técnico.
¡¡ Administra la Caja Chica de mantenimiento. ($300 mensuales).
* Adminisna los Contratos de Servicio fisicos de Maint (velar que la información

este completa, actualizada, vigencia, e1c.).
.1. Coordina los vehiculos de la empresa con el objetivo de atender la demanda de

movilización de las :ireas de Servicio y Ventas de la compañía.
Programa los recorridos de los vehículos.
Autoriza y solicita el uso de kxis para movilización de personal de Maint.
Realiza Notas Pedido.
Realiza Requerimientos de Compra.
Realiza Anticipos de Viaje.
Realiza Requerimientos Intemos de acuerdo a las necesidades diarias del ¿ireá

.:.

*
i 1,P.90

.'.&}
Crea los productos de servicios (SIIEMPRE)

Funciones Periódicas

slSLtoT€c4
CIXPTJ¿.
D€¡A,

2.3.2.

a

*

.¡.

+

+

+

Ingresa los nuevos contratos y/o anexos de los clientes de Maint
Guayaquil/Quito (cada dos semanas).
Realiza las modificaciones de equipos en e[ módulo de contratos del sisfema
SIIEMPRE (mensualmente).
Revisa la facturación de los Cont¡atos 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 (mensuaimente).
Realiza el seguimiento para obtener los SLA's de servicio con Hewlett Packard
una vez terminada la instalación de equipos HP; a su vez realiza el informe de
dichos contratos con respecto a su vencimiento para poder trabajar en su

renovación. (quincenalmente).
Responsable del proceso de facturación por los servicios de garantía entre Maint
y HP (mensualmente).
Elabora los Requerimientos de suministros de oficina. (mensualmente).
Administración de la documentación del área: procesos, procedimientos y
formatos (quincenalmente).
Administra la Biblioteca de Manuales Técnicos y Cds. (semanalmente).
Elabo¡a el reporte de Caja Chica. (quincenalmente).
Elabora el reporte de factu¡ación GYEruIO 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 Satisfacción del cliente (Enero y en Julio).
Realiza las anulaciones de Facturas en caso de aplicar (quincenalmente).

.:.

*
.¡

*
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La Asistente Adni¡istaiva MAINTCA. LTDA.

2.3.3. Funciones Eventuales

.1. Coordina los cursos a realizarse en Maint.

.!. Coordina los eventos fortuitos del Coordinador Nacional de Servicio Técnico.

.i. Asiste a su superior en caso extremo de ausencia en alguna reunión.

2.4. MAI\IEJO DE LA DOCI]MENTACIÓN Y EL SISTEMA I}E
ARCIilVO

La documentación 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 documentación, se clasifica en tres tipos: Documentación Permanente,
Documentación de Flujo y Documentación Mixta.

2.4.1. Documentación Permanente

Esta documentación se mantiene con ia secretaria, siendo su soporte en el caso que
amerite consultas. En este gnrpo se encuentran: los Requerimientos de Compra
(suministros, servicios de soporte, activos fijos - organizados por número de

requerimiento), Ordenes de compra de Hewlett Packard (contratos, garantías, per call -
organizados por número de orden de compra).

2.4.2. Documentación de Flujo

Esta documentación rota en los ditbrentes 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 area de Servicio Técnico), Requerimientos Intemos (no se

archiva en el iírea de Servicio Técnico), Anticipos de Viaje (no se archiva, se lleva un
registro por fecha./clienteflugar de destino), Solicitud de Viaje (no se archiva en el área
de Servicio Técnico), Cuentas de Gasto (no se archiva en el a¡ea de Servicio Técnico) y
Solicitud de Examen (no se archiva en el ¿área de Servicio Técnico).

2.4.3. Documentación Mixta

Esta documentación 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 número de requerimiento).

Los Contratos de Servicio y los Certificados de Exámenes Microsoft y Hewlett Packard
de los técnicos; son tratados de manera especial, se a¡chivan de manera digital por
nombre de ingeniero y en forma fisica de la misma manera. Esta documentación es
mixta.
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La Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico, por las funciones
que realiza se ve involucrada con las diferentes ¿lreas de Maint, a su vez la
documenlación que maneja, la obliga a ser parte de muchos procesos que influyen en
desenvolvimiento fluido de los tr¿írnites de la empresa.

A continuación en la (tabla 2.1) se describe la documentación que envía y su relación
interdepart amental.

Tabla 2.1 Documenlos enviados - Relación Inlerdepartamental

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

Tabb 2.1 Documentos enviados - Relacióa Inferdepartamental

03fo

ne)
arEUOTEGA

CaiipU¡
DÉIAI

EIYVIAA DOCUMENTO TRÁMITE
Gerencia de Servicios Requerimiento Interno Movilización de equipos
Gerencia de Servicios Anulación de Factura /

Factura
Anulación de Factura

Cerencia de Servicios Requerimientos Compra
(Servicios)

Compra de servicios

Administración de
Compras

Requerimientos Compra
(Suministros)

Pedido de suministros

Gerencia de Servicios Solicitud de Examen Certificación
Tesorería y Cobranzas Anticipo de Viale Coordinación de viaies
Recepción Solicirud de Viale Coordinación de viaies
Contabilidad Cuentas de Gasto Coordinación de viajes

RECIBE DE DOCTJMENTO TRAMITE
Tesoreria y Cobranzas Factura Maint Anulación de Factura

Comercial Contrato de Servicio
Control de servicios
vendido

Compras Factura de proveedores Pago a proveedores

Educación Ce¡tificados de Exámenes Certificación

Cap. 2 - Pá9, 5 ESPOL
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3 TRAIIITES AD1VtrMSTRATIVOS

3.l INTRODUCCIÓN

El propósito de este capítulo es presentar en forma clara y efectiva como los t¡ámites del
¿írea de mantenimiento involucran a la Asistente Administrativa con los demás
departamento s de la compañía.

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

En la empres4 la Asistente Administrativa maneja varios túmites, de los cuales
analizaremos los siguientes procedimientos:

¡ Tr¡ámite de Factura
o Anulación de Factura
. Toma de Ex¿ímenes Técnicos
¡ Anticipo de Viajes
o Solicitud de Viaje
o Cuenta de Gasto

3.2 SIMBOLOGÍA Y CODIFICACIÓN

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

3.2.1 Simbología

Para una mayor comprensión de todos los pasos que involucra cada procedimiento,
hemos decidido utilizar diagramas de flujo, los cuales describir¿in en detalle los tr¿irnites
a seguir. A continuación referiremos el significado de cada símbolo que aparecerá en
los diagramas.

Inicio i Fin

Actividad /Proceso /Tarea.

3e tu¡pgE'
PE'iAd

Decisiones / Bifurcación del flujo

Identifica la dirección del flujo de trabajo es decir la
secuencla.

Conector de página (Vaya a paso I ).

.i'

------|
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Conector fuera de página.

3.2.2 Codificación

Todos los documentos que se encuentran en este manual están identificados por un
código, los mismos que consta¡ de tres secciones:

)oilo(.99

Número Secuencial.
Describe el Á,re4 Proceso, Documento
Tipo del Documento.

Primera Sección: Está compuesta por dos caracteres que identifican los
documentos, los cuales apareceriín en el manual.

PR Procedimientos
FR Formato
DF Diagrama de Flujo

Segunda Sección: Identifica el ¿lrea donde se genera el documento, y esta
representado por dos caracteres.

Anna CÓDIGO
Departamento DG

Tercera Sección: Representados por dos dígitos y es un número secuencial del
documento.

Ejemplos:

§$
)

PR AD 01

Trámite de Facturas
Administrativo.
Procedimiento.

ir'ido@r,

4. 10
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Trámius Admlnist¡ativo s MAINTCIA. LTDA.

PR AD 02

PR AD 03

PR AI' 04

PR AD 05

PR AD 06

Anulación de Factura.
Administrativo.
Procedimiento.

Toma de Ex¿ímenes Técnicos.
Administrativo.
Procedimiento.

Anticipos de Viaje.
Administrativo.
Procedimiento.

Solicitudes de Viaje.
Administrativo.
Procedimiento.

Cuenta de Gasto.
Administrativo.
Procedimiento.

f,SPO,

,
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3.3 pRocEDrMrENTo pARArnÁrurn DE ['acrr]RAs

El¡borado por: Carola Pazmiño Quezada
Mishell Piedra Espinoza

María Mestanza Zambrano

F ech¡: 25lOCT/2006

Aprobedo por: Fecha:

PROPÓSITO

RESPONSABILIDADES
PROCEDrMrENTO................
LISTA DE DISTRIBUCION
DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXOS

DOS: Requerimiento Intemo

ALCANCE....,.
2
2

l
4
4

.2

6

M)1 PUS
PE^Aí

Revisión: Responsable: f'eche¡
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El propósito de este procedimiento es definir cuales son los pasos a seguir para el
correcto Trámite de Facturas y de esta manera optimizar la gestión 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 Tesorería y Cobranzas.

3.0 POLfTICAS

Las políticas aplicables a este procedimiento son dos

Por disposición de Gerencia, el Requerimiento Intemo debe ser firmado
exclusivamente con bolígrafo azul (para así evitar adulteración o falsiñcación).

El tr¿imite puede ser procesado hasta dos días después de su fecha de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

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

§,SP

Revisión: Responsable: F'echa:

EDCOM Cap.3-Ptúg.5 ESPOL

T¡dmltes Atlmini¡t¡ativos MAINT CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE FACTI'RAS

PRAD.OI Pág.2de6

1.0 PROPÓSITO

La vigencia y la reüsión periódica de este tr¡irnite 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.



T¡úmiles Administ¡ativos
^W4INTCIA, 

LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA TRÁMITE DE FACTI,]RAS

PR. AD. 01

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág.3 de 6

DESCRIPCIÓNDIAGRAMA DE T'LUJO

Inicio

I . Verificar dalos de la
Factura

2. Confirmar Centro de

Costo al que afecta

3. Llenar Requerimiento
Intemo para pedir pago

5. Autorizar pago -
Gerencia de Servicios

6. Registrar pago -
Contabilidad

7. Procesar pago -
Tesorería y Cobranzas

8. Archivar Retenciones

La Asístente Administrativa recibe la
Factura. (Anexo l)

l. La Asistente Administrativa conñrma que

los datos de Ia Factura sean correctos.

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

3. La Asistente Administrativa llena el
Requerimiento Interno con todos los datos:
valor, responsable, Centro de Costo,
Contrato al que afecta, etc. (Anexo 2)

4. La Asistente Administrativa entrega al
Coordinador de Mantenimiento el
Requerimiento Interno para que autorice
con su firma el trámite.

5. La Asistente Administrativa entrega al
Gerente de Servicios el Requerimiento
Interno para que autorice con su firma el
trámite.

6. La Asistente Administrativa entrega el
Requerimiento Interno y la Factura al Jefe
del Departamento de Contabilidad para que

registre la cancelación al proveedor y asocie
el gasto al Area correspondiente.

7. El Jefe del Departamento de Contabilidad
entrega el Requerimiento Interno y la
Factura a la Secretaria del Departamento de
Tesorería y Cobranzas y confirma [a orden
de pago al proveedor para que genere el
Cheque y confirme al proveedor su fecha
de cancelación.

8. La Secretaria del Departamento dp.
Tesorería y Cobranzas cancela al proveedE i-
guarda las Retenciones. el Requerimiento
Intemo y Ia Factura como soporte en. e1

Fin del procedimiento

Revisión: Responsable: Fecha:

t ! ,,'.
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Trámites A dminist¡ativo s MAINTCIA. LTDA,

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE TACTT'RAS

PR AD. Ol

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Pág.4 de 6

7.0 DOCTJMENTOS APLICABLES

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

Revisión: Responsable: f,'echa:

v

EDCOM ESPOL

Este trímite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. El responsable de
la distribución de este tr¿ímite, a todas las Asistentes Administ¡ativas de las Á¡eas de
Servicio, es la Secretaria del Departarnento de RRHH, y en esta misma área reposa el
original.
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PROCEDIMIET{TO PARA TR.AMITE DE FACTIJRAS
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a

El propósito de este procedimiento es definir cuales son los pasos a seguir para el
correcto proceso de la Anulación de Facturas y asi optimizar la gestión administrativa.

2.0 ALCA¡ICE

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

Servicios, Depaxtamento de Contabilidad y el Departamento de Administración de
Compras.

Por disposición de Gerencia, la Anulación de Factura debe ser firmado
exclusivamente con bolígrafo azul (para asi evitar adulteración o falsificación).

El tr¿ímite puede ser procesado hasta dos dias después de su fecha de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

La vigencia y la revisión periódica de este tr¿irnite la determina el Departamento Legal
de la empresa; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son consultados con
las Á¡eas a las cuales involucra.

La Anulación de Factura es utilizada por todas las Asistentes Administrativas de la
compañía, pero 1as modificaciones y revisiones son exclusivas del Departamento Legal.

Revisión: Responsable: f,'ech¡:
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l.OPROPÓSITO

3.0 POLfTICAS

Las políticas aplicables a este procedimiento son dos:
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Tt ámite s Adrr.inM¡ ativ o s MAINTCIA, LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACIÓN DE FACTI]RA

PR. AD. 02 PÁ9,3 ile 7

5.0 PROCEDIMTENTO

SP

,-1
utTE

NPUs/.

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

Inic io

I . Confirma¡ motivo
de anulación

2. Llenar Formulario
de Anulación de

3. Autorizar
anulación -

Coordinación de
Mantenimiento

4. Autorizar anulación
- Cerencia de

5. Anular la Factura
en el sistema

6. Actualizar datos en
el sistema SIIEMPRE

NO
SI

La Factura llega a la Asistente

I Administrativa. (Anexo I )

I l. La Asistente Administrativa confirma con
el cliente el motivo de la anulación de la

lF""ru.".

2. La Asistente Administrativa llena el
formato de Autorización de Anulación de
Factura con todos los datos: motivo de
anulación, fecha de emisión, subtotal,
IVA, etc. (Anexo 2)

3. La Asistente Administrativa entrega al
Coordinador de Mantenimiento el formato
de Autorización de Anulación de Factura
para que autorice con su firma el trámite.

4. La Asistente Administrativa entrega al
Gerente de Servicios el formato de
Autorización de Anulación de Factura para
que autorice con su firma el trámite.

5. La Asistente Administrativa entrega a la
Asistente de Facturación el formato de
Autorización de Anulación de Factura y la
Factura pala que la anule en el sistema
SIIEMPRE.

Si se debe emitir una nueva Factura
continua el paso 6, caso contrario termina$
el proceso.

7. LaAsistente OOr,"Oo",,", O"{i
Mantenimiento realíza aci¡alizaciones en'""]
el sistema SIIEMPRE. 8lt

A

Revisión: Responsable: Feche:

EDCOM Cap.3 -Pó9. 12 ESPOL
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIÓN

4.1

7. Emitir nueva
Factura

8. Entregar Factura a
Tesorería y Cobranza

Factura

9. Entregar rlueva
Factura al cliente

7 . La Asistente Administrativa de
Mantenimiento ordena a la Asistente
Administrativa de Facturación emitir la
nueva Factura.

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

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

Fin del proceso.

¡tgJOIEQ,y
C^IflJry
eErú

Revisión Respons¡ble: Fecha:
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5.0 PROCEDIMIENTO



T rómlf¿ s A dminist r adv o s MAINTCIA. LTDA,

PROCEDIMIENTO PARA IA ANTJLACIÓN DE Í'ACTT'RA

PR. AD. 02

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Pág. 5 de 7

Este tr¿imite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. El responsable de
la distribución de este tr¿irnite, a todas las Asistentes Administrativas de la empresa, es

la Secretaria del Departamento de RRHH, y en esta misma área reposa el original.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

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

p

r

5

Reüsión: Responsable: Fech¡:
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MAINTCU. L

PROCEDIMIENTOPARA LA A}I[TLACIÓN DE FACTI'RA

PR AD, 02 PÁg.1 ile 7

A¡{EXO 2

AUTORIZACIÓN DE A¡IULACIÓN DE FACTURA

YUñüION¡ OPERACIOj\É§

AREA: ADML\ISTRAC¡ON DE vEl{TAS

AÜTONIZACION I'É ANALACION Y/O REÉMPLAZO DE FACTIIRA
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T¡dmites Adnlnlst¡attvos MAINT CIA, LTDA-

<fr vnrrur

3.5 PROCEDIMTENTO PARA LA TOMA DE EXAMENES
rÉcivrcos

PR. AD. 03

Fech¡: 25lOCT/2006

Aprobado por:

CONTENIDO
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LISTA DE DISTRIBUCION
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ANEXO

[JNO: Orden de Servicio
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El propósito de este procedimiento es defini¡ cuales son los pasos a seguir para el
correcto proceso para la toma de Exámenes Técnicos y así optimizar la gestión
administrativa a[ momento de solicitarlos.

2.0 ALCA¡ICE

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

3.0 POLÍTICAS

Las políticas aplicables a este procedimiento son dos:

Por disposición de Gerencia, la Orden de Servicio para solicitar Exámenes Técnicos
debe ser firmada exclusivamente con bolígrafo azul (para así evilar adulte¡ación o
falsificación).

El tr¿funite puede ser procesado hasta dos días después de su fecha de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

La vigencia y la revisión periódica de este tr¡ímite la determina la Gerencia de

Servicios; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son consultados con las
Á¡eas a las cuales involucra.

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

o
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DIAGRAMA DE ILUJO DESCRIPCIÓN

Inicio

I . Llenar y entregar la
Orden de Servicio

2. Confirmar que todos
los datos estén conectos

3. Solicitar aprobación
de Coordinador

4. Solicitar aprobación
de Gerencia de

Servicios

5. Agendar fecha para
rendir el examen y

enviar convocatoria

6. Rendir el examen

7. Entregar resultados

8. Digitalizar y archivar
exámenes

El Técnico requierc ahrir una

I Servicio de la carpeta
ITSUPPORT. (Anexo l)

l. El Técnico llena la Orden de Servicio con
sus dalos 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 código del examen y del
Técnico. Ya que si esta información es

errónea, no se puede registrar el examen.

3. La Asistente Administrativa entrega al
Coo¡dinador de Mantenimiento la Orden de
Servicio para que autorice con su firma el
trámite de la toma de Examen Técnico.

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

5. La Asistente Administrativa de la Gerencia
de Servicios programa día y hora del examen
y envía convocatoria vía mail al Técnico.

6. El Técnico rinde el examen vía Web en la
página de Prometric, en fecha y hora
señalada. Al terminar, el sistema Prometric,
en 15 segundos le muesffa su resultado en
pantalla para que lo imprima.

7. El Técnico entrega resultados a la
Asistente Adm¡nistrativa de Mantenimiento.

8. La Asistente Administrativa de
Mantenimiento digitaliza los resultados y
archiva el fisico del examen por si _lo
requieren posteriormente.

Orden de

compartida

*l
14
\61

Revisión: Responsable:
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T¡tmit¿s Adntnlst¡attyos MAINT CIA, LTD.4"

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE EXAMENES TÉCXTCOS

PR"AD.03 Pág.3de5

5.0 PROCEDIMIENTO

Fin del proceso.

Fechs:



Tiátnltes Admlnhfiatlvos MAINr CIA. LTDA,

PROCEDIMIEI{TO PARA LA TOMA DE EXAMENE§ TÉC¡rICOS

PR.AD. 03

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Pá9. 4 de 5

Este trámite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. El responsable de

la distribución de este tri{mite, a todas las Asistentes Administrativas de las Areas de
Servicio, es la Secretaria del Departamento de RRHH, y en esta misma área reposa el
original.

7.0 DOCI]MENTOS APLICABLES

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

Revisión: Responsable: tr'ech¡:

EDCOM Cop,3-Pú9,20 ESPOL



T¡ úmit¿ s A dmin ist ativ o s MAINTCU,LTDA,

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE EXÁMENE§ TÉCMCOS

PR AD, 03

A¡TEXO 1

ORDENDE SERYICIO

Pág. 5 de 5
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3.6 PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR A¡ITICIPOS DE
VIAIE

Elabor¡do por: Carola Pazmiño Quezada
Mishell Piedra Espinoza

Maria Mestanza Zambrano

Aprobado por:

CONTENIDO
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PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR ANTICIPOS DE VIAJE

PR AD. 04

r.O PROPÓSITO

Pttg. 2 de 5

a

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

2.0 ALCANCE

El flujo de este proceso involucra a la Asistente Administ¡ativa con la Gerencia de
Servicios, el Departamento de Contabilidad y el Departamento de Tesoreria y
Cob¡anzas.

3.0 POLÍTICAS

Las politicas aplicables a este procedimiento son dos:

Por disposición de Gerencia, el Anticipo de Viaje debe ser firmado exclusivamente
con bolígrafo azul (para así evitar adulteración o falsificación).

El trilmite puede ser procesado hasta dos días después de su fecha de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

La vigencia y la revisión periódica de este tr¿ímite la determina el Departamento Legal
de la empresa; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son consultados con
las áreas a las cuales involucra.

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

Revisión: Responseble: Fech¡:
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PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR ANTICIPOS DE VIAJE

PR. AD. 04

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág. 3 dc 5

DESCRIPCIÓN

Inicio

L Confirmar datos con
el viajero

2. Hacer los cálculos
para asignar valor

3. Llenar formato de
Anticipo de Viaje

4. Solicitar aprobación
de Coordinador de

Mantenimiento

5. Solicitar aprobación
de Gerente de Servicios

6. Entregar en
Contabilidad

7. Entregar a Tesorería
y Cobranzas

8. Entregar dinero de
viáticos al Técnico

La Asistente Adrninistrativa
Mantenimiento recibe correo donde
solicitan dinero para viáticos por viaje.

l. La Asistente Administrativa confirma a
donde será el viaje, la empresa donde se
realizará el trabajo, los días fuera de la
ciudad y el motivo.

2. La Asistcnte Administrativa calcula el

I estimado de lo quc gastará en hospedaje.
movilizac iones. comida e imprevislos.

3. La Asistente Administrativa llena todos los

I datos en el Formulario de Anticipo de Viaje.
(Anexo I )

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

5. La Asistente Administrativa entrega al
Gerente de Servicio el Formulario del
Anticipo de Viaje para que autorice con su
firma el trámite.

6. La Asistente Administrativa .n,r.g, f,.f
Anticipo de Viaje a Contabilidad para que,la-'J

Secretaria lo registre y asigne al Técnicq el';]

rubro pendiente de dinero porjustificar. ' .,1

7. La Secretaria de Conrabilidad rr,o.iza u irl]
Asistente Admin istrativa de Tesorería'Brl
Cobranz¿ para que procese en el sistema i/i!
anticipo de dinero t§l

8. La Asistente Administrativa de Tesorería y
Cobranza entrega el valor asignado el
Técnico para su viaje. Guarda el Formulario
de Anticipo de Viaje en el archivo general de
su Area.

Fin del procedimiento.

de
le

Revisión: Responsable: f,'echa:
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T ¡ ómiu s A dminlst¡ ativ o s MAINTCIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR A}TTICIPOS DE VIAJE

PR AD. 04 Pág. 4 de 5

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este trárnite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. El responsable de
la distribución de este triimite, a todas las Asistentes Administrativas de la empresa, es

la Secretaria del Departamento de RRHH, y en esta misma iirea reposa el original.

7.0 DOCT]MENTOS APLICABLES

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

Revisión: Responsable: Fecha:
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PROCEDINdIENTO PARA ANTICIPO DE VIAIE

PR-AD. 04 Pág. 5 de 5

ANEXO 1

A¡ITICIPO DE YIAJE

MAINT CIA. LTDA.
ANÍICIPO ÜE VIAJE

FE O IlA r/t 1/?006 I ;: '

solrclrANrÉ füt.SF1Fl I Pl:DRA I

A iAVOR DT LUI§ ANIBAL §EGOVIA
R€A

FU t{ C I O N
€OUCACION Y SOPORIE DE SOFIWARE GERENCIA GE}¡ERAL

t:3
DESTIXO / CI,.IENTE

Rt,l'§,\¡¡ll\ rl,l,S\\'lt)¡)!r\ll\{i(l RE fORlrO
611112006 6,1r 

':006SALIDAi

MOTTVO

OEL VIAJET

L .\?,4.r¡i - , ¡,.1 *,
Ilrai¡t,:t\¡l¡j¡f()t.¡{t.:tt.}ll\'(}A\tlla!lll(},at:t\'Rt!l5ll,N \¡\llRt\lrRrlll¡0:{r\ l(ir
¡ll¡(llIDr FÍ\'S;rlll§ ¡l.l Y lllR¡l¡ll \

DETALLE OEL REOU:RIMIENTO
CONCEPTO N"- DIAS

I

TARIFA
DIARIA

TOTAL

Hospeda¡e 1

Pt
)¿"f.

s4 00

Olros {rlqu¡l.r d.
c¡mloñot¡ sn hrc¡endal

s20 c0

l

I lmpuestos I
g¡EL/OIE

s40.00 h PUI

eir¡

i SOPORTE SECRETARIAL GERENTE ICOOBOINADOR CONTABILIDAD

Revisión: Respons¡ble: Fech¡:
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3.7

El¡borado por: Carola Pazmiño Quezada
Mishell Piedra Espinoza
Maria Mestanza Zambrano

Aprobado por:

CONTEI\-IDO

RESPONSABILIDADES

LISTA DE DISTRIBUCIÓN

PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR SOLICITI]D DE
WAJE

PR AD. 05

Fech¡: 25lOCTi2006

Fecha:

Pág.

POLITICAS.... 2
2
J

4
4DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO

tlNo: Solicitud de Viaje 5

Revisión: Responseble: Feche:
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PROCEDIMIENTO PARA PROCE,SAR LA SOLICITIJD DE YIAJE

PR AD. 05 Pág,2 de 5

r.O PROPÓSITO

El propósito 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 gestión
administrativa.

2.0 ALCA¡ICE

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

3.0 POLÍTICAS

Las políticas aplicables a este procedimiento son dos:

Por disposición de Gerencia, la Solicirud de Viaje debe ser firmado exclusivamente
con boligrafo azul (para asi evitar adulteración o falsificación).

El tr¿irmite puede ser procesado hasta dos días después de su f'echa de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

La vigencia y la revisión periódica de este trámite 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.

a

a

at[JOrEor
cArPU§
,t¡lt

Revisión: Responsable: Fech¡:
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T¡ ómites Administ¡ativos MAINTCIA. LTDA.

PROCEDIMIEI{TO PARA PROCESAR LA SOLICITUD DE VIAJE

PR AI}. 05

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág.3 de 5

DIAGRAMADEFLUJO DESCRIPCIÓN

Inicio

l. Confirmar datos con
el viajero

2. Llenar formato de

Solicitud de Viaje

3. Solicitar aprobación
de Coordinador de

Mantenimiento

4. Solicitar aprobación
de Gerente de Servicios

5. Entregar a Recepción
la Solicitud de Viaje

6. Confirmar por correo
los datos de las reservas

7. Viajar a lugar
previsto

La Asistente Administrativa
Mantenimiento recibe correo donde
solicitan reserva de pasaje aéreo.

de

le

l. La Asistente Administrativa confirma a

donde será el viaje, la empresa donde se
realizará el trabajo, cuántos días estarán fuera
de la ciudad y el motivo.

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

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

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

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, número de reserva y entrega
los pasaies.

7. El Técnico se va viaje

Fin del procedimiento.

Revisión: Responsable: Fech¡:
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PROCEDIMIE¡{TO PARA PROCESAR LA SOLICITI,JD DE VIAJE

PR. AD. 05

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este tr¿iLrnite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. El responsable de

la distribución de este trámite, a todas las Asistentes Administrativas de la empresa, es

la Secretaria del Departamento de RRHH, y en esta misma área reposa el original.

7.0 DOCT]MENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza Formulario de Solicitud de Viaje

-L 
..

'Y""-''

srBLlC-i"EC4'

cAtt¿Pus/
p€f,Ad

Revisión: Respons¡ble: f,'echa:

EDCOM Cq.3 - Pás.30 ESPOL

T¡dmius Adrtnúrutlvos MAINTCIA, LTDA.

Pág. 4 de 5



50LtctTLjt) l)[ vIA.l].
f/D:"u{,

{..w
FEGHA

soLtcr!'Ar'rrE

VIAJEiC

MOTTVO

'i J9l2JC6
tii, ñ¡J ¡ A4

l¿l SHFI t- PIEDFA
er'*rOfEC+'

: rrrrys/
P€¡^J

CAPAC T}CION DE CHE<SPQINT EN PiIOTECO 
'CA§]N

cENTRSDI !,¡SCFIÍU^OpP
co¡I.) 0u:
AFECTA.

0E§1ll¿O/RtilA:
GUAYAOUIL. OÚITO. 3JAY L

S^LIDA: OA,tlOR-r¡ ¿,/tUl00{ (i¡li D eurlú) FEIORTO: Cl¡JHORA
A¡1IE RTÓ

oft{M A":'
'IltAlf 1l"E A R[At"t¿{"R

-r ¡: IJT,/IIL¡,A} 2TFS
Frrr tnimiu d! p¡rsl)o¡'lt.
ad¡unlr r lur ori¡in*ler de;

ñE§ERVACIOII OE PA§A¡És

ÉE§EñI'ACIOH DS HOTEL

PASAPORfE

visA

OTRO§ TRA¡IITES

): CúgutA f. lN[¡€l¡lC,AE

t r¡EIrA¡fU!^t

len §o f,lltfÁR

cEñnnc. volActor

6 FOr@ f PAA^PO{ fE

pAs¡Pctfe aí'EBroñ

[:

Ef'.-
tJ
t_l

|:f
f _:i

htlo í m ac tó i dat c t aaal :

.rrrr ri--i! r, r.r 1,1Ál\1¡

i,1
I

, , r,'rn l: r' r: rl
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3.E PROCEDIMIENTO PARA CUENTA DE GASTO

PR. AD. 06

Elaboredo por; Carola Pazmiño Quezada
Mishell Piedra Espinoza

María Mestanza Zambrano

Aprobado por:

PROPÓSITO

CONTENIDO Pág.

ALCANCE.,....
.2

.2
POLITICAS
RESPONSABILIDADES.........
PROCEDIMIENTO................
LISTA DE DISTRIBUCION
DOCUMENTOS APLICABLES

A¡tEXOS

IJNO: Cuenta de Gasto.. , . ... .. .. . .. ....
DOS: Factura... . . . ...

2

2
J

4
4

)

sslo¿

'w
6

'ffi
Revisión: Responsable:
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a

El propósito 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 gestión
administrativa.

2.OALCA¡ICE

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

3.0 POLÍTICAS

Las políticas aplicables a este procedimiento son dos:

Por disposición de Gerencia, la Cuenta de Gasto debe ser firmado exclusivamente
con bolígrafo azul (para así evitar adulteración o falsificación).

El trilrnite puede ser procesado hasta dos días después de su fecha de origen.

4.0 RESPONSABILIDADES

La vigencia y la revisión periódica de este trrímite la determina el Departamento de
Contabilidad; los cambios o actualizaciones con respecto al mismo son realizados por la
misma Á¡ea.

Revisión: Respons¡bIe Fecha:
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1.0 PROPÓSITO

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



PROCEDIMIENTO PARA CUENTA DE GASTO

PR" AD. 06

5.0 PROCEDIMIENTO

Pág. 3 de 6

)(
t
T

DESCRIPCIÓNDIAGRAMA DE FLUJO

lnicio

I . Revisar cuenta de
Gasto

2. Enviar Cuenta de
Gasto por correo a

Contahilidad

3. Solicitar aprobación
de Coordinador de

Mantenimiento

4. Solicitar aprobación
de Gerente de Servicios

5. Entregar Cuenta de

Gasto en Contabilidad

6. Entregar Cuenta de
Gasto en Contabilidad

7. Autorizar la
actualización

8. Pagar saldo a favor
del Técnico en caso de

haherlo

3. La Asistente Administrativa entrega Al,
Coordinador de Mantenimiento la Cuer¡ta de
Gasto para que autorice con su firma. ei'
trámite. í .,,,;.¿

'- {"1

4. La Asistente Administrativa entü;;' ái'
Cerente de Servicios la Cuenta de castSlftlQl
que autorice con su frrma el trámite. CA P

PÉfu

5. La Asistente Administrativa entrega el
físico de la Cuenta de Gasto a la Jefa del
Departamento de Contabilidad.

La Asistente Administrativa de
Mantenimiento recibe fisicamente y en

archivo vía mail las Cuentas de Gasto de los
Técnicos de su Area. (Anexo l)

l. La Asistente Administrativa revisa que

cada rubro de gasto conste con su respectivo
soporte. (Anexo 2)

2. La Asistente Administrativa envía vía
mail, a la Jefa del Departamento de
Contabilidad, la Cuenta de Oasto revisada.

6. La Jefa del Departamento de Contabilidad
da de baja el rubro pendiente de dinero por el
Anticipo de Viaje asignado inicialmente al
Técnico.

7. La Jefa del Departamento de Contabilidad
autoriza a la Secretaria del Departamento de
Tesorería y Cobranzas regularizar en el
sistema el ingreso de la Cuanta de Gasto.

8. La Secretaria del Depanamento de
Tesorería y Cobranzas paga saldo a favor del
Técnico en caso de haberlo y guarda la
Cuenta de Casto para su soporte en el
archivo general de su Area.

Fin de proceso.

Revisión: Responsable: Fecha:

EDCOM Cap,j-Póg.jl ESPOL

T¡ómitcs Administ¡úivos MLIIttl CIA LID,+



PROCEDIMIENTO PARA CUENTA DE GASTO

PR. AD. 06

6.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este trámite debe ser distribuido cada vez que existan actualizaciones. E[ responsable de
la distribución de este trámite, a todas las Asistentes Administrativas de la empresa, es

la Secretaria del Departamento de RRHH, y en esta misma área reposa el original.

7.0 DOCI]MENTOS APLICABLES

En este procedimiento se utiliza formato de Cuenta de Gasto Solicitud de Viaje, con sus

respectivos soportes (Facturas, Notas de Venta, etc.).

Revisión: Respons¡ble: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA CUET{TA DE GASTO

PR AD. 06 Pág. 5 de 6

AI\'EXO 1

CUENTADE GASTO

MAINÍ 
'IA. 

LTDA.

CUENTA DE OASTO

rEcrA

Érr1¡,AD:'

¡ ¡¿§fü! lñE(crrr caa.a¡Do lril¡Bl,lc, irltiIs aOSRr\áS lfl !0tl $EÁV ilr]'

¡aar P§o3 { rl¡xrs . r(fr¿¡¡s

t)

.,j,3PC
a". rj\

iwM'
3laJoTEt

cAtlPUI
2t{¡,

cün¡5müú@milü
@

I r"s

5?5
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i",
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Revisión: Responseble: X'ech¡:
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PROCEDIMIENTO PARA CT'ENTA DE GA§TO

PRAD.06

A]\¡"EXO 2

FACTI]RA

Pág. 6 de 6
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4. MANUAL DE USUARIO

4.I. INTRODUCCIÓN

Este Manual de Usuario ayudará al personal de Maint Cía. Ltda. a conocer en detalle el
correcto manejo de la Página 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 QUrÉN VA DTRTGTDO

Este manual va dirigido a la Asistente Administrativa del Departamento de Seruicio
Técnico, sirve como henamienta de capacitación 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 Página Web de [a Asistente Administrativa
del Departamento de Servicio, es necesario tener conocimientos básicos de Windows e

Intemet Explorer. A su vez se deben considerar los siguientes requerimientos:

4.3. CO¡MENCIONES GE¡IERALES

En esta sección detallaremos los diferentes botones, íconos y textos de enlace que se

utilizarán en la Página Web y que se visualizarán en la misma.

43.1. Íconos

lcouos DESCRIPCIÓN
Permite visualizar la Página de Bienvenida.

+) Indica que un objeto ha sido seleccionado y
se encuentra en enlace activo a una página.

.) El icono Mi PC, sirve para acceder a la
carpeta donde se encuentra ubicado el
archivo de la Página Web.

EDCOM Cap. 1- Pág. I

Manual de Usua¡io MAINT CIA. LTDA.

o Un computador con CD ROM.
r Resolución de la pantalla 1024 x 767 píxeles.
¡ Sistema Windows XP.
. Microsoft Internet Explorer.
. Complemento de Macromedia Flash (Plugin).
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El ícono Index.htm, sirve para acceder a [a
presentación inicial de la Página Web.

Tabla 1.1 Convenciones de Iconos de la Pdgina

4.3.2 Convenciones del Uso del Mouse

Tabla 1.2 Convenciones del Uso del Mouse

4.3.3 Convenciones de Navegación

Tabla 1.3 Convenciones de Novegación

4.4. INGRESOALAPAGINAWEB

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

l.- Inserte el Cd en la unidad de CDROM del computador. De inmediato aparecerá la
siguiente venlana.

tt t.tl!n,t. ií' ! ü'
rurr¡o.. p¡.d. D&{ L iúm c.¡ón cdd E q,
iÉlr ú deo o cü!d. ú óEo.liE s dr. rio .L

3l lráo*
¿Qú d.s qlt h{. W¡iort?

ffinX**".**1
E

ra

fl 8diid ,,rs. L d*h ú5cdd!.¿.

f a"l¡"-l

FORMATO TIPO DE INFORMACIÓN
"Dar Clic " Presionar el botón izquierdo del Mouse

sobre el slemento sugerido y soltarlo
inmediatamente.

"Dar Doble Clic " Presiona¡ rápidamente dos veces el
botón izquierdo del Mouse sobre un
elemento y soltarlo inmediatamente

FORMATO TIPO DE INFORMACIÓN

§ nt,* . Al presionar este botón nos permitirá
retroceder a la página anterior,

t*) Al presionar este botón nos llevara a la
siguiente página.

EDCOM Cap, 1- Pá9.2 ESPOL
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2.-Seleccionelacarpeta§,}fficon..dobleclic,'sobreella,y
visualizará la siguiente ventana.

FE. 1.2 Ventana dent¡o de la Unidad F

3.- Seleccione la carpeta
siguiente pantalla.

lsr¡"rp -l y al dar "doble clic" sobre ella aparecerá [a

-. Lt)i

.&.,'..
t:..\
;1. . -. -^ J
I _ .fs- ,t--'--:4rr.

n ¡! . I rrrr- ,

sitt o6qa/
o¡¡grr¡lr4r/

Fig. 1.i Ventana dent¡o de b Anidad F

or,
0** ' -. ,l , et *.a rt: <.D..6 E

l)

I
O 0@¡Ef6 ifel"'#r

r,* & ñl¡b, (.¡.t

¡ A¡e¡ .¿..@r.'! wó

ü:,

L)

I

i)
.1
')
^1.:I

¡d¡ñ td.6 E F.l.6 bri¡d*a ¡Mn

O.E- - .-r ,t , ae,.r. o c-e- riT-

l&¿.,.1¡€,<,rp.1a

{) eóu,rd@pd¿6!üb
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4.- A continuación seleccione .l i.ono 
*'

podrá visualizar la Página de Presentación o Carátula.
dando "doble clic", y finalmente

4.5. PAGINA DE PRESENTACIÓN o CARÁTI]LA

Esta página es la presentación del Proyecto de Graduación, en donde se detalla el
nombre de la institución, el tema del proyecto, los nombres de los autores y adicional
encontraremos el enlace 'I4¡!&" que nos dará acceso a la Página de Bienvenida.

ES(.'I.IEL.{ STTERI()R PC}LITE(,.NI('A T)EL LIT()R{L

e D C 0 m .táñtt"!P"o.%o.'t"?Et%.
' Diraño y Sistettos teololóq¡catue re i1teqrcdat'

Pro]-tcto dr gradrraciórr previo a lr ol¡tenciórr rlel título de :

SEcRETARIA EJEcUTIVA EN sIsfEMAs DE INF0RMACIÓN

Iema I

.ELABORACIÓN Y pUBLICAcIÓN DEL MANUAL ADMINISTRATIvo
PARA LA ASISIEI\TE DEL DEPARIAVENTo DE SERVICIo TÉcNICo

urrlrzANDo rEcNoLo6Ía wEB"

Inte9rantes:

Carola pa¿mlño Quezada / MlBhéll Pledra Esplnoza / Marla Me§t¿nz¿ zambrdno

rEEl

Fig. 1,4 Ptúgina de P¡esenlación del Proyecto

4.6. PAGNA DE BIE¡MENIDA

En esta página se podrá visualizar las opciones del Menú Principal, para poder acceder
a cada página del Sitio Web, además encontraremos la "Bienvenida" en la cual se

detalla el objetivo de la Página Web.

1. "Dar clic" sobre el botón *E-t!§itig'de la Página de Presentación o Carátula.
2. Inmediatamente aparecerá la Página de Bienvenida. (Ver Fig. 4.5)

EDCOM Cap. 1- Pdg. I ESPOL
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4.6.1. ¿Cómo acceder a la Página Bienvenida?

Para acceder a la Página Bienvenida recordaremos seguir los siguientes pasos:
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Fig. 1.5 Pógina de Bienvenida

4.7. MENúPRTNCTPAL

El Menú Principal se encuentra ubicado en la parte superior de todas las páginas de este
Sitio Web, bajo el logo y banner de Maint Cia. Ltda. Está conformado por las opciones
de Inicio, ¿Quiénes Somos?, Estructura Organizacional, Asistente Administrativa,
Documentación y Procedimientos.

Fig. 1.6 Menú Prtncipal

4.7.1. ¿C6mo utilizar el Menú Principal?

A continuación detallaremos las opciones del Menú Principal y cómo se debe navegar
con ellas.

Al dar "un clic" en esta opción, nos
permitirá el acceso a la Página Bienvenida
de nuestro Sitio Web.

Al pasar el Mouse sobre la opción
¿Quiénes §omos?, se desplegará un
submenú que permitirá el acceso a las
páginas: Reseña Histórica, Misión-Visión-
Valores, Servicios y Productos. Dando "un
clic" en cualquiera de ellas observará la
página deseada.

Inido ¿Quiéner Somo5l t [rtructura or0anlrodonal r As¡st?¡te tdminljtratiró t Docüme0tación r Pm(ed¡mientos v

u¡énes somos? Y

REseña Histórlcn
Misión - V is ió n - V al o re s
serv¡cios
Productos

¿
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Aspecto Legal
Niveles f era rquicos
Estructurat Funcional

Estructura Or dni¿dciondl v
Al pasar el Mouse sobre la opción
Estructur¡ Organizecional, se desplegará
un submenú que permitirá el acceso a las
páginas: Aspecto Legal, Niveles Jerárquicos
y Estructura Funcional. Dando "un clic" en
cualquiera de ellas observará la página
deseada.

Al pasar el Mouse sobre la opción
Asistente Administrstiva, se desplegará
un submenú que permitirá el acceso a las
páginas: Características y Competencias,
Generalidades y Funciones. Dando "un
clic" en cualquiera de ellas observará la
página deseada.

Al pasar el Mouse sobre la opción
Procedimientos, se desplegará un submenú
que permitirá el acceso a las páginas:
Tr¿lmites Administrativos, Trámite de
Factura, Anulación de Factura, Toma de
Exámenes Técnicos, Anticipo de Viajes,
Solicitud de Viajes y Cuentas de Gasto.
Dando "un clic" en cualquiera de ellas
observará la página deseada.

Dando "un clic" en la opción Ayuda
accederá a la página en donde se despejarrín
las dudas de cómo navegar en el Sitio Web.

4.8. OPCIÓN,:QTITÉNES SOMOS? DEL MENI1 PRINCIPAL

En la opción ¿Quiénes Somo¡? encontraremos un submenú con las siguientes páginas:
Reseña Histórica, Misión-Visión-Valores, Servicios y Productos.

4.8.1. ¿Cómo acceder a la página Reseña Histórica?

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

l.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
Principal y se desplegará el siguiente submenú:

EGEEffiE detMenú

0sistente Adn¡inistr¿tiv¿ t
c ¿rndrrísti(as y CompotE¡cins

Generalidades

tundrnes

roreriinrientos v

TrámitGs ¡dmidstrntiúús ..,

Trám¡te de fddura
Anuldciór de Fdctura

Tomd de Exárnenes TÉ[nicos

Antici0o de vidies

solicitud de v¡ójes

Cuentas de Gastos

Ayuda r

Béseñs H¡rtifjca .
Misión-Visiún-Valores
SerY¡c¡os
Productos
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2.- Dé "un clic" en la opción Reseña Histórica y podrá visualizar Ia página.

RESE¡IA H1STORICA DE I,IAItTI C¡4. LTDA.
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Fig. 1,7 Pdgina de Reseña Histó¡ica

4.8.2. ¿Cómo acceder a la página Misión-Visión-Valores?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer la Misión, Visión y Valores de Maint
Cia. Ltda., y podrá acceder a ella página de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
Principal y se desplegará el siguiente submenú:

EIHffi del Menú

2.- Dé "un clic" en la opción Misión-Visión-V¡lores y podrá visualizar la página. (Ver
Fig.4.8)
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Fig. 1.8 Púgiru ¿Quiénes Somos?

4.8.3. ¿Cómo acceder a la página Nuestros Seryicios?

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

l.-UbiqueelpunterodeIMousesobrelaopción[|ffideIMenú
Principal y se desplegará el siguiente submenú:

2.- Dé "un clic" en la opción Servicios y podrá visualizar la página.

I{UESTROS SERVICIOS
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4.E.4. ¿Cómo acceder a la página Nuestros Productos?

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

L- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
Principal y se desplegará el siguiente submenú:

2.- Dé "un clic" en la opción Productos y podrá visualizar la página.

UESfROS PRODUCTOS

del Menú
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Fig. 1.10 Pógha de Nuesfios P¡oductos

4.9. OPCIÓN ESTRUCTT]RA ORGAI\IZACIONAL DEL MENÚ
PRINCIPAL

4.9.1 ¿Cómo ¡cceder r h página de Aspecto Legal?

Esta página tiene como objetivo da¡ a conocer cuando fue constituida y registrada la
empresa. Podrá acceder a esta página de la siguiente manera:

u¡énes soinos? t

Reseña Histárica
l!! is¡ó ¡- vis¡ó n - V dlo res
sersic¡os
Produ[tos
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En la opción E¡tructura Organizacional encontraremos un submenú con las
siguientes páginas: Reseña Histórica, Misión-Visión-Valores, Servicios y Productos.



1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
y se desplegara el siguiente submenú.

@
F$tT.tnEr

I .- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
el siguiente submenú.

del Menú Principal

2.- Dé "un clic" en la opción Aspecto Legal y podrá visualizar la página.

ASPECTO LE6AL DE HAINT CtA. LTDA.

ÉnÚ,rh6'b.FLEo!úb
. úrh mretur r .iddo b:jo .

§
p¡t

E

Fig. 1.11 Página de Aspecto Legal

4.9.2. ¿C6mo acceder a Ia página de Niveles Jerárquicos?

Esta página tiene como objetivo dar a conocer el Organigrama de la empresa y podrá
acceder a ella de la siguiente manera:

@ ysedesplegará

2.- Dé "un clic" en la opción Niveles Jerárquicos y podrá visualizar la página. (Ver
Fig.4.t2)
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4.9.2.1. ¿Cómo acceder a las Funciones por Departamento en la
página de Niveles Jerárquicos?

Ubique el puntero del Mouse en el Organigrama de la página de Niveles Jerárquicos,
sobre el área que desea consultar v dé "un clic"

De inmediato podrá visualiza¡ la Página de la Estructura Funcional donde se detalla las
principales funciones del ilLrea seleccionada. (Ver Fig. a.l3)

I .- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
el siguiente submenú.

@ y se desplegará

2.- Dé "un clic" en la opción Estructura X'uncional y podrá visualizar la página. (Ver
Fig. a.13)
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Fig. 1.12 Página de Nivebs feúrquicos

4.9.3. ¿Cémo acceder a la página de Estructura Funcional?

Esta página tiene como objetivo da¡ a conocer las funciones de los Niveles de Apoyo
de la empresa. Podrá acceder a esta página de [a siguiente manera:



ESTRUCTUftA FUNC¡OIIAL
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Fig, 1.13 Página de Est¡ucta¡a Funcional

4.10. OPCIÓN ASISTENTE ADMIMSTRATIVA DEL IUENÚ
PRINCIPAL

En Ia opción Asistente Administrativ¡ encontraremos un submenú con las siguientes
páginas: Ca¡acterísticas y Competencias, Generalidades y Funciones.

4.10.1. ¿Cómo acceder a la página de Características y Competencias
de la Asistente Administrativa del I)epartamento Técnico?

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

1'-UbiqueelpunterodelMousesobrelaopción@ysedespIegará
eI siguiente submenú.

2.- Dé "un clic" en la opción Caracterlsticas y Competencias y podrá visualizar la
página. (Ver Fig. 4.14)
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Fig. 1.11 Pógina de Ca¡acÍe¡isticos y Competencias

4.10.2. ¿Cómo acceder a la página de Generalidades del Cargo?

Esta página tiene como ñnalidad dar a conocer el objetivo funcional del cargo de la
Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico y su ubicación dentro
del Organigrama de la empresa. Pod¡á acceder a esta página de la siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
el siguiente submenú.

y se desplegará

2.- Dé "un clic" en la opción Gener¡lid¡des y podrá visualizar la página. (Ver Fig.
4.1 s)
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Fig. 1.15 Pdgina de Generalidaúes del Cargo

4.10.2.1. ¿Cómo acceder al perlil de Ia Asistente Administrativa en la
página de Generalidades del Cargo?

Ubique el puntero del Mouse en el Organigrama de la página Generalidades del Cargo,
sobre el ¿irea de Asistente Administrativa , 

ffiS** i , 
y dU "un clic".

De inmediato podrá visualizar la Página de Características y Competencias. (Ver Fig.
4.16)

4.10.3. ¿Cómo acceder a la página de F'unciones?

Esta página tiene como finalidad dar a conocer las Funciones Permanentes, Periódicas
y Eventuales de la Asistente Administrativa del Departamento de Servicio Técnico.
Pod¡á acceder a esta página de la siguiente manera:

l.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
el siguiente submenú.

y se desplegará

2.- Dé "un clic" en la opción Funciones y podrá visualizar la página. (Ver Fig. 4.16)
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ASISTEHTE ADI'IIIIISTRATIVA DEL DEPARTA}IENTO
DE SERVICIC TECT{¡CO

'úir. acb ¡irriñlir¡t@ d c@,l.dc {ün,d. sFs raoÉ.
. !üú¡ r¡ c.j¡ cno (¡ ñ.ünñ¡ü. IiI0 rr@.r,. !ffi¡ ror ad§üor d. sóiio ia6 d. Ia.r (r.r, oB L iñrcñói .¡r. Mc!r.,
. c.ord'tr¡ rór !d hrro! dr r. ú!Er. dñ.r obtstlo d. .llnda ¿ dñ
ó. r¡¡ &.¡r d. sedijo , !¡^tú d. !¡ óf!¡Ár¡r,Dre 16ffi*d d.16Er&/6,. aúdü. yi.¡rbcuD ¡,. t.ns Dr¡ ñda¡*ih.b Fed ¡h ¡¿|lt,
. tu¡li¡. i.q$E,*or d. c¡rF¡
' i.¡lrt¡ i.¿Fqñr ¡rt.tue ¿. ¡M.do . L!. ..arid.t.¡ d .r.r d. arr. cd ro, q!.,!@! .,. -ftr.rir lsrrE,#it)

JI
llit
¡¡¡

itt
EI ¡rqi.!¡ ros nú.r6 .oúe! r/o ¿ qú{/añ (4d. dB

t r.¡t r.! mdúaiúr d. .qliFr rn .l nódllo d. 6d¡tor d¡

Fig. 1.16 Ptúgina de Funciones

4.11.1. ¿Cómo ¡cceder a la página de Relaciones Indepartamentales?

Esta página tiene como finalidad dar a conocer la relación de la Asistente
Administrativa del Depafamento de Servicio Técnico con las otras áreas de la empresa,
y los trámites que se ven involucrados. Podrá acceder a esta página de la siguiente
manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción @@ y se desplegará
el siguiente submenú.

2.- Dé "un clic" en la opción Relaciones Indepartamentales y podrá visualizar la
página. (Vea Fig.4.17)

RPlac¡ones Indepartémentale

s¡stemd de ArrhiYo
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4.11. OPCIÓN DOCUMENTACIÓN DEL MENIJ PRINCIPAL

En la opción Documenfación encontraremos un submenú con las siguientes páginas:
Relaciones Indepartamentales y Sistema de Archivo.
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Fig. 1.17 Ptúgina de Relaciones Indcpartumental*

4.11.1.1. ¿Cómo acceder a la descripción del los Trámites desde la
página de Rel¡ciones Indepertamentales?

Ubique el puntero del Mouse en una de las tablas de la página Relaciones
Indepartamentales, sobre el Trámite que desee visualizar y dé "un clic".

TNVÍA A

Gerenci¿ de Servicios

Gerencia de Servicios

6erencia de Servicios

TRA MIfE

Compr¿r servicios

De inmediato podrá visualizar la Página del Tr¡funite que seleccionó.

4.11.2. ¿Cómo rcceder a la página de Sistem¡ de Archivo?

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

DOCUI{ENTO

Requerimiento Intemo
Anulación de F¿ctura / FaÉura

Requerimientos Compr¿
/c^,!i?i..\

l.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
el siguiente submenú.

E@ y se desplegará 
.

r
2.- Dé "un clic" en la opción Sistema de Archivo y podrá visualizar la página. (Ver
Fig. 4.18)

H3¡.;¡ri_
\§¡$pus

Relariones lndPpdftarnentdles

Sistem¿ de Arrhiuo
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Fig. l.IE Púgina de Manejo dc la Documenfación y Sístena de Archivo

4.12. OPCIÓN PROCEDIMIENTOS DEL MENÚ PRINCIPAL

En la opción Procedimientos encontraremos un submenú con las siguientes páginas:
Trrimites Administrativos, Trrfunite de Factura, Anulación de Factura, Toma de
Exiímenes Técnicos, Anticipo de Viajes, Solicitud de Viajes y Cuentas de Gastos.

4.12.1. ¿Cómo acceder a la página de Trámites Administrativos?

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

l.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
siguiente submenú.

y se desplegará el

2.- Dé "un clic" en la opción Trámites Administratívos y podrá visualizar la página.
(ver Fig. 4.19)
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TRAMITES ADNIl{ISfñAT¡VO5
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Fig, 1.19 Pógina de Tnímites Administ¡atiws

4.12.1.1. ¿Cómo acceder ¡ cada Trámite desde l¡ página de Trámites
Administr¡tivos?

Ubique el puntero del Mouse en alguno de los Tr¡imites que apa¡ecen en lista en [a
página de Tr¿írnites Administrativos y dé "un clic". (Ver Fig. 4.1 9)

De inmediato podrá visualizar la Página del Trrímite que seleccionó

4.12.2. ¿C6mo acceder a la página de Procedimientos para Trámite de
Factura?

Esta página tiene como finalidad mostrar el Propósito, Alcance, Políticas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribución y Documentos Aplicables del
Procedimiento para Trámite de Facturas. Podrá acceder a esta página de la siguiente
manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
el siguiente submenú.

@ y se desplegará

IUo

It
0

q¡as
á.J

frám¡tes Adm¡nistrat¡vos
Tr6mlte de facturt
Anulación de Fartura
Toma de Exátlrefles TÉcnicos
Ant¡c¡po de Viajes
sol¡citúd de U¡ajes
Cüent65 de Gastos
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2.- Dé "un clic" en [a opción Trámite de Factura y podrá visualizar la página.
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ng. a.20 Prúgina de P¡ocedimiento paru Tnímite de Facturas

4.12.2.1. ¿Cómo acceder r los Anexos en la página de Procedimiento
para Trámite de F¡cturas?

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la página Procedimiento para
Tr¿ímite de Factu¡as (Ver Fig. 4.21), seleccione (Anexo l) y dé un clic". De inmediato
podrá visualizar el Anexo respectivo. (Ver Fig. 4.22)
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Fig. 1.21 Diagrutru de Flujo Prucedimiento para Trúmite de Factu¡os



Fig. 1.22 An*o I Factu¡a P¡oveedo¡

4.12.3. ¿Cómo acceder a la página de Procedimiento para la
Anulacién de Factura?

Esta página tiene como finalidad mostrar el Propósito, Alcance, Políticas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribución y Documentos Aplicables del
Procedimiento para la Anulación de Factura. Podrá acceder a esta página de la siguiente
manera:

I .- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
siguiente submenú.

@ y se desplegará el

tq,r,,

H2.- Dé "un clic" en la opción Anulación de X'ecture y podrá visualizar la página.
Fig,4.23)

EDCOM ESPOL
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Si la página tiene más de un anexo, estos se encontrará¡ activos y numerados
secuencialmente.
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4.12.3.1. ¿Cómo acceder a los Anexos en la página de Procedimiento
para la Anulación de Facturas?

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la página Procedimiento para
la Anulación de Factura, seleccione (Anexo 1) y dé un clic". De inmediato podrá
visualizar el Anexo respectivo.

;t

I

EDCOM



Si la página tiene más de un anexo, estos se encontrarán activos y nume¡ados
secuencialmente.

4.12.4. ¿C6mo accder a Ia página de Procedimiento pf,r¡ l¡ Toma de
Exámenes Técnicos?

Esta página tiene como finalidad mostra¡ el Propósito, Alcance, Políticas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribución y Documentos Aplicables del
Procedimiento para la Toma de Ex¿ímenes. Podrá acceder a esta página de la siguiente
manera:

l.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
siguiente submenú.

@ y se desplegará el

2.- Dé "un clic" en la opción Tom¡ de Exámenes Técnicos y podrá visualizar la
página.

PROCEDIMIETTÍO PARA LA fOIIA DE E)(A¡IE¡IES
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4.12.4.1. ¿Cómo acceder a los Anexos en la página de Procedimiento
para la Toma de Exámenes Técnicos?

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la página Procedimiento para
la Toma de Exámenes Técnicos, seleccione (Anero 1) y dé un clic". De inmediato
podrá visualizar el Anexo respectivo.

Fig. 1.26 Anexo I Orden de Semicio

Si la página tiene mrís de un anexo, estos se encontrarán activos y numerados
secuencialmente.

4.12.5. ¿Cómo ¡cceder a la página de Procedimiento para
Procesar Anticipos de Viaje?

Esta página tiene como finalidad mostrar el Propósito, Alcance, Políticas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribución y Documentos Aplicables del
Procedimiento para Procesar Anticipos de Viaje. Podrá acceder a esta página de la
siguiente manera:

1.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
el siguiente submenú.

@ y se desplegará

i.'

oRr¡DN¡f,$nrlcto x"n

Triiar ¡tes Adrrrinistrat¡9ot
Trám¡te de Fdctura
Anulac¡ón de Faatura
Tonrd de Exómenes Técn¡cos

i¡üi¡pp de vlniei :

solir¡tud de v¡aies
Cüentds de Gartos
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2.- Dé "un clic" en el submenú Anticipo de Viajes y podrá visualizar la página.
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Fig. 1.28 An*o 1 Anticipo de Vige
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Fig. a.27 Pdgina de P¡oceümiento paru Procesar Anticipos ile ltiaje

4.12.5.1. ¿Cómo acceder a los Anexos en la págin¡ de Procedimiento
prra Proces¡r Anticipos de Yiaje?

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la página Procedimiento para
Procesar Anticípos de Viaje, seleccione (Anexo 1) y dé un clic". De inmediato podrá
visualizar el Anexo respectivo.
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Si la página tiene más de un anexo, estos se encontra¡án activos y numerados
secuencialmente.

4.12.6. ¿Cómo acceder a la página de Procedimiento para Procesar
Solicitudes de Viaje?

Esta página tiene como finalidad mostrar el Propósito, Alcance, Políticas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribución y Documentos Aplicables del
Procedimiento para Procesar Solicitudes de Viaje. Podrá acceder a esta página de la
siguiente manera:

l - Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
siguiente submenú.

@ y se desplegará el

2.- Dé "un clic" en la opción Solicitud de Viajes y podrá visualizar la página

PROCEDII{IEI{fO PARA PROCE§AR SOLICITUDES
DE VTAJE

El ,6rúó@ ú. .rt peáH,rb., d.ni at$ eñ 5. Dn6. !.o, or..r @E@
!Eú & u So¡otd & !¡¡r r ¡h .o Mñ or¡n¡, r. o.roo.r .dmrtsáy..
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bolC.ú .:ü (D¡. .n @tÍ .ó¡rdn o r¿ls¡it¡.¡ñ,
' E, tlñ p!.d. * p.!6!.do h.i. d6 dL! droL.r d. ¡u ¡ó. d. o¡o.n.

r. wou y l. Éü5n úi,¡o ú .,t táñt lá dffi.¡ .rD.!Én,t 1..¡r, ro!
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Fig. 1.29 Pógina de P¡ocedimi¿nto para Procesar Solicitudes de Viaje

Tróm¡tes Adm¡nistrdt¡Yos
Trámite de Fdctura
Anularión de Factura
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Ant¡c¡po de vidjes
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Cueotas de Gastog
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4.12.6.1. ¿Cómo acceder a los Anexos en la página de Procedimiento
para Procesar Solicitudes de Viaje?

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la página Procedimiento para
Procesar Solicitudes de Viaje, seleccione (Anexo 1) y dé un clic". De inmediato podrá
visualizar el Anexo respectivo.
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Fig. 1.i0 Anuo I Solicitutl de fiaje

4.12.7. ¿Cómo acceder a la págine de Procedimiento para Procesar
Cuentas de Gasto?

Esta página tiene como finalidad mostrar el Propósito, Alcance, Políticas,
Responsabilidades, Procedimientos, Lista de Distribución y Documentos Aplicables del
Procedimiento para Procesar Cuentas de Gasto. Podrá acceder a esta página de la
siguiente manera:

l.- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
siguiente submenú.

ProEed¡mientor v

Trám¡tes Adl¡l¡nirtratiYos
frám¡te de Fnilurd
Anulac¡ón de F.rtürd
Tomó de Exám€nes Térn¡.os
lnt¡cipo de vidies
Sol¡ritúd de Viaies
6ui¡¡tn3 de Gó9trrr 

'
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Si la página tiene mas de un anexo, estos se encontrar¿in activos y numerados
secuencialmente.

y se desplegará el
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TECÍ{OLOG¡A DE PUI{fA

J

PRocEDII'llEI{TO PARA PROCESAR CUEI{TAS DE

GASTO
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Fig 1.31 Pógina de Procedimiento para Prucesu Caentas de Gasto

4.12.6.1. ¿Cómo acceder a los Aneros en la página de Procedimiento
para la Toma de Exámenes Técnicos?

Ubique el puntero del Mouse en el Diagrama de Flujo de la página Procedimiento para
Procesar Cuentas de Gasto, seleccione (Anexo 1) y dé un clic". De inmediato podrá
visualiza¡ el Anexo respectivo.
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Fig. 1.32 Aneto I Cuenta de Goslo

i"l-:'

EDCOM Cap. 1- Pdg. 27 ESPOL

Manual d¿ llsat¡io MAINT CIA. LTDA.

2.- De "un clic" en el submenú Cuentas de Gastos y podrá visualizar la página.
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Si la página tiene más de un anexo, estos se encontrarán activos y numerados
secuencialmente.

4.13. OPCIÓNAYIJDA

Esta opción se encuentra del lado izquierdo de todas las páginas de este Sitio Web

f,,s--.P-a

J$#
Bl¡aJOISCrr'

crlrr{rrrFig. 1.33 Opción Ayuda

I .- Ubique el puntero del Mouse sobre la opción
para visualizar la página.

y dé "un clic"
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Fig. 1.31 PáginaAyuda
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4.13.1. ¿Cómo acceder a la página Ayuda?

La finalidad de esta página es despejar a las dudas del usuario sobre cómo navegar en
este Sitio Web.

AYUDA

Ayud¿ v

l.kiD iQ!¡a¡.t soDott ' Erru.tun o.!r-k.(i@l ' ^rlrt 
rt. riñ¡r¡lrr.t¡¡. ' ooe.rt dóf ' P.@diñ¡¡rfo¡ '



En el contenido de la página Ayuda se encuentra un enlace a la página Preguntas
Frecuentes, en donde se describen varias preguntas con sus respectivas respuestas
referentes a la forma de acceso a las diferentes páginas de este Sitio Web.

4.13.2. ¿Cómo acceder a la página Preguntas Frecuentes?

La finalidad de esta página es contestar las preguntas más frecuentes de los usuarios
referentes a la forma de acceso a las diferentes páginas de este Sitio Web.

l.- Ubique el puntero del Mouse sobre las palabras Preguntas Frecuentes de la página
Ayuda y dé "un clic" para visualizar la página.

PREGUNTAS FRECUENTES

drtr ¿Cómo utlllz.r.l M.nú princ¡p.¡?
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Fig. a35 Pógina Preguntas Frecuentes
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