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PROLOGO

Hoy en dia es muy importante que la Secretaria Ejecutiva conozca toda la
informacion de la organizacion donde labora para potenciar su desempeno,
debiendo saber detalladamente el sistema que se maneja dentro de la
empresa, no solo en su area o departamento sino también en forma general,
las actividades y la estructura organizacional de la institucion.

Es imprescindible para la secretaria conocer los tramites administrativos,
procedimientos y documentos que se utilizan en la empresa, esto le ayudara
a tener un desarrollo eficaz, eficiente y estandarizado dentro de la misma,
logrando optimizar el cumplimiento de su trabajo.

En la actualidad la secretaria ejecutiva moderna debe capacitarse en el
ambito tecnologico para estar actualizada con el manejo y aplicacion de los
utilitarios informaticos y asi desempefiarse de manera rapida y precisa en
sus labores cotidianas.

Debido a la importancia que tiene la secretaria en la empresa hemos
decidido elaborar y publicar el manual de la Secretaria de Gerencia
General utilizando tecnologia Web, este le sera de gran ayuda a la
organizacion, ya que permitira a la persona que lo lea conocer de manera
rapida toda la informacion referente a la institucion, su estructura,
procedimientos, tramites administrativos y el rol que desemperia la
secretaria dentro de la misma.
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La Organizacion DISEPRO CIA. LTDA.

1. LA ORGANIZACION

I.1. QUIENES SOMOS

DISEPRO es una compania de seguridad privada legalmente constituida, que cumple
con los requisitos exigidos por los Ministerios de Gobierno y Defensa Nacional. Fue
creada con el fin de brindar un servicio moderno, técnico y altamente profesional.

1.2. RESENA HISTORICA

Disefio de Seguridad y Proteccion DISEPRO S A | inicio sus actividades el 18 de
marzo de 1992, guiado por el suerio de su Gerente General TNNV. IM. SP.
Simon Asan Torres, quien vio la necesidad de crearla para brindar un servicio de
calidad en seguridad, frente al problema creciente del auge de la delincuencia,
terrorismo y bandas organizadas de malhechores que mantienen en zozobra a la
ciudadania y que, pese a las innumerables empresas de seguridad que prestan sus
servicios, muchas de ellas carentes de estructura legal y operativa, sin poder lograr
contrarrestar este mal.

Luego de muchas reestructuraciones finalmente el | de diciembre del 2003, DISEPRO,
cambia definitivamente su razon social de Sociedad Anonima a Comparfiia Limitada.
Desde su creacion la empresa se encuentra ubicada en Sauces 2 Av. Parra Velasco,
Sector 90.

La empresa que se ha ganado su prestigio en base al trabajo creador, su responsabilidad
y nombre lo testimonian dentro y fuera del Pais. Las personas que en ella colaboraron,
y colaboraran han sido, son y seran seleccionadas por sus directivos dentro de su
rol respetable de tener y formar protectores de seguridad.

Su eslogan es "Protegiendo su futuro y el de los suyos”

1.3. VISION

Constituirse en la Empresa de Seguridad mas calificada y técnica, en seguridad integral
y proporcionar un servicio eficaz y de primera calidad, con apoyo profesional y seguro
tanto para personas naturales y para el desarrollo de las empresas publicas y privadas.

1.4. MISION

Proveer servicios de seguridad integral con personal altamente calificado y confiable,
apoyado con sistemas electronicos de moderna tecnologia y una estructura profesional
que garantice la provision, control y proteccion contra riesgos internos y externos que
amenacen a la familia, hogar, empresa y a todos los bienes de nuestros clientes

1.5. FILOSOFIA

Su filosofia promueve y facilita el desarrollo personal y profesional de cada una de las
personas que laboran en DISEPRO y son guia de las acciones diarias.

EDCOM Capitulo 1 — Pdgina 1 ESPOL



La Organizacion DISEPRO CIA. LTDA.

1.6. OBJETIVO

El principal objetivo de la empresa es brindar servicios de seguridad privada, asesoria,
capacitacion y entrenamiento al sector publico y privado, entidades gubernamentales y
personas naturales, dentro del campo de la seguridad, sirviendo de apoyo a la gestion
realizada por los organismos de seguridad publica (Policia, Fuerzas Armadas, Cuerpo
de Bomberos, Municipio.) para el bienestar de la comunidad, de la empresa y de sus
trabajadores, aplicando las mas altas tecnicas que le permitan ubicarse como una de las
mejores dentro de las empresas de seguridad de la ciudad de Guayaquil.

Su gestion diaria se fundamenta en dar un servicio eficiente y profesional con gente
comprometida y entusiasta.

1.6.1. Principios

1. Responsabilidad social es el eje de su actividad, generan espacios y condiciones
seguras para el crecimiento de la organizacion.

2. Honestidad y lealtad se traduce en la entrega de servicios confiable, estan

comprometidos con el desempeno  oportuno de las actividades que garanticen la
seguridad en todo momento.

3. Actitud profesional, amable y responsable hacia los clientes los identifica como una
organizacion orientada a satisfacer sus necesidades de seguridad.

1.6.2. Valores

* El interes por el aprendizaje constante y el desarrollo de sus competencias
personales contribuyen al mejoramiento continuo en el ambito personal y
protesional.

* La satisfaccion de sus clientes es el resultado que da origen a sus ganancias,
expresada en rentabilidad y beneficios sociales.

1.6.3. Politicas de Calidad

1. Con sus clientes: AR
* Lograr el 100% de satisfaccion con sus servicios. '
* Brindar un excelente trato.
2. Con sus colaboradores: ALy
* Proporcionar un ambiente de trabajo agradable, motivador, equitativi®
desarrollo permanente, con remuneraciones justas acordes a su desempend ¥
3. Con su pais:
* Como empresa nacional creer en Ecuador, por eso desde su labor aporta al
desarrollo sostemible de su gente y de su economia.
4. Calidad en el servicio, ya que cuenta con tecnologia de punta.

EDCOM Capitulo | — Pdgina 2 ESPOL



La Organizacion - DISEPRO CI4. LTDA.

1.7. SERVICIOS

Los servicios que brinda son los siguientes:

1. Vigilancia Armada:

* Proteccion Personal.

* Proteccion Patrimonial.

Custodia de Valores.

Movilizacion Ejecutiva Blindada.
Evaluacion y Servicios de Seguridad.
Instalacion de Sistemas de Seguridad.
Monitoreo Electronico.

Control Visual Electronico.

Asesoramiento en:

= Seguridad fisica, patrimonial e industrial.
* Seguridad electronica y de comunicaciones.

ol Bl U ol A

1.7.1 Vigilancia Armada

DISEPRO cuenta con personal rigurosamente seleccionado y altamente calificado
conformado por ex-miembros de las Fuerzas Armadas y Fuerzas Especiales que
cumplen con cabalidad con el estricto proceso de reclutamiento, seleccion y
capacitacion.

Ademas, la empresa cuenta los mejores hombres que son los llamados a supervisar y
controlar el cumplimiento eficiente de nuestra vigilancia armada. Expertos en el manejo
de todo tipo de armas de fuego y armas blancas, con poder de decision en circunstancias
extremas estan calificados para resolver situaciones de amenaza con artefactos
explosivos y demas atentados terroristas.

La compania tiene una extensa reserva de personal efectivo y sofisticado armamento
para atender cualquier contingencia. (Ver figura 1.1)

Figura 1.1 Vigilancia Armada
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La Organizaciin - DISEPRO CIA. LTDA.

1.7.2 Proteccion Personal

La empresa ofrece este servicio de proteccion a ejecutivos, con personal entrenado por
expertos en seguridad personal, defensa personal y resguardo de la integridad fisica en
cualquier ambiente, sea este interior o exterior.

Su consigna es estar siempre alerta para poder tener el control sobre cualquier
eventualidad ocurrida durante el cumplimiento de su deber como guardia de seguridad
personal, ademas siempre estan en permanente contacto con nuestro control de
monitoreo. (Ver figura 1.2)

Figura 1.2 Proteccion Personal

1.7.3. Custodia de Valores

DISEPRO le brinda la tranquilidad que usted y su empresa merecen, ofreciéndole una
cobertura organizada y especializada en custodia y escolta de valores, produccion de
mercaderia, con vehiculos adaptados con GPS especialmente para este tipo de seguridad
contando con el personal equipado con tecnologia de punta, estando en contacto
permanente de ubicacion y con resguardo estratégico en la transportacion de sus bienes.
(Ver figura 1.3)

Figura 1.3 Custodia de Valores
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Este servicio cuenta con las siguientes caracteristicas:

* Motorizados de seguimiento equipados para evitar cualquier tipo de ataque o
robo.

* Monitoreo via radio con el centro de monitoreo y control de destino en la cual esta
nuestro personal de vigilancia las 24 horas del dia, bajo la supervision constante de
nuestros especialistas en custodia y transporte de valores.

1.7.4. Movilizacion Ejecutiva Blindada

DISEPRO pone a su disposicion este servicio disenado para brindarle proteccion
ejecutiva (VIP) que antes solo estaba al alcance de la banca, grandes empresas y
grandes capitales, este servicio cuenta con vehiculos blindados 4X4 con aire
acondicionado, cuya dotacion de conductor y custodios armados especializados estan
esperando protegerlo a ustedes, puede ser contratado por hora o fraccion, para
trasladarlo desde su domicilio empresa u oficina al banco o viceversa, también
recibimos pasajeros en el aeropuerto internacional y realizamos transporte de valores.
(Ver figura 1.4).

Figura 1.4 Movilizacion Ejecutiva Blindada )P o

1.7.5. Evaluacion y Servicios de Seguridad

1.7.5.1. Evaluacion

Este servicio ofrece un estudio de seguridad que consta de los siguientes as

* Procedimientos de Control.

* Cuadro de Matenales y Equipos.

* Antecedentes.

* Situacion Actual, determinacion y analisis de riesgos.

* Recomendaciones: Seguridad fisica interna y externa.

* Control de riesgos, egresos de personas y/o materiales, etc.
* Cuadro de Personal y puestos de control.

* Descripcion del Operativo de  Seguridad.

* Consideraciones Generales.
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1.7.5.2. Servicios de Seguridad
Este servicio brinda los siguientes tipos de seguridad:

* Seguridad electronica.

* Seguridad de documentos.

* Seguridad 24 horas del dia, por medio de camaras, las cuales estan conectadas a
nuestro software.

* Seguridad para bovedas y cajas.

Ademas incluye respuesta armada inmediata ya que las alarmas se activaran antes de
que suceda la violacion de sus instalaciones. Esto se debe a que el sistema tiene
Mallas Virtuales que protegen su instalacion. (Ver figura 1.5)

Figura 1.5 Servicios de Seguridad

1.7.6. Monitoreo Electronico

Este servicio pone a su disposicion la Estacion Central de monitoreo, que permite un
servicio de vigilancia electronica y personal armado las 24 horas del dia, durante los
365 dias del ano.

La central cuenta con la tecnologia para recibir sefiales de alarma: contra robo, incendio,
emergencia medica, emergencia contra asalto y cualquier sefial de prueba generada por
los sistemas de seguridad instalados. (Ver figura 1.6)

UTECA
-AMPyg 1
PENAS
Figura 1.6 Monitoreo Electrinico
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1.7.7. Instalacion de Sistemas de Seguridad

DISEPRO cuenta con la capacidad, experiencia y tecnologia necesaria para instalar e
integrar los siguientes sistemas: (Ver figura 1.7)

= Sistema de Seguridad Operativa.

* Sistema de Seguridad Electronica.

* Sistema de Seguridad Fisica.

* Sistema de Seguridad Industrial.

* Sistema de Seguridad para Documentos Informaticos.

Figura 1.7 Instalacion de Sistemas de Seguridad

1.7.8. Control Visual Electréonico

Este servicio esta disenado para brindar un optimo nivel de seguridad y que sus guardias
sean supervisados en todo momento, tanto desde la Estacion de Control Visual como
por sus propios clientes apoyados con tecnologia de punta de su Sistema Integrado de
Seguridad a traves de camaras, las cuales estan conectadas a nuestro software, que
permite visualizar en tiempo real cualquier novedad. (Ver figura 1.8)

Figura 1.8 Control Visual Electronico
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1.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.8.1. Aspecto Legal

Diseno de Seguridad y Proteccion DISEPRO S. A, fue constituida, mediante escritura
publica celebrada ante el Notario Primero del Canton Guayaquil, Doctor Carlos
Quiiionez Velasquez el 18 de marzo de 1992, e inscrita en el Registro Mercantil del
Canton Guayaquil, el 30 del mismo afio.

Tiempo después aumento su capital y se transformo de compania limitada a sociedad
anonima, mediante escritura publica celebrada ante el Notario Primero del Canton
Duran, Abogado José Morante Valencia, el 11 de abril de 1995, e inscrita en el Registro
Mercantil del Canton Guayaquil, el 11 de enero de 1996,

La compariia reforma sus estatutos sociales, mediante escritura publica celebrada ante el
Notario Vigésimo Tercero del Canton Guayaquil, Abogado Mario Baquerizo Gonzalez,
el 2 de febrero de 1999, e inscrita en el Registro Mercantil del Canton Guayaquil, el 22
de marzo de 1999

La compania aumenta su capital y reforma sus estatutos sociales, mediante escritura
publica celebrada ante el Notario Vigésimo Tercero del Canton Guayaquil, Abogado
Mario Baquerizo Gonzalez, el 11 de diciembre del 2001 e inscrita en el Registro
Mercantil del Canton Guayaquil, el 4 de julio del 2003,

En la junta General Universal de Accionistas de la compafia, DISENO DE
SEGURIDAD Y PROTECCION DISEPRO S.A.. celebrada el 14 de noviembre del
2003, se procedio por unanimidad transformar la compaiia anonima a una
responsabilidad limitada otorgada el 1 de diciembre de 2003 certificando el Notario
Publico Decimo Sexto del Canton Guayaquil, Dr. Rafael Pérez Pimentel., e inscrita en
el Registro Mercantil del Canton Guayaquil el 11 de febrero del 2004.

BIBLIOTE
CAM
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1.8.2. Niveles Jerarquicos

La empresa representa sus niveles jerarquicos por medio del organigrama que esta
estructurado de la siguiente manera: (Ver figura 1.9)

I l

Asesor Juridico F

1 |
Subgerencia Subgerencia
Operativa Admistrativa
]
[ T 1
Dpto. de Dpto de Departamnntn Dpto. de Departamento
Operaciones Mantenimiento Administrative Recursos Financiero
Humanos
Jefe de Jefe de Contador
— Cum .mlcm:lur\ Mantenimiento — Mmlnrstmtnm Recursos General
Humanos
Supervisores Jefe de Bodega Jefe de
1 y Materiales — Procesos
Jefe de Grupo

T — Mensajero

== Guardias

Figura 1.9 Organigrama Estructural de Disepro Cia. Ltda.

1.8.2.1. Nivel Ejecutivo

Esta constituido por la Gerencia General con su respectivo personal de apoyo que
consta de: la Asistente de Gerencia y Secretaria de Gerencia.

1.8.2.2. Nivel Asesor

Esta representado por el Asesor Junidico.

1.8.2.3. Nivel de Apoyo

Esta tormado por la Subgerencia Operativa y la Subgerencia Administrativa las
mismas que a su vez estan directamente vinculadas con los siguientes departamentos:

I.- La Subgerencia Operativa

Se relaciona con el Departamento de Operaciones y Departamento de mantenimiento.
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2.- La Subgerencia Administrativa
Coordina actividades con el:

* Departamento Administrativo.
* Departamento de Recursos Humanos.
*® Departamento Financiero.

1.8.2.4. Nivel Operacional

Esta representado por los siguientes cargos:

= Jefe de Comunicacion.

= Supervisores.

* Jete de Grupo.

* Guardias.

= Jefe de Mantenimiento.

= Jefe de Bodega y Materiales.
= Jete Administrativo.

= Jefe de Procesos.

* Mensajero.

» Jefe de Recursos Humanos.
Contador General.

1.8.3. Estructura Funcional

1.8.3.1. Funciones Basicas de la Gerencia General:

* Representar legalmente a la compania,

* Supervisar y analizar los reportes de balances generales y estados financieros de la
empresa para estimar perdidas o ganancias y tomar las decisiones pertinentes
segun el caso.

* Analizar y buscar mejores alternativas que permitan tener una mayor rentabilidad
a la compania.

* Organizar, planificar y designar actividades y responsabilidades a las diferentes
dependencias que conforman los niveles jerarquicos.

* Nombrar o remover al personal de la empresa de acuerdo a las sugerencias de la
Subgerencia Administrativa.
1.8.3.2. Funciones Bisicas del Asesor Juridico:

* Dirigir a la Gerencia General en los asuntos legales de la compania, asi como de
toda la documentacion en regla requerida en tramites judiciales.

* Elaborar los contratos de trabajo para el personal que labora en la compania y
supervisar los contratos suscritos para los clientes de la compaiiia.
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* Informar periodicamente a la Gerencia sobre el avance de las causas legales que
tenga la empresa.

® Entregar de manera oportuna a la Gerencia la documentacion respectiva de los
concursos publicos o licitaciones en que la empresa participe.

1.8.3.3. Funciones Basicas de la Subgerencia Operativa:

* Ejecutar el control de calidad respecto al servicio dado a clientes, efectuando
visitas a los mismos a fin de tomar notas de sus necesidades, debiendo mantener
reuniones periodicas con los funcionarios o representantes que los clientes
designen y presentar los informes a la Gerencia General.

* Coordinar con la Subgerencia Administrativa, cuando lo considere procedente,
efectuar las investigaciones sobre las denuncias o quejas que presenten los
clientes, elaborando los informes correspondientes con las conclusiones vy
recomendaciones para inmediata respuesta y solucion de las novedades.

* Autorizar el programa semanal de turnos y recorridos que cumplen el personal de
guardias y supervisores en los puntos de control asignados a los clientes.

* Coordinar las actividades de los Departamentos de Operaciones y Mantenimiento.

1.8.3.4. Funciones Basicas de la Subgerencia Administrativa:

* Revisar y hacer cumplir el plan operativo anual de la empresa.

* Dirigir los procedimientos de la compafila y emitir sugerencias para mejorar el
control de los mismos.

* Reportar al Gerente el desempenio de las funciones de las dependencias que tiene
a su mando.

* Coordinar las actividades de los Departamentos Administrativo, Recursos
Humanos y Financiero.

§5E0
5{
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2. LA SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL
2.1. CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS

2.1.1. Caracteristicas

Cumplir las funciones encomendadas en un marco de cultura, amabilidad, agilidad en su
labor diaria. tener siempre presente que la Secretaria de Gerencia representa la imagen
de la empresa ante terceros.

Adaptacion, cualidad fundamental en la actividad humana, mantener el equilibrio
armonico entre los individuos y el medio ambiente en el que se encuentra, la destreza
para adaptarse a las distintas situaciones, debe estar segura y ser conocedora de su
trabajo y tener capacidad de decidir.

Ser serena al resolver un contlicto, al atender una llamada de esta manera puede razonar

con conviccion Debe tener control en sus emociones y el estado animico no debe influir
en el trabajo.

2.1.2. C ot &l
ompetencias \H‘DPO

La secretaria debe tener los siguientes conocimientos tecnicos: A

i '\ .
* Hablar Inglés ?j}
* (Contabihidad. SRR 6

v

T
* Relaciones Humanas. T e
* Herramientas Informaticas en Manejo de Oficina. 30T’
» Taquimecanografia. TAMPUS
* Redaccion Comercial. PENAS

= Atencion al Chiente,
= Dominio de las Tecnicas de Archivo de Documentos.

2.2. GENERALIDADES Y UBICACION DEL PUESTO

2.2.1. Generalidades

Cargo: Secretaria de Gerencia General.
Descripcion General: Organizar, realizar y receptar todos los tramites administrativos
de la empresa.

Reporta a: Gerente General.

Coordina con: Gerente General, Asistente de Gerencia, Subgerencia Operativa,
Subgerencia Administrativa, Asesor Juridico.

Supervisa a: Jete de Bodega y Materiales, Mensajero.
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2.2.2. Ubicacion del Puesto

La Secretaria trabaja en la Gerencia General con tres personas tal como se muestra en la
tabla 2.1

GERENCIA GENERAL
Cargos g
Gerente General |
Asistente de Gerencia 1
Secretaria de Gerencia J 1 '
Asesor Juridico N

Tabla 2.1 Ubicacion del puesto

2.3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

A continuacion se detalla las funciones y responsabilidades de la Secretaria de Gerencia
General. (Ver tabla 2.2)

"~ FUNCIONES PERMANENTES:

Tener al dia la agenda de las actividades de la Gerencia General.

* Organizar, controlar y dar tramite a toda la documentacion de la empresa.

* Conservar el archivo general debidamente ordenado por orden alfabetico. por
secuencia de fecha y por asunto. '

* Llevar el control de la correspondencia enviada y recibida.

* Mantener bajo la clasificacion de reservada vy confidencial la informacion
referente a las estrategias y movimientos operativos de la Gerencia.

® Receptar y hacer llamadas.

= Atender a los clientes que visiten la empresa de manera cordial y brindarles toda la

informacion requerida por ellos.

FUNCIONES PERIODICAS:

* Organizar todas las reuniones y celebraciones de la empresa segun el calendario
establecido.
* Planificar gestiones de promocion, eventos, ferias, charlas tecnicas y todos los
actos relacionados con la imagen de la comparia.
FUNCIONES EVENTUALES:

| = Realizar otras actividades que no estan relacionadas con su puesto de trabajo, pero |
que se las asigna su jefe. |

Tabla 2.2 Funciones y Responsabilidades
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2.4. MANEJO DE LA DOCUMENTACION Y SISTEMA DE
ARCHIVO

La empresa maneja su documentacion interna y externa de manera formal, por medio
de oficios, informes, memos, circulares, solicitudes.

LLos documentos son archivados a través del Sistema Alfanumérico. el cual es ordenado
en:

* Folder que dentro contienen carpetas manilas donde consta toda la informacion de
los clientes, que estan clasificados en clientes naturales y clientes corporativos y son
guardados en archivadores verticales.

= Carpetas prometa donde se archiva por secuencia de fecha y por asunto todos los
documentos concernientes a tramites administrativos de la empresa y son guardadas
en archivadores horizontales.

A
S SV ER A,

SAMPUSY
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EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 3 ' ESPOL



La Secretaria de Gerencia General DISEPRO CIA. L TDA.

2.5. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

La tabla 2.3 muestra de manera detallada las relaciones de trabajo que recibe la
secretaria de los demas departamentos de la empresa.

RECIBE DE: DOCUMENTO TRAMITE
Departamento Financiero | Solicitud de Reposicion de | Reposicion de Caja Chica.
Caja Chica. - ]
Departamento de RR HH | Solicitud de Reposicion de | Solicitar  Suministros  de

Suministros de Oficina. Oficina.
Gerencia General Memo de amonestacion al | Descuento de personal.
____personal administrativo.
Dpto. de Operaciones Oficio donde se da a | Bajade inventario.
conocer el mal estado del
armamento.
Asesor Legal Informe de personal con | Liquidacion de Empleados.

renuncia voluntaria.
Dpto. de Mantenimiento | Proforma para compra de | Compra de repuestos.
repuestos de vehiculo.

Dpto. de RR HH Solicitud de requerimiento | Reclutamiento de personal. |
de nuevo personal.
Subgerencia Operativa Lista de las personas que | Descuento de personal.
. incumplen con las

funciones en sus puestos de
trabajo para descontar en
rol.

Asistente de Gerencia Oficio para participar en | Concurso de licitacion.
licitaciones de la M.L
- Municipalidad de Gquil.

~Contador General Planillas de liquidacion del | Requerimientos I E. S.S. |
I.E. 8.8,
' Dpto. de RR HH | Memo para dar a conocer | Coordinar Curso de

fechas vy horarios para | Capacitacion.
cursos de capacitacion de |
personal nuevo.

Tabla 2.3 Relaciones Interdepartamentales que recibe la Secretaria
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La tabla 2.4 muestra de manera detallada las relaciones de trabajo que envia

secretaria a los demas departamentos de la empresa.

la

ENVIA A :

DOCUMENTO

TRAMITE

Departamento Financiero

Solicitud  aprobada  de
reposicion de Caja Chica.

Reposicion de Caja Chica.

Departamento de RR HH

Solicitud  aprobada  de
Reposicion de Suministros
de Oficina.

Solicitar Suministros de

Oficina.

| Contador General

| Memo de amonestacion al

personal administrativo.

Descuento de personal.

Contador General

Aprobacion de oficio para
dar de baja armamento en
mal estado.

Baja de inventario.

Contador General

Informe de personal con
renuncia voluntaria

LLiquidacion de empleados.

‘Dpto. de Mantenimiento

Aprobacion de Proforma
para compra de repuestos
de vehiculo.

Dpto. de RR HH

Solicitud  aprobada  de
requerimiento de de nuevo
personal.

Compra de repuestos.

Reclutamiento de personal.

L

Contador General

Aprobacion de lista de las
personas que Incumplen
con las funciones en sus
puestos de trabajo para
descontar en rol.

Gerente General

Descuento de personal.

Oficio para paniéipdf en
licitaciones de la M.L
Municipalidad de Gquil.

Concurso de licitacion.

Gerente General

Planillas de liquidacion del
LLE.S. 8.

' Requerimientos . E. S.S.

Dpto. de Operaciones

Memo para dar a conocer
fechas v horarios para
cursos de capacitacion de
personal nuevo.

Coordinar Curso de

Capacitacion .

Tabla 2.4 Relaciones Interdepartamentales que envia la Secretaria
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3. TRAMITES ADMINISTRATIVOS

3.1. INTRODUCCION

Este capitulo esta dirigido especificamente para la Secretaria de Gerencia General y le
ayudara a ejercer de mejor manera sus funciones, describiendo las tareas y actividades
que realiza con el fin de mejorar y agilitar los procesos administrativos los mismos que

seran representados por diagramas de flujo en donde se

intervienen.

En este capitulo vamos a documentar los siguientes tramites:

* Reposicion de Caja Chica.

* Solicitar Suministros de Oficina.
* Reclutamiento de Personal.

* Coordinar Curso de Capacitacion.
* Compra de Repuestos.

* Baja de Inventario.

3.2. SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

3.2.1. Simbologia

incluyen las areas que

Para la elaboracion del diagrama de flujo utilizamos los siguientes simbolos:

C )

Inicio/Fin de Procedimiento.

Proceso/ Actividad/ Tarea/ Paso/ Accion a desempenar.

Decisiones / Bifurcaciones del flujo.

; by U
E ‘ Conector dentro de la Pagina. \ ;
N BIBLIC ’Ecﬁ)
CAMF‘U%-‘
PENAS
> Direccion del flujo del trabajo.
( | Conector fuera de Pagina.
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3.2.2. Codificacion

Todos los tramites estaran identificados por un codigo que esta formado por tres
secciones, el cual detallamos a continuacion.

XX.XX.99

3ra. Seccion.

2da. Seccion.

v

lra. Seccion.

v

Primera seccion
Esta seccion consta de dos caracteres alfabeticos para identificar el tipo de documento.

PR= Procedimientos.

DF= Diagrama de Flujo.
FR= Formulario.

MI= Memorando Interno.
SE= Solicitud de Empleo.
CS= Criterios de Seleccion.
EP= Entrevista Personal.
LP= Listado del Personal.
HR= Horarios y Temas.
OT= Orden de Trabajo.
DS= Detalle de Soporte.
FT= Facturas.

SB= Solicitud de Baja.

Segunda seccion

Dos caracteres alfabeticos o alfanumeéricos para identificar el area, departamento donde
se genera el documento.

SA = Subgerencia Administrativa.

RH = Recursos Humanos.

SG = Secretaria de Gerencia General.
SO = Subgerencia de Operativa.

DM = Departamento de Mantenimiento.

Tercera seccion

Son los digitos que se usan para indicar el numero secuencial de creacion del
documento.
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Ejemplos:
1. Procedimiento para Reposicion de Caja Chica.

PR. SG. 01

No. 01.

v

Secretaria de Gerencia General.

v

Procedimiento.

2. Procedimiento para Solicitar Suministros de Oficina.

PR. SA 01
No. 02.
» Subgerencia Administrativa. pspot
» Procedimiento. ( 3
4 \..' 4
3. Procedimiento para Reclutamiento de Personal. el -
PR. RH. 01 “w
- cANPUY
pebns
No. 03.

Recursos Humanos.

v

» Procedimiento.
4. Procedimiento para Coordinar Curso de Capacitacion,

PR. RH. 02

No. 04,

» Recursos Humanos.

Procedimiento.

\ 4
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5. Procedimiento para Compra de Repuestos.

PR. DM.0I

No. 05.

Departamento de Mantenimiento.

v

Procedimiento.

v

6. Procedimiento para Baja de Inventario.

PR. SO. 01
No. 06.
» Subgerencia Operativa.
» Procedimiento.
I:'b(‘()M 7 . ( 'um'rul.r} }— Pu;s!inu 4
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3.3 PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION '

~ “ " 88LIO0
DE CAJA CHICA il
PR. SG. 01
Elaboradoe Por: Maria Leonor Arellano Quiroz Fecha: 23/ Oct / 2006

Silvia Alexandra Palas De La Torre
Shesenya de los Angeles Tacle Delgado

Aprobado Por: Fecha:
CONTENIDO
Pag.
1.0 PROPOSITO. .. 2
2.0 ALCANCE.. - 2
30RE SP()NSABI[ iDADLS o
4.0 PROCEDIMIENTO .. 3
3(]LI$I-\SDLDISIRIB[‘(IO\ .5
6.0 DOCUMENTOS APLIC ABLES,,, "
ANEXOS

UNO: Facturas (Ver Anexo Uno).. S S R S 0 B R 6
DOS: Formulario de C ompmbdnte de ( aja ( h]i;d

(Ver Anexo Dos).. e s s sty
TEES; Formulario de So]:cnud de Repoblcmn de ( aja ( thd

(Ver Anexo Tres).. .8
CUATRO: Memorando Interno {\er Ane\o ( ualro) 9

Revision No. Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE CAJA CHICA

PR. SG .01 Pigina 2 de 9
1.0 PROPOSITO

Este procedimiento describe la manera de realizar la elaboracion, control, revision,
aprobacion de la Reposicion de la Caja Chica de DISEPRO CIA. LTDA.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza exclusivamente para el Area Administrativa, la persona
que interviene es la Secretaria de Gerencia General.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Con respecto a este procedimiento

El Gerente General es el que autoriza la vigencia de este procedimiento.

Los Jefes Departamentales pueden hacer o sugerir cambios al procedimiento cuando sea
necesario.

La Secretaria de Gerencia General es la encargada de la revision y actualizacion de este
procedimiento previo a la autorizacion del Gerente.

3.2 Con respecto al tramite

El Gerente General es el encargado de dirigir, controlar y hacer cumplir las
disposiciones para que este procedimiento tenga un buen funcionamiento

Revision No. Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos

 DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA

PR.SG. 01

4.0 PROCEDIMIENTO

Pigina 3 de 9

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

{ [miio

1. Recibe
Facturas

,

2. Ordena por
fechas

h 4

3. Consulta el
Saldo

4. Llena
Formulario

A

5. Llena otro
Formulario

Y

6. Elabora
Memorando

L
7. Envia
Memorando

La Secretaria de Gerencia General recibe

Facturas de Caja Chica:

I. Recibe las Facturas del Contador
General. (Anexo 1).

2. Ordena las Facturas por fechas y las
mantiene hasta que se realice la
Reposicion.

3. Consulta el Saldo de Caja Chica, Si
hay dinero en caja termine el

procedimiento, caso contrarno el
proceso continua.

4. Llena el Formulario de Comprobante
de Caja Chica. (Anexo 2).

h

Llena un Segundo Formulario de
Solicitud de Reposicion de Caja Chica.
(Anexo 3).

6. Elabora un Memorando dirigido a la
Gerencia  General, sohlicitando  la
aprobacion de Reposicion de Caja
Chica. (Anexo 4).

7. La Secretaria entrega ¢l MEMO a

Gerencia General.

g
SUTECRICE M I

BEUOT
c

Revision No. l Responsable: Fecha:
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DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA

PR. SG. 01 Pigina 4 de 9
4.0 (CONTINUACION)
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
8. EI  Gerente General revisa los
a documentos, sino esta de acuerdo
8. Gerente devuelve los documentos a la
revisa . .
Secretaria, de lo contranio el proceso
documentos e
continua.
;Esti de - 9. El Gcrl'c!uc General aprueba y firma la
acuerdo” ot Reposicion.
10. La Secretania de Gerencia General
9. Aprucba retira los documentos.
Reposicion
11.La Secretaria envia los documentos al
1 Contador General para que elabore el
10. Secretaria retira Cheque para la Reposicion de Caja
documentos Chica.
— 12. La Secretaria archiva la documentacion
11. g_mm L (Facturas, Formularios y Memorandos)
ocumentos @ en el folder “Procedimiento para
Contador = oo S
Solicitar la Reposicion de Caja Chica”.
12. Archiva la
documentacion
Y
Fin Fin del Procedimiento.
Revision No. Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos VDISEPR() CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA
PR. SG. 01 Pagina 5 de 9
5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:

Original: Gerencia General.

Copia Contador General.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES
En este proceso se usan los siguientes documentos:

1. Facturas.

2. Formulario de Comprobante de Caja Chica.
3. Formulario de Solicitud de Caja Chica.

4. Memorando

Revisién No. | Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA
PR. SG. 01 Péagina 6 de 9

ANEXO UNO

FACTURA
FR. SG. 01

1 —_—
Revision No. ; Responsable: Fecha:
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Trdmites Administrativos DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA
PR. SG. 01

Pagina 7 de 9

ANEXO DOS

FORMULARIO DE COMPROBANTE DE CAJA CHICA
FR. SG. 01

COMPROBANTE DE PAGO
CON FONDO DE CAJA CHICA

No.

Valor §:

CONCEPTO: B

Fecha:

ELABORADO: AUTORIZADO: RECIBIDO:
Firma:
No. Rol: NOMBRE
Fecha: C..C
SECRETARIA GERENCIA GERENTE GENERAL BENEFICIARIO

CARGO CONTABLE:

Beneficiario del Pago

Revision No. Responsable:

RECEPCION DEL MATERIAL O OBSERVACIONES
SERVICIO
Firma B o
No Rol
Fecha
USUARIO
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Tramites Administrativos

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA
PR. SG. 01

ANEXO TRES

FORMULARIO DE SOLICITUD DE
REPOSICION DE CAJA CHICA

DISEPRO CIA. LTDA.

Pagina 8 de 9

FR. SG. 02

XSEPRC
No. SOLICITUD DE REPOSICION = |
DE FONDO DE CAJA CHICA '""""
FECHA:
UNIDAD:
COMPROBANTE CONCEPTO VALOR CODIGO
NUMERO FECHA CONTABLE

TOTAL DESEMBOLSOS $

SALDO DEL FONDO $

SOLICITADO APROBADO AUTORIZADO
Firma:
No. Rol:
Fecha:
SECRETARIA GERENCIA GERENTE GENERAL CONTADOR
) o _ CONTROL PREVIO .
VALOR SOLICITADO S | | FIRMA
b S B | RESPONSABLE:
| VALOR OBJETADO 3 i ] - |
[ VALOR REPOSICION S | _ - | No.Rol: ]
| CHEQUENo. | BANCO: FECHA EMISION: | FECHA: |
Contabilidad E - 696
—_— - — -
— — —
Revision No. Responsable: i Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA
PR. SG. 01 Pagina 9 de 9

ANEXO CUATRO
MEMORANDO INTERNO SOLICITANDO

LA REPOSICION DE CAJA CHICA
ML SG. 03

Vigilancia armada
= Proteod mbe
© Custodia y escolta de valores
. FBILRCRN e seguerkiad PaSIa emplesss
h v armada inmediata
Tratalacihn de sisteamas de sanuaridad fiaicrs v slectrdanicos

MEMORANDO No. 224 - SGG — 2006

PARA GERENCIA GENERALI

DE LEONOR FELIX

ASUNTOQ REPOSICION DE CAJA CHICA
FECHA OCTUBRE 05 DEL 2006

Sohcito a usted, sirva autonzar la reposicion de caja chica No 03 - S0 - 2005, por
3 141,79, valor que servira para solventar gastos menores de la compaidiia

=5P0;

Leonor Felix
Sccretana de Gerencia

Sauces 11 Av. Dr. Antonio Parra V. Sector 90 Mz, Fil4. V.9

Revisiéon No. Responsable: T Fecha:
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3.4 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR
SUMINISTROS DE OFICINA

PR. SA. 02

Elaborado Por: Maria Leonor Arellano Quiroz Fecha: 24/ Oct / 2006
Silvia Alexandra Palas De La Torre
Shesenya de los Angeles Tacle Delgado

Aprobado Por: Fecha:

CONTENIDO

-
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N

ANEXO

UNO: Memorando Interno (Ver Anexo Uno). ... .. . . . . . .. ... .._..........5
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T'ramites Administrativos DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS DE OFICINA
PR. SA. 02 Pigina 2 de 5

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito determinar en forma ordenada los pasos a
seguir para llevar el pedido y control de los suministros de oficina que utiliza DISEPRO
CIA. LTDA.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza exclusivamente para la Subgerencia Administrativa, la
persona que interviene es la Secretaria de Gerencia General.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Con respecto a este procedimiento

El Gerente General es el que autoriza la vigencia de este procedimiento.

Los Jefes Departamentales pueden hacer o sugerir cambios al procedimiento cuando sea
necesario.

La Secretaria de Gerencia General es la encargada de la revision y actualizacion de este
procedimiento previo a la autorizacion del Gerente.
3.2 Con respecto al tramite

El Gerente General es el encargado de dirigir, controlar y hacer cumplir las
disposiciones para que este procedimiento tenga un buen funcionamiento.

TR
EANPUY
PN

Revision No. Responsable: l Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS DE OFICINA
PR .SA. 02 Pigina 3 de 5

4.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

Cada cuatro meses la Secretana de

Gerencia General recibe un Memorando

solicitando la compra de Suministros de
l Oficina;
1. Recibe
Solicitud
1. Recibe Memo de la Subgerencia
Y Administrativa. (Anexo 1).
2. ‘R‘:'l";"', 2. Realiza inventario de las existencias y
myentano - ..
E faltantes de los suministros.
A
3. dE‘""C‘r"" 3. Entrega el documento a Gerencia
mento - .-
o General para su aprobacion.
A
4. j(jcm“c 4. Gerente General firma la Solicitud y la
L .
: entrega a la Secretaria
Y " . ’ : .
5 B _ S. La Secretaria de Gerencia saca copia
3. dACA Copla - )
: para que firmen el recibido.
6. Envia el original a la Subgerencia
6. Emvaa Admlms[l’all\’a
original
7. Archiva la documentacion (Solicitud)
B en el folder “Procedimiento para
7. Archiva los Solicitar Suministros de Oficina”.
documentos
Fin 3
- . . N
Fin del Procedimiento.
’*' &
LA
R

vl
BLIOFECH

Revision No. Responsable: T Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS DE OFICINA
PR. SA. 02 Pigina 4de 5

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cuando se modifique este procedimiento debera emitirse una original y 1 copia que
debera distribuirse de la siguiente manera:

Original: Subgerencia Administrativa.

Copia Secretaria de Gerencia General.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES
En este proceso se usan los siguientes documentos:

1. Memorando Interno.

Revision No. Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos

DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS DE OFICINA
PR. SA. 02 Pigina S de 5

ANEXO UNO

MEMORANDO INTERNO PARA SOLICITAR
SUMINISTROS DE OFICINA
SC. SG. 01

Proteccion personal

SPO
Vigiancis scrmada {:]\_’ \

¢ Custodia y escolta de valores L ,L-@\
Evaluscion da segurikdad Para SMpresss < g .
Monitoreo slectrénico y respuesta armada inmediata - Y
L Inatalar e de sisteman de seouridsd flaies v sbect ranics 4 o \
3
MEMORANI ) No. D10 — SA — 2006 et ’
JIBLIOTE
R /
PARA GERENCIA GENFRAI CAMPUS
(15} ING SOLANDA PALACIOS PEﬂAS
ASUNTO SOLICITUD
FECHA OCTUBRE 10 DEL 2006

Solicito a usted, sirva autorizar la compra de los siguientes Suministros de (Micina que
se necesitan para trabajar en los distintos departamentos de la empresa, los mismos que se
detallan a continsacion

4 cantuchos de timta de color negro para impresora Lexmark 5270
| cartucho de tinta a color para impresora Lexmark 5270
I caja de papel bond de 75 gramos

| toner para impresora laser Hp

5 ftrascos de goma

I caja de carpetas manilas

Z cajas de bolhigrafos color negro

I caja de bolhigratos color sl

I caja de lapices de papel

6 borradores

3 sacapunias

Atentamente

Ing Solanda Palacios
Subgereme Admuimistrativa

Se sugiere que la adquisicion la realicen a la compaiia IMC, por ser la distribuidora de
CStOS SUMINISros

Sauces [1 Av. Dr,. Antonio Parra V. Sector 90 Mz Flid4. v.9

_ _ —

—

Revision No. Responsable: Fecha:
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3.3 PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL

PR. RH. 03

Elaborado Por: Maria Leonor Arellano Quiroz Fecha: 25/ Oct / 2006
Silvia Alexandra Palas De La Torre
Shesenya de los Angeles Tacle Delgado

Aprobado Por: Fecha:

CONTENIDO
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Tramites Administrativos ; DISEPRO CIA. L.TDA.

PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
PR. RH. 03 Pagina 2 de 11

1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito definir las formas y los mecanismos para el
adecuado reclutamiento del personal en las distintas areas de la organizacion.

2. ALCANCE
Se aplica a todo el personal que labora en las oficinas de DISEPRO CIA. LTDA.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 Con respecto a este procedimiento

El Gerente General es el que autoriza la vigencia de este procedimiento

Los Jefes Departamentales pueden hacer o sugerir cambios al procedimiento cuando sea
necesario.

La Secretaria de Gerencia General es la encargada de la revision y actualizacion de este
procedimiento previo a la autorizacion del Gerente.

3.2 Con respecto al tramite

El Gerente General es el encargado de dirigir, controlar y hacer cumplir las
disposiciones para que este procedimiento tenga un buen funcionamiento.

El Jefe de Recursos Humanos es el encargado de hacer el reclutamiento.

Revisién No. Responsable: | Fecha:
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Trdmites Administrativos ] DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
PR. RH. 03 Pagina 3 de 11

4.0 PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
La Secretaria de Gerencia General recibe
Memo del Jete de Operaciones para
L Reclutamiento de personal:
1. Recibe
Solicitud
¥ 1. Recibe Memo del Jete de Operaciones
4 Vs pidiendo el reclutamiento de nuevo
necesidades personal. (Anexo 1).
A
3. Enpeoy 2. La Secretaria  verifica requisitos
Solicitud aphicando los criterios de seleccion.
(Anexo 2).
A 4
4. Gerencia 3. Entrega el Memo a la Gerencia General
firma para su aprobacion,
- : 4. El Gerente General firma el documento
5. Saca copia .
y lo entrega a la Secretaria.
\ 5. La Secretana saca copia para que
6. Archiva tirmen el recibido.
copia
6. Archiva la copia firmada.
A
7. Envia
origimal
‘ 7. Envia el onginal a Departamento %\BPOG
Recursos Humanos. i f
18 f(‘ = 3
I'-.,' ’
PUTRCR
—
Revision No. Responsable: l Fecha:
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T'ramites Administrativos

DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

PR. RH. 03

4.0 (CONTINUACION)

Pigina 4 de 11

DIAGRAMA DE FLUJO

Sc ordena
publicar
anungeio

4

Recepta
carpetas de
aspirantes

. Entrega

Solicitud »
Hoja de
Entrevista

A

. Entrega

documentos
Jefe RRHH

Y

. Archiva

documentos

( Fin )

DESCRIPCION

8. Jefe de Recursos Humanos ordena que
se publique anuncio en el periodico de
manera verbal,

9. La Secretaria recepta carpetas de nuevos
aspirantes.

10. Entrega Solicitudes de Empleo y Hojas
de Entrevista Personal a los aspirantes.
(Anexos 3y 4).

11.Una vez recibidas y revisadas las
carpetas, las entrega al Jefe de Recursos
Humanos.

12. Archiva copias de la documentacion
(Solicitud, Criterios  de  Seleccion,
Solicitudes, Entrevista Personal), en el
folder “Procedimiento para
Reclutamiento de Personal™.

Fin del Procedimiento.

Revision No.

Responsable:

EDCOM

Cavitulo 3 — Pigina 22 ESPOI




Trdmites Administrativos DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
PR. RH. 03 Pagina 5 de 11

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cuando se modifique este procedimiento debera emitirse una original y 5 copias que
deberan distribuirse de la siguiente manera:

Original: Jete de Recursos Humanos.

Copias : Secretana de Gerencia General.
Asesor Junidico.
Subgerencia Operativa.
Subgerencia Administrativa.
Contador General.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

Solicitud de Reclutamiento.
Criterios de Seleccion,
Solicitud de Empleo.
Entrevista Personal.

o U b e

A
BIBL,OTECH
CAMPUZ
PENAS

Revision No. Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
PR. RH. 03 Pagina 6 de 11

ANEXO UNO

MEMORANDO INTERNO PARA

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
SR. RH. 01

Vigilancia armada

© Montoreo electronio ¥y respuesta armada mmediata
Instalss ktn de sistemas de seauridad faics v slectrones

MEMO-DISEPRO No. 00434-2006 OCTUBRE 17 DEL 2000

De Ing Gina Villamar Cano
Jete de Recursos Humanos

Para TNNV IM SP SIMON ASAN TORRES
GERENTE GENERALI

Asunto Ohicio No 131 del 13 de octubre del 2006 del Jefe de
Comumcaciones

Mediante oficio de la referencia, el sefor Jefe de Comunicaciones. presenta a este despacho, el
requerimiento de reclutar 50 guardias de seguridad a efecto de completar el numerico de los
pucstos, un Supervisor de Plama para Rotacion, describiendo el perfil  necesano, en tal
consideracion, por no contar en actualidad con un banco de datos que permita la seleccion de
rigor, agradecere de usted se digne autorizar el correspondiente aviso publicitario, cuyo esquema
me permito detallar

IMPORTANTE EMPRESA REQUIERIE CONTRATAR PERSONAL MASCULINO CON
EXPERIENCIA EN LABORES DE SEGURIDAD. Y CHOFERES CON LICENCIA
PROFESIONAL

BUENA REMUNERACION Y DEMAS BENEFICIOS DE LEY

INTERESADOS PRESENTARSE EN CDILA SAUCES II M F-114V 49

Atentamente,

Ing Gina Villamar Cano
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

ccC ARCHIVOS

Sauces LI Av. Dr. Antonio Parra V. Sector 90 Mz, F114. VvV 9

Revision No. I Responsable: Fecha:
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Tramites Administrativos

PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
PR. RH. 03 Pagina 7 de 11

ANEXO DOS

CRITERIOS DE SELECCION
CS. RH. 02

DISENO DE SEGURIDAD Y
PROTECCION DISEPRO S.A.
A A¢ OF _AS AMERICAS W2 7114 Ad3- Toiddona (2124291
ISIT DE ASPIRANTES
S
» IBR f R | ST
T‘_- 2
- r
- [ % .
L - t CA t LU | [
- = AN ( MHE N 3 f f
- [ ]
e 4 T LA \F ! 3 |
-
. RA . N NET [
. [
* | i A £
e DEL ( | [ DF
« T CAMISETA Dl COLOR N )
TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINA
MAS UNA COPIA
Revision No. Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
PR. RH. 03

ANEXO TRES

SOLICITUD DE EMPLEO

Pagina 8 de 11

SE. RH. 03

( SOLICITUD DE EMPLEO

* E. micrcando debe |rnar i presente solicstud con letrs clara ¥ con enferogrifica en lodo s contenido  Todos Lo
datos ayul consignados son conlidenciales y sometidos 4 ver icacion.
= Fma soliciiod serd considerndas para triimite LINICAMENTE con la presentacidn de los siguicnics documentod
ORIGINALFS DE CEDULA DE CIUDADANIA, LIBRITA MILITAR, 1ITULO O ACTA DEE GRADO
RECORD POLICIAL ACTUALIZADO. 4 FOTOGRAFIAS RECIENTES A COLOR. CERTIFICADO DH
SALUD, 3} RECOMENDACIONES PERSONALES Y 1 CERTIFICADOS DF TRARBAJIOS ANTERIORES
FOTOCOPTA CRTHIT A DE GARANTT

l

LUGAR ¥ FECHA } CARGO AL QUE ASPIRA | suiDOo AL QuE AsPRA J|

| INFORMACION PERSONAL - -

% _Apelico Potemno % ADel 30 Matermo } Nombres .

} Fecha de Nocrmento i { Luger i Provincia ; Nocionalidad }

| ~ :

| o | [ ] ]

[ceoua [ ansocion Ess - o ]
L s Je . I ™ |

[ Ucancio de Maneio [ spoitman « [ otteniaa en | veticsa hosta ]

| Protesiona Close 1 | ]

[sermcic Mmiar [ cumpaco | Frxonersao [ Utoreter mtiinar — 1

e [ Por cumpilr I RSNMISO 300 CHOMNGOC I -

[ Estansa { Poso { Grupo wn;‘.-ln-oo {F-ocncl UMM exOmen s o )

min. {1+ e )

[Sotere [ Twoo [T ureon ubee [ %_m_wg?-"m"*'-‘w

l»w.&nmocmgm .

|
J

Non:u_nct-urwc- Edoad Escueia o Colegio donde estudia rCum
Yive en casa Vive con sus poadres Vive an cosa de otro familiarn Poses Cuenio Comenie o
. . (g i L) AhOTOg

Propsa | Algusic si [Ne si [no [ w

DATOS DEL PADRE DFL ASPIRANTE

Anaiico Poterma ADSikoo Matemno MNomibras Vive Dweccon T luger ce Trotoso
s [ o

DATOS DE LA MADRT DEL ASPIRANTE =

Apeiico POternc Apeilao Mateno Nombres Vhee Darecc idn Lugar de Tratajo
s [ No

DATOS DE LA ESPOSA O CONVIVIENTE DEL ASPIRANTE

Apeiicao Potermo - Apeilico Motemo Nomitbres Ve Dir@cC ko Lugor o FroDoayo

ERE3N 1

Ha sido rodo al NG vz o suite de olguno enfermecod? o
BE] No | Especinque . ) o

1&.‘6-;‘:_- ca O O Que G O 3 Bempo More?

|
L

T

g
£y
W K g

§
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PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
PR. RH. 03 Pdgina 9 de 11

ANEXO TRES

(CONTINUACION)
SE. RH. 04

1 EDUCACION Y APTITUDES
ESTUDIOS Afcs cursoados Terminodo en el ano | EStGbloecimiento Lugor

_Primarnia
Secundana

[ unversidoa

| omos

[ CURSCS ESPECKFICOS ¥/O CAPACTACION

Curso ESTODMC imiemic Dwracikon - Aho
[ suspenaio temporal o definifvomento sus estudios? [ [ no ]
| Sue MAqQUINas ¥/O QIMas $0Da Manejar? ]
I EMPLEOS ANTERIORES
Derallar 108 Cuaho UMMOS eMpIecs, COMeNZaONdo DO @ LItMmo
[ [
| NMombre de 1o empreso :_;.“:D ho Cargo Susido Direccion y feksfono
{
[ ] _ o
[Mative de reteo e s usmo robalo ]
NO ESCRIBA EN ESTA ZONA
veriticacken lombes v Congo-chl Detaties
v REFERENCIAS
Dé nombres de tes personas que "\o_t_.p_n_fumnlbclo!
Nombre Oiteccion Toldtono Ocupacikon
1 _ |
5 S —— 1
3 I

D @ nombre de UNo PersonNa sohvente que e Krva de GARANTE ~
Nombre Diteccién Teidtono Ocupacion

ACEPTO. QU BN CASO DE SER CONTRATADO CON BASE A LA INFORMACKIN SITMINTSTRADA ¥ QUE ESTA RESULTARF TOTAL
O PARUIALMINITE FALSA O ERRONEA, SERA CAUSAL LEGAL ¥ SUFICIENTE PARA FL DESPIDO INMEDIATO, SIN DERECHO A
INDEMNIZACION O RECLAMACKIN DE NINGUNA INDOLFE - A

¢3P0r

Firma del sspirsate ' S
-‘%

ek
LN Ty e

By
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ANEXO CUATRO

ENTREVISTA PERSONAL
EP. RH. 05

ENTREVISTA PERSONAL SOBRE SEGURIDAD

NOMBRE DEL ASPIRANTE:
FECHA:

ENCIERRE CON UN CIRCULO LO QUE ES CORRECTO, SI ES FALSO O
VERDADERO
La amenaza que tiene el Puerto Maritimo de Guayaquil es sobre prostitutas, vendedores
ambulantes, tramitadores sin autorizacion portuaria, terrorismo, polizones, contrabando,
robo en los patios, accidentes de transito, drogas e indocumentados.

F v
Uno de los Codigos de Seguridad de las Armas dice: Al recibir su arma considere la
misma como si estuviese cargada”, es decir revise el armamento y solicite el permiso del
arma, antes de iniciar su turno de guardia

F AY
Un Supervisor y/o Guardia de Seguridad debe ser un profesional, honesto, disciplinado,
administrador e investigador. Asi alcanzara mayor relevancia en su trabajo.

F A%
El Guardia Motorizado esta autorizado a moverse a cualquier punto que otro guardia lo
requiera para solucionarle el problema.

F ¥
En la mspeccion de narcoticos a un vehiculo Usted debe revisar las puertas, el pIsO v
techo de la cabina, maletero, asientos y base del chasis o compacto (entre los 14 sitios de
revision).

F L
Disciplina es la actividad que uno desempeiia con honestidad, sin coimas.

F v
Revisiéon No. Responsable: Fecha:
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ANEXO CUATRO

(CONTINUACION)
EP. RH. 06

- g ENTREVISTA PERSONAL SOBRE SEGURIDAD

NOMBRE DEL ASPIRANTE:
FECHA:

Usted mide la seguridad en la minima cantidad de errores que se cometan
F %
En un informe de reporte de una novedad, usted necesita recibir y escribir todos los
datos como: quien, donde, cuando, razon del problema, para quién el intorme, anexo y
su firma de responsabilidad. Debe ser claro, conciso y preciso.
F Vv
Si una arma, radio, vehiculo, moto y chaleco antibala se encuentra en mal estado y en el
momento de recibir la guardia Usted no reporta al Supervisor porque piensa que asi esta
desde hace dias y pasa la consigna al otro guardia que le sigue en el turno, caso contrario
se pasa a separar por poder terminar bien la guardia.
F Vv
B) CONTESTE CON SUS PALABRAS LO SIGUIENTE:

(QUE ENTIENDE POR SEGURIDAD?

(QUE ES SEGURIDAD PUBLICA Y PRIVADA, QUIENES INTERVIENEN?

(POR QUE APLICA PARA ESTE PUEST0?

SI SE ENCUENTRA EN UNA SITL’A('ION DE RIESGO QUE ATENTE CONTRA
SU VIDA, LOS SUYOS O ALGUIEN DE LA COMUNIDAD, ;COMO ACTUARIA?

Revision No. Responsable: Fecha:
\
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3.6 PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR
CURSO DE CAPACITACION

PR. RH. 04
Elaborado Por: Maria Leonor Arellano Quiroz Fecha: 26/ Oct / 2006

Silvia Alexandra Palas De La Torre
Shesenya de los Angeles Tacle Delgado

Aprobado Por: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR CURSO DE CAPACITACION
PR. RH. 04 Pigina 2 de 8

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento define las formas y mecanismos para solicitar cursos de
capacitacion interna para el personal que cumple las funciones de seguridad en los
distintos puestos de trabajo

2.0 ALCANCE

Se aplica a todo el personal que realiza actividades involucradas en el Sistema de
Seguridad.

5.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Con respecto a este procedimiento

El Gerente General es el que autoriza la vigencia de este procedimiento.

Los Jefes Departamentales pueden hacer o sugerir cambios al procedimiento cuando sea
necesario. ‘

La Secretana de Gerencia General es la encargada de la revision y actualizacion de este
procedimiento previo a la autorizacion del Gerente.

3.2 Con respecto al tramite

Es responsabilidad del Gerente General ya que es el encargado de dirigir, controlar y
hacer cumplir las disposiciones para coordinar los cursos de capacitacion para el
personal de supervisores, protectores, radio operadores, choferes y guardias de
seguridad.

El Jete de Recursos Humanos es el encargado de solicitar por escrito los cursos de
capacitacion interna.

Revision No. Responsable:
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR CURSO DE CAPACITACION

PR. RH. 04

4.0 PROCEDIMIENTO

Pigina 3 de 8

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe
Solicitud

2. Verifica
listado

Y
3. Entrega
Solicitud

A 4
4. Gerencia
firma

Y

5. Saca copia

¥

6. Archiva
copia

Y

~

Envia
original

48

DESCRIPCION

La Secretaria de Gerencia General recibe
Memorando para Coordinar Curso de
Capacitacion.

1. Recibe la Solicitud del Jete de
Recursos  Humanos  pidiendo  la
realizacion del Curso de Capacitacion.
(Anexo 1)

2. Verifica el listado del personal que va a
realizar el curso. (Anexo 2).

3. Entrega Solicitud a la Gerencia General
para su aprobacion.

4. Gerente General firma el documento y
lo entrega a la Secretaria.

:JI

La Secretana de Gerencia saca copia
para que firme el recibido.

6. Archiva la copia tirmada en el folder
“Procedimientos para Reclutamiento de
Personal”.

7. Envia el original al Jefe de Recursos
Humanos.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR CURSO DE CAPACITACION

PR. RH. 04

4.0  (CONTINUACION)

Pigina 4 de 8

DIAGRAMA DE FLUJO

8. Sc ordena
claborar
Horarios

()

Y.  Sccretana
clabora
Horarios

10. Se
entregan
Horarios y

i Esta de
acuerdo?

11. Gerente
cntrega
Horarios

Y

12. Se retiran y
entregan
Horarios

13. Archiva
documentos

A

Fin

10.

1.

12.

13.

Fin del Procedimiento.

DESCRIPCION

Gerencia  General ordena a la
Secretaria que se elaboren Horarios y

temas a tratar en el Curso de
Capacitacion.
l.a Secretarna de Gerencia elabora

horarios y temas para coordinar Curso
de Capacitacion,

La Secretaria entrega Horarios vy
Temas para que sean aprobados por la
Gerencia General, sino esta de acuerdo
vuelve al paso nueve, caso contrario el
proceso continua.

Gerencia General entrega Horarios y
Temas aprobados a la Secretaria.

La Secretaria retira los Horarios y
Temas de la Gerencia General y los
entrega al Jefe de Recursos Humanos.
(Anexo 3).

Archiva copias de la documentacion
(Solcitud, Horarios, Temas), en el
folder “Procedimiento para Solicitar
Cursos de Capacitacion Interna™
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5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

-

Cuando se modifique este procedimiento debera emitirse una original y 2 copias que
deberan distribuirse de la siguiente manera:
Original: Jete de Recursos Humanos.

Copias : Secretana de Gerencia General.
Subgerencia Administrativa.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES
En este proceso se usan los siguientes documentos.

I. Memorando para Coordinar Curso de Capacitacion.
2. Listado del Personal
3. Horanosy Temas.
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Trdmites Administrativos DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR CURSOS DE CAPACITACION
PR. RH. 04 Pagina 6 de 8

ANEXO UNO

MEMORANDO PARA COORDINAR
CURSOS DE CAPACITACION
SR. RH. 01

MEMORANDO No. 025 - RH - 2006 | }C

PARA : GERENCIA GENERAL

DE : ING. GINA VILLAMAR CANO
ASUNTO : SOLICITUD

FECHA : OCTUBRE 3 DEL 2006

Solicito a Usted, sirva autorizar la coordinacion de los cursos de capacitacion interna
para el personal de Seguridad Privada de la Empresa, la misma que se realizara Dios
entre los meses de noviembre y diciembre alternadamente.

Particular que comunico a usted, para los fines legales pertinentes.

Atentamente,

Ing. Gina Villamar Cano
Jete de Recursos Humanos

Revisiéon No. Responsable: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR CURSO DE CAPACITACION

PR. RH. 04

ANEXO DOS

Pigina 7 de 8

LISTADO DEL PERSONAL

LP. RH. 02

DISEPRO CA. LTDA.
LISTADQ DE GRUPOS DE GUARDIA
GUARDU “ALFA" SUARDIA “BRAVE GUARDU ‘CHARLE" QUARDA TELTA
i ‘l\ﬂl\\ FRIDOY I B VILLON WILPER ) NULIAVTER L. ALARIN TR A L0
D ICAMA LD IORGE 1 BWDANDEE |3 AT ANAMILTON ;e GUERRERD GEOVANYY
3 CHALT L CRSTLN ‘ ¢ pETE MENDOZLCERAR | ; [ 1 \ees oz e ‘
e RO HG) |« hem Lo iy f | 4 Mot [PNCAY EODORD |
WFR CEDEM CARLOS LRWLLTS |+ ALV AR DO MARCDS
wore INEAAT LS ALY AREZ I ARDD DPOLNRI VLA
[RESTRERUT: y RZALADAVD (YOV 1\VER
‘ | VGURRE [LERER v i ST WLNTE REV\ALDO ] ' Ao R s
MINMYLAWWTTR LN | GADD MLARCD |9 CEVALLOS BRAL
Lz am | | ® ERRERD ROBERTO [ 4
| feng2 van [ 1] 1 LN LIS !
: GUMEL NELSC | 1 PMALAVE LEONARL) :
; HRTD0EVER ‘ il MADNDOIVER :
‘ JRAMALIE L] MACLAS ALFREDO ‘ ‘ IMASSUH VICENTE :
1 ES ANDRES I FARRALES BIANY | L !
" INTENEGRO RN 15 \ 6 ARRALES LAMLEL | £
o TEGA AN i [;; TAUAD |
' PACH:Y IR ! ! R AVRES AN [ R
RAMIRES JOWER il ROBAUO ERNESTD s JPAME ST LN
RAMBEL ST L[ x S AREZ D 3 [UTMEA TR
[VER v 1T ;) VAR AT |3 sy LD o) e
= VIRALLE 2 [TOALA MARCLS |
2] prsmaiew \
GUARDM "EC0" GUARDW FOXTROX" QUARDU "BOLFD"
T8 [CARREL ENOC CS0 TOLAYA VAN [t Twmacez
Dis [VEVALSS |t MACIAS FREDDY | 2187 [MONCADR JORGE
306G [DUFFALT DANEL 3 105 [TUMBACO ULSES !
4G [VERAEDUARDD 16 (MRANDA ARTURD
IR (ZAMBRANG JUAN H :»OEFP.MAE" FREDDY
¢ w0 lASQUEZ EmNESTD s wom  lagzo FEueE 2
CAMPLIANG CARLDS CHAFLA 062 7 AVIA DIONICIO 41 =
i CEVALLDS RCHARD : CHEVEZ FELIX ' BAZUSOY SPENCER Y :
|3 (GALARZA v, i COELLS UOER L BELTRAN FELIX M
i [HERNANDEZ ANORES | 0 ONZALEZ AN ) CARPI) VORBERTO { -
[ N0 LS ' LOOR VCENTE JARMBLLD JOWEL
2 LOPEZ LEONAROD 1 MALAYE FREDDY 7 MENDOZA JMlY it Lo
MONT EL EFREN [ VENOC2 JOSE “ WERCHAN SLVER S e
g WLRILE WLLY [ MORERACALXTD | [PLUAS WGUEL o v
i NARANJO HOLSTCN WUNGT SORIANO i QUINONE EUCLIES =
" | |QURa2 J0sE ] NUREZ LU » QURONEZ JAME P
, PossRACsSE [0 OWARAMGIEL ||  [pevcesa ’ wiorad
| |TERAN KLEBER " PINCAY CESAR " TR CBCAR a o
9f TORRES SERNALDD ] PAMRE? CESAR "l broeoe gross AP
z |TRIANA ENRICLE » SANCHE] THAR © SUAREZ ZARLOS OFY 5
VARGAS WARCOS SEGOVA CANKY r VELC DANEL A
ZUVBA WILLAM | VERA SAMUEL [zl VE.C KRGE
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ANEXO TRES
HORARIO Y TEMAS
HT. RH. 03
E SEMANA DEL 06 AL 10 DE NOV. DEL 2006: PRIMERA SEMANA
FECHA | DU HORA MATERIA | TEMA NTRUCTOR LUGA mm ik
NorD6 | Lunes | 13001500 |
] {CPCB SR W GARCA o 4 o
Nor(? | Mares | 1300150 |Sequrdad Fisica Poraria Concestos, Caceisicas y Guas OFCAL OFERATRO | oo ot | ECO
e |Funconales g o8 puzsios e ot N
Armamento menor, Dalos Tecnicos y Codgos de Segundad para o uso ——
ol | Vs 1300- 1300 y merermmerio e Caatrw Mossberp Revohet ol 38, Pmoa 3G0P SP)M VERA ;gumgm FOKTROK
| Srowrrg, Sub areiraliados U] y Bk
| } Sequide Fsca Porkari: Tirs ol Gupervec. Como b0 1 g gy cakch | |
hov08 | Mieroies | 13h00 . 1300 infome, Procedmentos para of 5o de ammanents, de B racio y Caphuw OF CAL OPERATIVD | Jx:s.sjmbc o)
| g8 dercusnies | B
: menor: Datos Tecnwcos y Codgos de Segundad pars ¢ usal ——
Now(E | Mibroies | '3000- 15000 |y martersreris de @ Caribra Mossterp, Revowver cal X, S0P BAMVERA | o e e DELTA
!M&nmuﬁﬂu
Sequndad Fisica Portusre Conceptos. Carachenisicas ¢ G‘.ﬂ!:p‘-’a P W GARCA | T,
N5 Lveves | 1300 15000 Funconaies de bos pussing ce cofo | oFICIAL O2ERATNVG bcauswc CHARLE
— | i
X ;wa;ﬂmww&utmnh JUNTO A OFICHA
oS | aees | 01300 ™ scor spu vens peosero | BTA
Sequridad Fisica Portusria: Turmss o S.owrvsct, Como b0 i ~oeg (59 1y GARCA _— ;
Nowi0 | Vemes | 13000 1500 irfome. Procedamentos para o Uso de amaments, de @ radc y Caphran OFICIAL OPERATIVO ';”mm| CHARLE
‘ | |de deircuentes.
1 | Armamento menor: Datos Tecrcos y Codgos de Sequndad pera o uso AR |
NowlD | Vemes |'3D- 15000 [y maknmento ' Conbra Mossbery Reviver cal 35 P SGOPSPMVERR | T 0 BRAVD
[ ‘Brwrg Sub ameaiadon UZ y Bract |
ELASORADO POR STa VT B0
d.\ ke S h‘
v G
SRA ALEXANDRA PHCAY ) e N THY B [5P) SIMON ASAN TORRES
SECRETARM & A y GERENTE GENERAL
%)k
22
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Tk
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3.7 PROCEDIMIENTO PARA COMPRA
DE REPUESTOS

PR. DM. 05

Elaborado Por: Maria Leonor Arellano Quiroz Fecha: 27/ Oct / 2006
Silvia Alexandra Palas De La Torre
Shesenya de los Angeles Tacle Delgado

Aprobado Por: Fecha:

CONTENIDO

Pag.

1.0 PROPOSITO. ... ... . .. ...
20ALCANCE... ... ... ..

3.0 RESPONSABILIDADES . . ..

40PROCEDIMIENTO.........
SOLISTAS DEDISTRIBUCION ..
6.0 DOCUMENTOS APLICABLES ..

L b9 DI b2

NoLn

ANEXOS

UNO: Memo Solicitando Compra de Repuestos (Ver Anexo Uno)...................
DOS: Orden de Trabajo (Ver Anexo DOS). ...
TRES: Detalle de Soporte (Ver Anexo Tres)..........coivvviniiniininrmanen seereennne.
CUATRO: Facturas (Ver Anexo Cuatro)....................................................09

o

Revision No. Responsable: Fecha:

EDCOM ' Cabituls 3 — Piging 38 - ESPOL



Trdmites Administrativos - DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE RESPUESTOS
PR. DM .05 Pigina 2 de 9

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene por objeto definir y describir la manera como se va a realizar
la elaboracion, control, revision, aprobacion y compra de repuestos de DISEPRO CIA.
LTDA.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza exclusivamente para el Departamento de Mantenimiento,
la persona que interviene es el mecanico de la empresa.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Con respecto a este procedimiento

El Gerente General es el que autoriza la vigencia de este procedimiento.

Los Jefes Departamentales pueden hacer o sugerir cambios al procedimiento cuando sea
necesario.

La Secretaria de Gerencia General es la encargada de la revision y actualizacion de este
procedimiento previo a la autorizacion del Gerente.
3.2 Con respecto al tramite

El Gerente General es el encargado de dirigir, controlar y hacer cumplir las
disposiciones para que este procedimiento tenga un buen funcionamiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE REPUESTOS

PR. DM. 05

4.0 PROCEDIMIENTO

Pagina 3 de 9

DIAGRAMA DE FLUJO

l 1. Recibe

Memorando

A
2. Envia Memo

A

3.  Gerente
revisa Memo

A

4. Scllamaala
Concesionaria

‘
5. Recibe Orden :

de Trabajo

4
6. Envia
documentos

"

7. Gerente
revisa
detalles

(Estade
acuerdo”?

DESCRIPCION

La Secretaria de Gerencia General recibe
un Memo para comprar Repuestos para un
vehiculo de la compania:

1. Recibe Memorando del Mecanico de la
empresa para Compra de Repuestos.
(Anexo 1)

2. La secretaria envia Memo a Gerencia
General.

3. Gerente revisa Memo, coloca Visto
Bueno y ordena su compra.

4. La Secretaria llama a la Concesionaria
que envien Orden de Trabajo.

wn

La Secretaria recibe de Concesionaria
la  Orden de Trabajo y Detalle de
Soportes. (Anexos 2y 3).

6. La Secretania envia a Gerencia General
los documentos para su aprobacion.

7. Gerente revisa documentos. Sino esta
de acuerdo wvuelva al paso 3. caso

contrario el procedimiento continua.
- ~N
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE REPUESTOS

PR. DM. 05

4.0 (CONTINUACION)

Pégina 4 de 9

DIAGRAMA DE FLUJO

8. Aprucba )
firma
documentos

9. Retira y
cnvia
documentos

10. Concestonaria
envia
Facturas

11. Archiva la
documentacion

h 4

Fin

10.

11

DESCRIPCION

El Gerente General aprueba y firma los
documentos.

La Secretaria retira los documentos de
Gerencia General y envia las copias de
memorando, Orden de Trabajo, Detalle
de Soporte v Facturas, al Departamento
de Mantenimiento para que se proceda
con el procedimiento.

Concesionarta  envia  Facturas  de
repuestos comprados. (Anexo 4).

La Secretaria archiva los originales
(Memorando, Orden de Trabajo vy
Detalle de Soporte), en el folder
“Procedimiento para Solicitar Compra
de Repuestos™.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE REPUESTOS

PR. DM. 05 Pigina 5 de 9

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma:

Original: Gerencia General.

Contador General
Departamento de Mantenimiento.

Copia

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES
En este proceso se usan los siguientes documentos:

1. Solicitud de Compra.
2. Orden de Trabajo.

3. Detalle de Soporte

4. Facturas.

Fecha:
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE REPUESTOS
PR. DM. 05

ANEXO UNO

SOLICITUD DE COMPRA DE REPUESTOS

Pigina 6 de 9

CR. DM. 01

Vigilancia aremada

Proteocidn persons|

Custodia y escoita de valores
Evaluackin o€ soguriiad pars empresas

: -
=3 p
Trnetnlaciin de sistemee de arnuridad faics v electrfnes

Solicito a usted, suva autorizar la compra de repuestos gue se necesilan para mantener

s wong ¥ rmada
MEMORANDO No. 010 — DM — 2005

g AW

PARA GERENCIA GENERAL o

DE WILLIAMS ARREAGA

ASUNTO SOLICITUD fo

FECHA OCTUBRE 3 DEL 2005 -

vperativo el vehiculo KIA Ceraio, los mismos gue detalio s continuacion

! vidrio de puerta delantera izquierda

! vidrio de puerta delantera derecha

| mascanila IV

Pintar guardafango delantero izguierdo

Atentamente

Williams Arreaga

Mecanico

Se sugiere que la adquisicion la realice la compania FICA, porque la garantia del

vehiculo esta vigente

Suuces IT Av. Dr io Parra V. Sector 90 Me. Fl14. V.9 R LT
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE REPUESTOS
PR. DM. 05 Pagina 7 de 9

ANEXO DOS

ORDEN DE TRABAJO

OT. DM. 02
(E=Al=" O\ Orden de T
@ eperieneia aye da Conmpor Trlabajo
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DISEPRO CIA. L.TDA.

Pédgina 8 de 9
ANEXO TRES
DETALLE DE SOPORTES
DP. DM. 03

T
W parieoc b e Ge Cooflimnres
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE INVENTARIO
PR. SO .06 Pagina 2 de 5

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene por objeto definir y describir la manera de realizar la
elaboracion, control, revision, aprobacion y baja de inventario de armamento de
DISEPRO CIA. LTDA.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza exclusivamente para el Departamento de Mantenimiento,
la persona que interviene es el Jefe de Bodega y Matenales.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Con respecto a este procedimiento

El Gerente General es el que autoriza la vigencia de este procedimiento.

Los Jetes Departamentales pueden hacer o sugerir cambios al procedimiento cuando sea
necesario.

La Secretaria de Gerencia General es la encargada de la revision y actualizacion de este
procedimiento previo a la autorizacion del Gerente.
3.2 Con respecto al tramite

El Gerente General es el encargado de dirigir, controlar y hacer cumplir las
disposiciones para que este procedimiento tenga un buen funcionamiento.

3P0y

2)

. ‘I " vl
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Trdmites Administrativos _ DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE INVENTARIO
PR. SO. 06 Pagina 3 de 5

4.0 PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION

LLa Secretaria de Gerencia General recibe

Solicitud de Baja de Inventario:

1. Recibe 1. Recibe la Solicitud de Baja de
Solicitud de Inventario del Jetfe de Bodega y
Baja Materiales de la compania. (Anexo 1).

2. La Secretaria envia Solicitud a

3 Eiwis Gerencia General.

Solicitud

3. Gerente revisa Solicitud y ordena la

¥ Baja.

3. Gerente
Icvisa

4. Gerente General firma la Solicitud para
su aprobacion, y lo entrega a la

A Secretaria.
4. Gerente
firma
Selicitud - . " . .
5. La Secretaria de Gerencia saca copia y
i envia una para Subgerencia de
= : Operaciones, otra para el Contador y
5. Saca copias . ; -
——— para el Jete de Bodega y Materiales.
documentos
Y 6. Secretaria archiva la Solicitud, en el
6. Archiva folder “Procedimiento para Solicitar
Solicitud Baja de Inventario™.
\
Fin Fin del Procedimiento.
_— —_——
Revision No. Responsable: Fecha:
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DISEPRO CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE INVENTARIO

PR. SO. 06

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente forma-

Original: Gerencia General.

Copia : Contador General.
Asesor Juridico
Subgerencia de Operaciones.
Jefe de Bodega y Materiales.

6.0  DOCUMENTOS APLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

1. Solicitud de Baja de Inventario.

Pigina 4 de 5
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE INVENTARIO
PR. SO. 06 Pigina 5 de 5

ANEXO UNO

SOLICITUD DE BAJA DE INVENTARIO
FR. SO. 01

Vigilancia armadas

© Proteccion personal

- Custodia y escoita de valores

+ Evaluacion de seguridad para empresas

* Monitoreo slectrénico y respuaesta armada inmaediata
TRarsincihn fe sistemas de s uridsd Msics v kot rim e

TNNV IM SP

SIMON ASAN TORRES
GERENTE GENERAL
Fn su despacho -

D& mis consideraciones

Informo a Usted que una veZ realizade el inventario del armamaento existente en la compania, pide autorizar Ia
BAJA del siguiente matenal

ORD. TIPO DE ARMA, MARCA CALIBRE No. SERIE MOTIVD
01 ESCOPETA MOSSVERG 12 GA P-391525 BAJANVETUSTEZ
02 ESCOPETA ROSWIN 168 MM 870215 BAJANETUSTEZ
03 ESCOPETA ROSWIN 16 MM 870316 BAJANVETUSTEZ

04 ESCOPETA ROSWIN 18 MM 970317 BAJA/NVETUSTEZ
05 ESCOPETA ROSWIN 16 MM o70318 BAJANETUSTEZ
06 ESCOPETA ROSWIN 168 MM 703189 BAJANE IUSTEZ
o7 CARADINA NORINCO 10 85MM 588301035 BAJANVETUSTEZ
D8 CARABINA NORINCO 10 B5MM 568301036 BAJANETUSTEZ
0o PISTOLA DAVIS 3B0 MM API31855 BAJANVETUSTEZ
10 PISTOLA VWAL THF R 380 MM 170681 BAJANETUSTEZ
11 REVOLVER cCoLT 38 MM 438BBOR BAJA/NVETUSTEZ
12 REVOLVER NACIONAL 38 MM o088 BAJANETUSTEZ

Parmculsr que comunico a usted, para los hnes legales pertinentes

Guayaquil 15 de octubre de 2008

Alontaments,

SGTO IM (5P) ADAM PEREZ
Jete de Bodega y Materiaies

cC - Copia 1 Subgerencia Operatrva
Copia 2 Contador General ’
Copus 3 Asesct Jurkhco
Copia 4 Jefe de Bodega y Materiales

ices 11 Av. Dr. Antonio Parra V. Sector 980 Mz. F114. V.9
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Manual de Usuario DISEPRO CIA. LTDA.

4. MANUAL DE USUARIO

4.1. INTRODUCCION

Este Manual sirve de guia y ayuda para la persona o personas que deseen visitar la
pagina Web de la Secretaria de Gerencia General de Disefio de Seguridad y Proteccion
DISEPRO CIA. LTDA., en la cual podra visualizar toda la informacion referente a la
empresa; su historia, vision, mision, los servicios que presta, el personal que labora, etc.
También se describira los objetivos y las funciones de aplicacion, asi como a quienes va
dirigido.

El objetivo de este manual es ayudar a las personas a manejar la pagina Web vy tener un
pleno conocimiento de dichas funciones, donde encontrard toda la informacion que
necesite.

4.2. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido a la Secretaria de Gerencia General, quien es la responsable
de llevar un control de toda la informacion que esta ingresada en la pagina.

4.2.1. Lo Que Debe Conocer

Para poder utilizar la siguiente pagina Web, es necesario que el usuario tenga
conocimientos basicos de Windows v navegacion en Internet.

El equipo debe tener instalado:

* Internet Explorer 6.0.
= Windows XP.
* Unidad de CD - ROM.

* Laresolucion de la pantalla debe estar configurada en 1.024 x 768 pixeles, para que
la pagina se observe con claridad.

* Debe tener complementos de Flash, para que se ejecute el Internet Explorer.

4.3. CONVENCIONES GENERALES

Para comenzar a navegar es necesario que conozca los diferentes botones que
utilizamos en la pagina, los cuales aparecen ubicados en la barra de navegacion, asi
como también los iconos que se manejaran para iniciar la navegacion, tienen una
funcion especifica tal como se detalla a continuacion:
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DISEPRO CIA. LTDA.

4.3.1. Botones

Botones de Comando

Descripcion

Inicio

Este boton al “dar clic” presenta la Bienvenida a la empresa.

La Organizacion

Este boton  presenta un submenu donde que contiene los
siguientes enlaces: Quienes Somos, la Resena Historica,
Vision, Mision, Filosofia, Objetivos, Principios y Valores,
Politicas de Calidad, Servicios, Estructura Organizacional de
la Comparnia; los mismos que se visualizan al poner el
puntero del mouse sobre el boton.

La Secretaria de
Gerencia Gral.

Este boton presenta un submenu que tiene los siguientes
enlaces: Caracteristicas y Competencias, Generalidades vy
Ubicacion del Puesto, Funciones y Responsabilidades,
Manejo de la documentacion y Sistema de Archivo y las
Relaciones Interdepantamentales; los mismos que se
visualizan al poner el puntero del mouse sobre el boton.

Tramites
Administrativos

Este boton presenta un submenu que tiene los siguientes
enlaces: Introduccion, Simbologia, Codificacion y los
Procedimientos que se observaran en este manual; los
mismos que se visualizan al poner el puntero del mouse
sobre el boton.

R Este boton al “dar clic” nos sirve para aclarar
nuestras dudas sobre la pagina Web.
Este boton al “dar clic” le permitira ir a la pagina siguiente.
Mas

EDCOM

Tabla 4.1 Botones
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Manual de Usuario

DISEPRO CIA. LTDA.

4.3.2. Iconos

Primeros Enlaces Descripcion

Este icono al dar clic le permitira abrir el
| programa L_ie Internet Explorer para iniciar
| la navegacion de la pagina Web.

Este icono al dar clic le permitira abrir la
carpeta que contiene el archivo de la
pagina Web,

Tabla 4.2 Iconos

4.3.3. Convenciones del Uso del Mouse

Término Significado

“Senalar” Colocar el cursor del mouse sobre el
elemento que desea senalar.

“Dar clic” Presione una sola vez el Boton izquierdo
del mouse.

“Dar doble chc¢” Presione dos veces el boton izquierdo del
mouse.

Tabla 4.3 Convenciones del Uso del Mouse

4.3.4 Navegacion entre Paginas

Una vez que este en la pagina Web principal, puede hacer clic en cualquiera de los
menus que se muestran, en la cual por medio de los botones de comando puede ingresar
a la siguiente pagina, y si desea regresar lo puede hacer con el boton regresar.

Termino Significado
- J -

Siguiente
o s T Regresar

Tabla 4.4 Navegacion entre Paginas
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Manual de Usuario ) DISEPRO CIA. L.TDA.

4.4. INGRESO A LLA PAGINA WEB

La Pagina Web se encuentra en un CD-ROM, que viene adjunto a este Manual.
Para tener acceso a la Pagina Web debemos seguir los siguientes pasos:

1. Insertar el CD que contiene la Pagina Web, en la unidad CD-ROM del computador
y automaticamente aparecera la siguiente pantalla.

proyecto (E:)

Windows puede realizar la misma accion cada vez que
inserte un disco o conecte un dispositivo con este tipo de

archivo:
7| Imagenes
¢ (Jué desea que haga Windows?
N
“ Impnmir las imagenes
"

|| Realizar siempre la accién seleccionada.

l - Aceptar 1 ‘ Cancelar

Figura 4.1 Mensaje Automitico de Windows
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N

2. Seleccione la opcion “Abrir carpeta para ver archivos™ y dé un clic en el boton

Aceptar , : :
LL y aparecera el contenido del disco.

Athivo Edotn  ¥er Favortos  Hemamentas  Avuda !

"‘EI., v "jh
o5 Sl -_ Archivos que estén actualmente en el (D
Tareas de grabacionde (D 1%/ |8

. . 4
[arees de archivo y carpeta v &

l-). Wl 13
q i
| X -
’ \J;‘”,',}:'..' I
Figura 4.2 Ventana dentro de la unidad E
3. Seleccione la carpeta | B dé “doble clic” le aparecera la siguiente
ventana: =

Achen  Edoon  ver  [ewortos  Merswences  Avuda Cx
S > Ssomse Caoetas .
. v
5 .
| pereee—mgy o
] Fesource wound
4 - -
g ' ' webpages |
. %) A sharepol WG g  Toehom
R . Y =
BRI R o e
R . [’ 01 LN TH Y
t 3
i ¥
an g
R e
9% & + &

TR J“"{‘-Flﬂm? 3
" ]

Figura 4.3 Archivos de la carpeta Tesis
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4. “Dé doble clic” en el icono Index, . einmediatamente podra visualizar una
ventana con el contenido de la pagina de Presentacion.

4.5. PAGINA PRESENTACION O CARATULA

Es la primera pagina que visualizara una vez abierto el archivo Index, donde
visualizaremos el tema que trataremos en el transcurso de la visita, en el cual se
detalla:

Nombre de la Institucion.

Tema del Topico de Graduacion.
Titulo Obtenido.

Quien dirige el tema “Director”™
Autores del Topico.

A continuacion podra visualizar la pagina de presentacion.

(.'-‘ ::.Pagina de Preseptacidn:., - Windows Internet [xplorer

€ Cr\Docurents snd Sectings\Admeresty sconi scrkor ol T essndes:. him

€ 1 Pagna de Presentsodn: ;. o W o Paga revamets s
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
- DEL LITORAL
ﬂ YOFSCURTLA DF DISENO Y COMUNTEACTON  BII0M 2
J VISDIAL
TOPICO DE GRADUACION
PREVIO A LA OBIENCION DEL THTULO
Dt:
TEMA
AUTORES
DIRECITOR
AND "

7 1 Pagne 38 Preseny.,

Figura 4.4 Pdgina Presentacion
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4.6. PAGINA PRINCIPAL

En la pagina principal se podra visualizar la Bienvenida que les damos a los visitantes al
Sitio Web de la Secretaria de Gerencia General de DISEPRO CIA. LTDA., contiene
una breve introduccion respecto a la organizacion y tramites administrativos que se
realiza dentro de la Gerencia;.

En su parte superior se encuentra un banner que identifica a la empresa, en el centro un
pequeno resumen de las partes en que se divide el sitio, a la izquierda encontramos las
diferentes opciones que ofrece la pagina por medio del menu principal con el cual
podremos tener acceso a cada una de sus paginas y en la parte inferior de la pagina
encontramos una referencia de correo electronico, con el que podemos comunicarnos
por via e-mail con la empresa.

4.6.1. ;Como visualizar la Pagina Principal?

Para ingresar a la Pagina Principal tiene que realizar los siguientes pasos:
.. “@ i gy 29 . Inicio
1. Dentro de la Pagina *“Presentacion™, de clic en el boton que
esta ubicado al final de la hoja.
2. De inmediato se muestra la Pagina Principal, tal como se visualiza a continuacion:

7 2 Bienvenida::. - Windows Internet Enplorer

€5 ClDocuments snd SettngsiAdmeresty sdoriE soritonol, | s weboages | beereersds. itm

’ -
£ 1 Bervenids T v v PhIre + Heamentss -

PN 3 - ‘ 1
 DISEND DE SEGURIDAD Y PROTECCION I
" DISEPRO CiA LTDA H

Bienvenidc:

Mailta:disepro_sequridad @hotmail.com

Figura 4.5 Pagina Principal

Esta Pagina contiene el Menu Principal que se encuentra a la parte izquierda de la
misma.
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4.6.2. MENU PRINCIPAL

En el menu principal se muestran cuatro opciones, los cuales contienen informacion
sobre la organizacion, se podra visualizar como se inicio la empresa, su mision, vision
y valores, estructura organizacional, la que nos ayudara a conocer cada una de sus
funciones principales, el estudio del cargo que desempena la Secretaria de Gerencia
General, la documentacion basica, los procedimientos y a su vez podremos visualizar la
opcton Ayuda, lo que permitira despejar todas las dudas y enlazarnos con las diferentes
paginas que contiene el sitio Web.

4.6.3. ;Como utilizar el Menu Principal?
El Menu Principal consta de los siguientes enlaces:

Este boton nos permitira visualizar un submenu, el cual contiene
La Organizacion los siguientes enlaces:

= Quienes Somos

* Resena Historica

* Vision y Mision

* Filosotia y Objetivo

* Principios y Valores

* Politicas de Calidad

= Servicios

* Estructura Organizacional

L Setretiaria de Este boton nos permitira visualizar las caracteristicas y diferentes
Gerencia Gral. funciones de la Secretaria de Gerencia.
Tramites Este boton nos permitira visualizar la documentacion que

Admmistrativos maneja la Secretaria de Gerencia y sus procedimientos.
Y p

El boton ayuda al personal de la empresa para que en ella

Ayuda - §ie
encuentren solucion sobre alguna duda de nuestro sitio Web.

EDCOM * Capitulo 4 - Pdgina 8 ' ESPOL
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4.7. PAGINA “LA ORGANIZACION”

Al poner el puntero del mouse sobre el boton de *“La
Organizacion™ se activara un submenu que contiene los
Resena Histonca E siguiemes enlaces:

Juienes S5omos

¥ision y Mision

*  Quienes Somos

Filosofia y Objetivo = Resena Historica

Principios y Yalores | " \iisién v}" Misi(m )

- : * Filosofia y Objetivo

Politicas de Calidad *  Principios y Valores
Servicios | * Politicas de Calidad

J = Servicios

..____.___Mmcmra ot i sl *  Estructura Organizacional

4.7.1. ;Como visualizar la Pagina “Quienes Somos” de la Empresa?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion *Quienes Somos™ del submenu de la
Organizacion.
2. Deé clic en la opcion “Quienes Somos” y aparecera la siguiente pantalla:

":..iamm Somes.:.  Micrsolt Internel Leglarer

None  bdode v Fowrls  qoramets  deude

p 1 .‘
_ ¢
it R K
*Protegiendo su futurc
ot s aim G e i e .

B - - TR T - D PR PO TR

Figura 4.6 Pdgina Quienes Somos
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3. Podra escoger entre los enlaces que se despliegan de esta opcion para poder ingresar
a las siguientes paginas:

QUIENES RESERA VISION Y FILOSOFIAY PRINCIPIOS Y  POLITICAS DE SERVICIOS ESTRUCTURA
SOMOS HISTORICA  MISION OBJETIVO VALORES CALIDAD ORGANIZACIONAL

Figura 4.7 Submentu Quienes Somos

En la pagina Quienes Somos se podra visualizar el motivo por la que tue creada
DISEPRO Cia. Ltda.

4.7.2. ;Cémo visualizar la Piagina “Resena Historica” de la Empresa?
1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion *Resena Historica™ del submenu de

la Organizacion,
2. De clic en *Resena Historica™ y aparecera la siguiente pantalla:

:1.Resedla Histérica: .. - Microsoft Internet Explorer

bcten Edodn  Ver  Fawortos  demametss Avada
L "S- Binqueda Fovorkos (4 . . b

& Ciboaments anc Serngsis Arsleanolf srtonol | eastwetpagesipagrese’s him v u‘l ®

DISEPRO GIA LTDA

"Protegiendo su futuro v el de los suyos®

On Senama VMR ¢ PRORDELR Y v BEE Y PO 08 -
S0e 08 AEIGRECA  MISu 2 E ] e LM Al o Koty

T lA_:'_x 4
]
ANMPUE
- .‘.' ™ "1-. l'g -q. ng ."ru‘ --biw ! ..l... Vrga_ > ’

Figura 4.8 Pdgina Resena Histirica

En esta pagina podemos observar la historia de la compania, cuales fueron sus inicios.
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4.7.3. ;Como visualizar la Pagina “Mision y Vision” de la Empresa?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion *Mision Y Vision™ del submenu de la
Organizacion.
2. Declic en la opcion *Mision y Vision™ y aparecera la siguiente pantalla:

’M ﬂkm ﬁicrﬁh ii:ﬂllml Explorer
Nowo  fdoon Ve Favorks  Merements  Ayuda

J s v i i Busqueda Fawartos 4 . . i

& C\Docments end Settrgelc Avekanof scrtoro) T et webagesipag msicnvison b « Jr "

DISEND DE SEGURIDAD Y PROTEGEION |
- DISIPROGIAITA |

*Protegiendo su futuro v el de los suyos™

Ot AN MR YSION T JHDSONA f RINCIFIDS Y POLIICAS BE SENKI0N (1L Ras
wore HEWORICA NSEN  PARIRD Oy LAy ORLIALL ML L

La Organeacion

A Serretana de

Gerencie Gral

T ramibes
Admmistrativos

Mailto: disepro_sequridad@hotmail.com
Cotuments%land05etnysi i h20AreanofE sortoro) T ess /webpages pag dmiaon_vision hom

0. ecBe O Mo B M e We lon

Figura 4.9 Pdgina Vision y Mision

En esta pagina podemos observar las metas, expectativas y proyecciones de la
compania. s
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4.7.4. ;Como visualizar la Pagina *“Filosofia y Objetivos” de la
Empresa?
1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Filosofia y Objetivos™ del submenu

de la Organizacion.
2. De clic en la opcion “Filosofia y Objetivos™ y aparecera la siguiente pantalla:

13- Filosofia y Objetive:. - Microsoft Internet Explorer
feders Edair Ve Favortos Heramertass  Avude

- . ~

Ak - Bsgeds  Faots £ . . ¥ i

= e ‘e

w CJonuments o Sl e Atda'.;‘lﬁ--'un,n'sm-m‘;:w:gﬁ'uj bt Him

(_\mﬂszmummnw_ T

DISEPRO GIA [TDA
"Protegiendo su futuro y el de los suyos”

FILOSOF {A

La Secretaria de
serencha (ral.

Tramites
Admmsiratmos

Ayods ?

I T

Fa tu-\h'|

Figura 4.10 Pagina Filosofia y Objetivo

En esta pagina se visualizaran los objetivos por los que trabaja esta compaiia.

3ISLCTECA
CAMPUS
PERAS

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 12 ESPOL



Manual de Usuario DISEPRO CIA. LTDA.

4.7.5. ;Como visualizar la Pagina “Principios y Valores” de la
Empresa?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Principios y Valores™ del submenu
de la Organizacion.
2. De clic en la opcion “Principios y Valores™ y aparecera la siguiente pantalla:

22 Principios y Valores::. - Ilitmuﬁ Inimn! F.tphm

biwo Edon Ve Faotos Hemaments  Avuda
s  w fsped  Foordns

& :\pocumerts and Settrgsiug Aredang f st TessTWetpagesipagsom,_vaares om 250 »

_IBHU DE SEGURIDAD ¥ PROTECGION |

. e DISEPRO G LTDA
“Protegiendo su fut

P TS| ARSI TR
Guabis  SERA  wSia Y FLOSOFAY  PORCIPIS Y POLDNGAS U e S R
SoMOY  MIWORICK WEMN  SRUINO | WAseES Lue

PRINGIPIOS

L4 Oranizaciin

L4 Setretaria de
serendia sl

Tramirtes

Figura 4.11 Pagina Principios y Valores s

e

G 0 \3

En esta pagina se visualizaran principios y valores de la empresa. & ,)é, ¥
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4.7.6. ;Como visualizar la Pagina “Politicas de Calidad” de la
Empresa?
I. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion *Politicas de Calidad™ del submenu

de la Organizacion.
2. Declic en la opcion “Politicas de Calidad™ y aparecera la siguiente pantalla:

Archry Edoon Ve Favartos  Memamentas  Ayuda
= 5 i I . . o 3
s . Birqede Favortos { ; ; i

£ CDonurents and SertngsLe A slanolZsartono! Tagsi wiopages sagicoite . im ._4 ¥

- DISENO DE SEGURIDAD Y PROTECCION
DISEPROCIAITOR |
1 futuro y ¢ de los suyos™
qu Lt VISR ¥ FROSOTIAY WWMCINDS v #OLIICAS DX SERICIDS [L3pieioty
S0m0% HISTONICE  RISEN opLITe VALY CALIRAC ORGARLLM LONAL

Imag

POLITICAS DE CALIDAD

La Secretaris de
Gerendia ixal

Trammes

Admwnsiratvos

Mailto: disepre_sequridad ®hatmail.com

Figura 4.12 Pagina Politica de Calidad

En esta pagina se visualizaran las politicas que se siguen en la empresa.
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4.7.7. ;Como visualizar la Pagina “Servicios” de la Empresa?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion *Servicios™ del submenu de la

Organizacion.
2. De clic en la opcion “*Servicios™ y aparecera la siguiente pantalla:

3 ::.Se::. r—— Explorer

kdwe fdoon Ve Fevoes reramenis A

JoE L ow g Nsgeds  Faerts g 7 &
& \Docuants and Sattngs 2 sl sereric Tt Weboagesipag Tservens tm * Y -

B DESEGUNDAD  PROTEGI
ST

U futuro y e de los suyos”

PERCRET TSP RO s AR PR

NEMS AR VISIONT  FROSOMAY  PRONCIMIDS Y NI e BIGCIN
W0 M mSHN DEMING  WAORES CALOAD OHGM L ORI
CTDUTATAC
SERVICIOS
La Organizacidn
B NG e § T Gon Bl A
La Secretaria de B EONCTR FUsNL B 010N O SISTER S5 Dt OB RIOKE
Gereocis Grd. I —— S
B lesi0vn ot v | B FORUORO biCTRORD |
Trimites B v 0eni0m Led s pxotws B COnmeO v Wl TeORID
Admnisiratvog

Figura 4.13 Pagina Servicios.

En esta pagina se nombran los servicios que ofrece la empresa.
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3. Para poder visualizar cualquier servicio que la compania brinda, dé clic en una de
las siguientes opciones:
*  Vigilancia Armada.

= Proteccion Personal.

*  (ustodia de Valores. i -

*  Movilizacion Ejecutiva blindada. ! :

*  Evaluacion y Estudios de Seguridad. =7

= Instalacion de Sistemas de Seguridad. ia:’a.L'\(\TEG*‘

*  Monitoreo Electronico. Cl“’g
1k

*  Control Visual Electronico.
Aparecera la pagina deseada.

4. Por ejemplo: al dar clic en Monitoreo Electronico, observaremos la siguiente
pagina:

‘I iz.Monitoreo Electonico::, - Microseft Internet Fxplorer

At Frior Ver  Favorts Herameerras Gyra

o s . Eisqueds Fovortos £ 8 oo . g

£ C \Documents and Settngei.o Arslano'f i Teue! gesipag| et e v v

* DISENO DE SEGURIDAD ¥ PROTECCION
~ os@RocAlmA |

“Protegiendo su futuro y el de los suyos™

O s S YESION F TROSOMR T PENOPIDS Y POLDVICAS DY
SOFCS HSTOALS DK CEATND MO (&0

ESTRC TLRE

SEWICIOS  oatamutaCion,

Figura 4.14 Pdgina Monitoreo Electrionico
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Una vez que se ha visualizado la pagina, en la parte inferior derecha, dentro de la
pagina encontraremos el boton Mas que nos ayudara a visualizar los otros
servicios que la empresa brinda.

Para acceder a los otros servicios de la empresa, debe seguir los mismos pasos descritos
anteriormente.

4.7.8. ;Como visualizar la Pagina “Estructura Organizacional” de la

Empresa?

1. Colocar el puntero del mouse, sobre la opcion *Estructura Organizacional” del
submenu de la Organizacion.

2. De clic y aparecera la siguiente pantalla, la misma que consta de dos secciones:

Aspecto Legal

3 :. Organigremas:. - Micreseft nternet Explorer

&dro  Edoon Y Favortos  remamertas  Ayuda
LRI L Busgeds  Favrts {7

€0 \Douments and Sedngs) o AelaiEarionoirana_sival | e wetpagesipag) Torgarigrama bm &L "

' DISENO DE SEGURIDAD Y PROTEGCION
© DISEPRO GiA LTDA ‘

e NS S 0 D05,

"Protegiendo su futuro v el de los suyos®

ouibms IR VBIORY oo e PRNERSY o e ot PR B
SOROE mbmics  wisMOw Wanme vaeoms g L e TR

L g AN a0 on
La Secretana de
rere i Gral

Tramites
Admmistratwos

Figura 4.15 Pdgina Aspecto Legal

En esta pagina se visualizaran el Aspecto Legal y los Niveles Jerarquicos, también
encontrara las funciones basicas para cada uno de los departamentos mas
importantes.
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Niveles Jerarquicos

A continuacion podra visualizar la seccion de Niveles Jerarquicos donde aparecera el
Organigrama de la empresa, el mismo que tiene activados los siguientes niveles:

*  (Gerencia General.
=  Secretaria de Gerencia. T
*  Asesor Juridico. Yy
*  Subgerencia Operativa. ‘ -h N
*  Subgerencia Administrativa. N

Lo 7 € C\Documents and Settrigs\AdmnesyacoriE scritorol T ess| webpages|oagl Torgangr ama. b v oA

' »
F e forigradePresntain:. €5 Organgrama: T = v Paya- - heraments -

NIVELES JERARQUICOS

—

Secretana de Agcwrs de
Gerencia Genecn

lmrJaﬁ-l»
[ 1
= | == |
Operabwa A dmassty sty
E._..—'._,__ : 1 "
N Hormanes )
|
ek LI sk de IJ i e |L| Comador I
o 2 PP ectin i 2O T
b ancs
Superasores ke da ol de
3 -]  FPceses
| &
__lﬁbm |
Guaedas ’

¥ Mequo L 00% -
Lo Weee. Woel. &L w0

Figura 4.16 Niveles Jerdrquicos
1. Si desea conocer mas acerca de las funciones pase el mouse sobre uno de los
recuadros del organigrama y de clic sobre el mismo, donde se le mostrara la funcion
que usted desee conocer.

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 18 ESPOL



Manual de Usuario _ . DISEPRO CIA. LTDA.

2. Por ejemplo: Para poder visualizar las funciones del Asesor Juridico, coloque
el mouse sobre el recuadro y deé clic.

Acasor Juridico

3. Al cargar la pagina, apareceran las Funciones Basicas, tal como se muestra a
continuacion.

3 Funciones Basicas del hssor Juridica:. - MicrosatInternt xplrer

fchvo  Edciin W Favortor  Femamenty Avuca

- X 1 ) B 4
J Rris ¥ Blsoueda Fawarkos [ o Y
£ C:\Pocuments ane SetaL2 drekano|Zscrtorolnanudl_shaal”essiweboagesipagle ssestr Lo b elr »

ISENO DESEGURIDAD Y PROTEGCION
oo DSEROGRIA |
“Protegiendo su futuro y el de los suyos”

MOWUS  NDIGREY  WEION  OMURU  weols (amie  UTERE

FUNCIONES BASICAS DEL ASESOR JURIDICO

a Urganizanon

La Secretana de

Gerencia Gral,

Tramnites

AOmmsiratives

Ayuda 7

0N
Figura 4.17 Pdgina Aspecto Legal «fi E‘IJ C /
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4.8. PAGINA “LA SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL"

Al poner el puntero del mouse sobre el boton “La
Secretaria de Gerencia General” del menu
principal, se activa un submenu que contiene los
sigulentes enlaces:

e (aracteristicas y Competencias.

e Generalidades y Ubicacion del Puesto.

e Funciones y Responsabilidades.

* Manejo de los Documentos y Sistema de

Archivo.
e Relaciones Interdepartamentales.

Generalidades y Ubicacion del Puesto

Funciones v Resnonsabifidades

"anejo de los Detos. v Sisterna de Archivo

Redationes Interdepartamentaies
'

4.8.1. ;Como visualizar la Pagina “Caracteristicas y Competencias” de
la Secretaria?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion *Caracteristicas y Competencias”
del submenu de la Secretaria de Gerencia General.

2. De clic en la opcion *Caracteristicas y Competencias™ y aparecera la siguiente
pantalla:

2t Caractariticas y Competencias:: . Microsoft Infernat kxplarar

Attrvo  [dcdn  Ver  Fowortos  Hemorserias  Avuda

§ v - - ' Simaprmda Favorton S5

@ 1 |lenriwabpager\pagZ leog_carasc:_compe: hem La¥ i

_ s a - - .- ‘:‘
- DISENO DE SEGURIDAD Y PROTECCION | "
o DISEPRO ¢iA LTDA )

. 2:0

otegiendo su futuro y el de los suyos”

ama D e s
i v DO A O A

CABRL (LR VU ¢
e O .

taasy
. T L A i
Fudsto

Figura 4.18 Pdgina Caracteristicas y Competencias
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3. Podra escoger entre los enlaces que se despliegan de esta opcion, para poder
ingresar a las siguientes paginas:

MANEIO DE LA
CARACTERISTICAS ¥ ¥ UBICACION ::1 FUNCIONES ¥ DOCUMENTACION ¥ RELACIONLS
COMPETINCIAS e RESPONSABILIDADES SISTEMA DL INTERDEPARTAMENTALES
PULSIO ARCHIVO

Figura 4.19 Submenu Caracteristicas y Competencias

En esta pagina visualizaremos las funciones y las responsabilidades de la Secretaria de
Gerencia General.

4.8.2. ;Como visualizar la Pagina “Generalidades y Ubicacion del
Puesto” de la Secretaria?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Generalidades y Ubicacion del
Puesto™ del submenu de la Secretaria de Gerencia General.

2. De clic en la opcion “Generalidades y Ubicacion del Puesto™ y aparecera la
siguiente pantalla:

Pt : Caracteristicas y Competencias::. - Windows Internet [xpiorer

(=] ¥ 47 C\Documents end SettrgsiAdmersty ador\f scritonol Tesel webrages \oagl 4sgg gerers_ubi_puest Hitm

* & Phgra de Pressrtacion & 1 Caractenstcas v Comg "1 - " - Pagra » Hec-amerias «
v g

- DISENO DE SEGURIDAD Y PROTECCION ' 'y N

o DISEPRO CIA LTDA i e

BT a7 540 2 i o P S SN e 2l 3 R

iyos”
4 CowPRALIDADES MANDIO DT LA
romrermneias | b nrsp s sn D aoTS e TNTERD IR ARTAMsENTALES

GENLRALIDADES

La Organiracion 17 1}

Secretana de
Lerencia Lral

UBICACION DIL.PUESTO

2 4. roteees cmeewmir

Figura 4.20 Pdgina Generalidades y Ubicacion del Puesto

En esta pagina visualizaremos las generalidades del puesto de Secretaria de Gerencia
General y con quien ella trabaja dentro de la empresa
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4.8.3. ;Como visualizar la Pagina “Funciones y Responsabilidades” de
la Secretaria?

I. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion *Funciones y Responsabilidades™
del submenu de la Secretaria de Gerencia General.

2. De clic en la opcion “Funciones y Responsabilidades™ y aparecera la siguiente
pantalla:

3 2. Funciones y Respansabilidades::. - Microsoft Intesnet Explorer

Adeo Edoon Ve Faotos eraments Apoa

LN - ssqeda  Faorts [

v b=

© Cloaments ane Sertngsilig Arelano\Fscrtorcimanua_shas! Tesis webpages \pag?Ssgq finco resoons St Y3 .

 DISENO DE SEGURIDAD Y PROTEGCION
DISEPRO GIA LTDA
*Protegiendo su futuro y el de los suyos®
A IR LAS CRRALLAOLS ¥ s 3
¥ CRICA 104 Ot RS # SIS Dt
¥ COMPLTENC %% =P REACREM LI ADES AACHIvs NGRS B IR Ak
110
Fundones y Responsabilidades
s
La Secretana de
Gere g ia bral i
FUNCIONES PERMANENTES:
. . : sl

Figura 4.21 Pdgina Funciones y Responsabilidades

En esta pagina visualizaremos las funciones y responsabilidades de la Secretaria de
Gerencia General.
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4.8.4. ;Como visualizar la Pagina “Manejo de la Documentacion y
Sistema de Archivo” de la Secretaria?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Manejo de la Documentacion y
Sistema de Archivo™ del submenu de La Secretaria General.

2. De clic en la opcion “*Manejo de la Documentacion y Sistema de Archivo™ y
aparecera la siguiente pantalla:

3 ::.Manejo de los Dctos. y Sistema de Archiva::, - Microsoft Internet Explorer

Ao Edon Ve Favortes Meramentss  Anuda
g M - < Birsquads Favortos (4

L3

© C\Documents and Settngsilie Arslenod solonovmanusl_ses| T e Webpagesipagieon maney_doc st arch him v .J |} *

IISEHU ilE SEEURIIIAIJ Y PBI]TEBG!UH

Miunia ERR— g
*Protegienda su futuro v &l de los suyos®
(Al 1 LA WMLRA LRty FUNCOHLS © MANLD DR CTOS. RLAL JOWLS
TN AL RON AL ¥ S ea by
T COMPLHACIAS Py MLSTUNBARILGAULS MACHRO ML L A LS
1ANE JO DE LA DOCUN ACION Y
e SISTEMA DE ARCHIVO

[ Eltemgo

s S

- R e .m guﬂ.ﬁuﬂ.".-.\t\--.-m

Figura 4.22 Pdgina Manejo de la Documentacion y Sistema de Archivo

En esta pagina podemos visualizar el manejo y el sistema de archivo de la empresa.
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4.8.5. ;Como visualizar la Pigina “Relaciones Interdepartamentales”
de la Secretaria?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Relaciones Interdepartamentales™
del submenu de la Secretana de Gerencia General.

2. De clic en la opcion “*Relaciones Interdepartamentales™ y aparecera la siguiente
pantalla:

3 ;. Rebaciones Interdepartamentales:.. - Microsoft Interne! Explorer .
Ao Edoin VA Favortos Hemsmerts  Avuca

s 2 Bispeds  Faarts S

£ Cipoarents 3 SettngslLo Aelano Esirioroinanua_sive e wetpagesipand g _react_néert rech i . ¥ »

% mam&mm y mmcwn
msmmw.lm |
*Protegiendo su futuro y el de los suyos"
OIS WIS | i S S

NES INTERDEPARTAMENTALES
BE LA SECRETARIA

La Organzacion

La Secretana de
1erencia Gral SprEtati iz inT tamgt fspartyrettT de 3 I

RECIBE DOCL ”E" HI r]A JTTL

Tramites T —— —

Admmistrativas

RLP S ICIOM DL Ca0s (HICY

. RUPOSILION DA 5L ¥ NG TRD5
Ay uda Lot et b L

Figura 4.23 Pdgina Relaciones Interdepartamentales

En esta pagina se muestra las relaciones de trabajo de la Secretaria de Gerencia
General de DISEPRO CIA LTDA ., con los demas departamentos de la empresa.
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En la columna Tramite estan activados los nombres de los tramites que nos llevan a los
Procedimientos Administrativos que se describen en la seccion4.94 y 495

TRAMITE

[HLPOSICION DL Chun G

i,__. N —— S ]

I SOLICLIAR SUMINISITROS pDE OF ICINA

- -
r

= B i=lalnn |‘1."- = = oSl

r_. e e ———————————————————————

lUass DL INVENLARLO |

F— r I |
Ligquidacion de ’:‘f_l_:[llf‘-flili'._

[COMPRA DL BLPLULS OS]

HLOLU IAMILNIC PLRSOMNAL |

Descusnto de persanal
It Llr=i ;'1:' jll_l‘wA|., 177

Fequerimentos 1., E.

[COOHULINAK CURSO DL CAPACLLACLION

Figura 4.24 Tramites Administrativos

i
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4.9. PAGINA “TRAMITES ADMINISTRATIVOS”

Introduccién Al poner el puntero del Mouse sobre el boton
“Tramites Administrativos™ del menu principal, se

Simbologia activara un submenu que contiene los siguientes
Codificacion enlaces:
Procedimients PR.SGC.O1 « Introduccion. J'({ ¢
Procedimiento PR. S4. 02 * S‘m!?‘flogf?‘ s i; ,
— * Codificacion. by
Procedimiento PR. RH. 3 » Procedimiento PR. SG. 01 S
. . 1™ "‘\"‘-:ﬂ;
Procedimiento PR. RH, 04 ® Procedimiento PR.SA 02 N );V e
* Procedimiento PR. RH. 03 it
Pracedimiento PR, DM .05 = Procedimiento PR. RH. 04 -
Pracedimiento PR, $0 .06 . PrUCEdimient(] PR. DM. 05

= Procedimiento PR, SO. 06

4.9.1. ;Como visualizar la Pagina “Introduccion” de los Tramites
Administrativos de la Empresa?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion *Introduccion™ del submenu
Tramites Administrativos.
2. Declic en la opcion *Introduccion™ y aparecera la siguiente pantalla:

- i introduccion::. Windows Internct Explorer

] £ Waruments and et ¥ srritonol | sosl \ragy_ITamn_scm_revod ason hem i A ~

" pY PRGN de Precect s £ 1 It o oon: - - Pagra - e st as -
m DE smumnm Y PROTECCION

i Illtll’ﬁﬂ GIA lm ‘ 4

'Proteqnendo su futuro y el de los suyos”

INTROOUCCTON SIMAOLOCTA COOIFICACTION PRACIDIMIENTON

TRAMITFS ADMINISTRATIVOS

Figura 4.25 Pdgina Introduccion
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3. Podra escoger entre los enlaces que se despliegan de esta opcion para poder
ingresar a las siguientes paginas:

INTRODUCCION SIMBOLOGIA CODIFICACION PROCEDIMIENTOS

Figura 4.26  Submenu Introduccion

4. En la pagina de Introduccion se podra visualizar 6 tramites que la Secretaria de
Gerencia General realiza con mas frecuencia, los cuales estan activados; le damos
clic a cualquiera de ellos y podemos observar:

*  Proposito.

= Alcance.

*  Responsabilidades.

*  Procedimientos.

=  Lista de Distribucion.

Los tramites se describen en las secciones 494y 495
4.9.2. ;Como visualizar la Pagina “Simbologia” de los Tramites
Administrativos de la Empresa?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “*Simbologia™ del submenu de
Tramites Administrativos.
2. De clic en la opcion *Simbologia™ y aparecera la siguiente pantalla:

D Cmbclpiac  Wecresaft intermot fxplarer

4 . . et i % 3
o s - ' B Fovrtm 4 ¢

msimrt's i e b T AL e iage g . i m o

[

A O o T T
Figura 4.27 Pdgina Simbologia

En esta pagina podemos observar los simbolos en diagramas de flujo de los Tramites
Administrativos.
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4.9.3. ;Como visualizar la Pagina “Codificacion” de los Tramites

Administrativos de la Empresa?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “Codificacion™ del submenu de los
Tramites Administrativos.

2. De clic en la opcion *Codificacion™ y aparecera la siguiente pantalla:

! - Codificacion:, - Microsoft Internel Explorer

howe o e Favortes  revamenls Ands

£ &8

nerual_shaa/Tess Wetpagesiagd am_codf homd

 DISENO DESEGURIDAD Y PROTECEION
o DspmckmA

*Protegiendo su futuro y el de los suyos”

NROOUCTION  SMBOLDGEA  (ODIFICACION  PROCEDIMIENTOS

La Organizacion

La Secretana de TIEMmtes sthargn ATt ke ey
Gerencia Gral

T rimites
Adminsiratreos X aq

Figura 4.28 Pdgina Codificacion

En esta pagina usted visualizara como estan codificados los documentos de este manual.
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4.9.4. ;Como visualizar la Pagina “Procedimientos” de los Tramites
Administrativos de la Empresa?

1. Colocar el puntero del mouse sobre la opcion “*Procedimientos™ del submenu de
Tramites Administrativos.

2. Podra escoger entre los enlaces que se despliegan de esta opcion para poder
ingresar a las siguientes paginas:

INTRODUCCION SIMBOLOGIA CODIFICACION PROCEDIMIENTODS

Figura 4.29 Submenu Procedimientos

Dentro del Submenu encontraremos los siguientes procedimientos que realiza la
Secretaria de Gerencia General:

* Procedimiento PR. SG. 01, dé clic para ir al Tramite para Reposicion de Caja
Chica.

* Procedimiento PR. SA. 02, de clic para ir al Tramite para Solicitar Suministros de
Oficina.

* Procedimiento PR. RH. 03., dé clic para ir al Tramite para Reclutamiento de
Personal.

* Procedimiento PR. RH. 04., de clic para ir al Tramite para Coordinar curso de
Capacitacion.

* Procedimiento PR. DM. 05, de clic para ir al Tramite para Compra de Repuestos.

* Procedimiento PR. SO. 06, de clic para ir al Tramite para Baja de Inventario.

3. De clic en la opcion *PR.SG.017 y aparecera la siguiente pantalla:

D i romedredts para Hepesicmn de Cap Cwca o Kboresof! baterngt | gyioror

B e T
g o - - » At Favortm {

Mty st st srelarell wdorn,naw SR FTarnagrapas . oo skt s | ooa bre

Figura 4. 30 Pdgina Procedimientos para Reposicion de Caja Chica
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En esta pagina visualizaremos el Proposito, el Alcance, las Responsabilidades,
Procedimiento, Listas de Distribucion y Documentos Aplicables.

Dentro de la seccion Procedimientos encontramos los Diagramas de Flujo que la
Secretaria de Gerencia General utiliza para los tramites correspondientes.

£ ::.o piu R.!pomun th Ci]l (!'nr.a . 'llind.v-d.n Internet Explorer

g,} v & C\Documents and Sertrge\Adrinstr aderfscrtono TesssiWebpagesipag®?_procedmerto! repos him v oY oA o
rm »
v cPignadePresentaodn, & Frocedmento paale.. e = - Pignac  Heramedls -

4.0 Procedimiento

Ciagrama de Auin !FE:'r;pc ion

Factunas ANEND!

o

No

Formdano R

Formdano AKEXD 2

Figura 4.31 Diagrama de Flujo
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En la seccion de Documentos Aplicables se encuentra activada la lista de anexos
utilizados para este proceso solo debera dar clic en el nombre de mismo y le aparecera

la pagina del anexo elegido.

3 Procedmiento para Reposicidn de Caja Chica::. - Micresoft Internet Explorer

Ao Edoin Ve Favors bemanents  Avds

Jﬁn& . x Z i Bsqede  Favodos {4 “ ¢ B 7 &
£ 0 \Documents and Sestings'L.2 Arebanolf scrionol TessC AMEIS Webpagesipag®?._procedmentol r2pos.him

O, SN

11. Eoviz
documertos e
ol Contador epl:

12, Archovala : 3
documentacon. (R e ST e

5.0 Lista de Distribucion

Original: Zzr2- = erev
Copia : izt

6.0 Documentos aplicables
L FACTURAS,
2. FORMULARID DE COMPROBANTE DE CAJA CHICA.

1. FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAJA (HICA
4 MEMORANDO.

Mailto:disepro_seguridad@hotmail.com

_~ &J;KWMWWMW anexorepos? m

1 MPC

\'v--'-\ e vq\ prt e Btk e MR AR s B A .
’ﬁ 'E B

Figura 4.32 Documentos Aplicables
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4.9.5. ;Como visualizar los “Anexos” de los Tramites Administrativos
de la Empresa?

1. Al a la pagina de cada procedimiento encontrara enlaces activos del tipo

fl . % s 5 g .
‘ al “dar clic” sobre ellos podra visualizar la pagina que contiene el

anexo que ha elegido.
2. Espere que cargue la pagina y podra visualizarla tal como se muestra a
continuacion.

:2.Anexo 3 (Reposicion de Caja Chica)::. - Micresoft internet Explorer
Lcho  Edodn  Ver  Fevordos  Heramentas  Ayvuda

Jma; . x' o " Busoueda Favortos 14 = i T 4
é ¥wmsﬂmlxkﬂmw s AMEICS WebpagesipagdS mm?h'n At EJ" "
: : - :
L3 Secretaria de MEMORANDO PARA SOLICITAR REPOSICION DE CAJA CHICA Y-

Gerencia Lral

Trimites

Admmnirativos [PE— ]
S . p—rv— |
s s s |
B o g St g |
[N -
. ) Pt . o i s bt Mo = e
Ayuda ? !

SEMORASING Na 234 N4 - 2Eow

PRy [ F TR R R R
" Plasmnrey
ASE N T LR T L R VERR T IY

' I 1
L i~ -t v e L. Nl

" - o L R -
Nrer i
s de da

Sawens 11 4v Be Aatumia Porra V. Gocrar 98 M F1IL VS

S g i R T B L iies daia b ik
ok .Tm ¥ ; Sewrn T (Recosit

Figura 4.33 Pdgina Anexo 4

Para acceder a los otros tramites Administrativos de la empresa, debe seguir los m:smosC ,
pasos descritos anteriormente. s
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4.10. PAGINA DE AYUDA

Esta pagina servira de guia en la busqueda de la informacion que se necesita para
navegar con exito en este sitio, siguiendo las indicaciones paso a paso.

4.10.1 ;Como visualizar la Pagina “Ayuda”?
1. Localice el menu principal, el cual se encuentra en la parte izquierda de la pagina.

. uy . Ayud
2. “Dar clic’ en el boton yaes

usuario en la busqueda de la informacion.

aparecera la pagina, que apoyara al

] <. Ayudaz:, - Microsoft Internet Explorer

Whvo  Edodn  Ver Favortos  Heramentas  dvuda

FLLE I S Ssaueds Favortes [~ -

w LS,

£ CiDoc.ments and Settrgs|Luz relancEscrtong | TessCAMBIOS| weboages Dagna usuano] hor “] ¥ »

 DiSEioDESEGURIDAD Y PROTECCHON
DISEFRO CiA LTDA

“Protegiendo su futuro y el de

La Drganizacion

MAMNUAL DE USUARIO
La Secretana de
Gerencia bral
INTRODUCCTON
Tramrtes
Admans trativos .
K Vaqina V¥
“Seirefaria de Gerearis General de Diseno de Sequridad y Proteccinn DISEPRO CTA. LTOA™.

Ayuda *

A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

LO QUE DEBE CONOLER

Figura 4.34 Pdgina de Ayuda

Dentro de esta pagina se visualizara: la introduccion, a quién va dirigido el manual. lo
que se debe conocer, la opcion de ayuda y las preguntas trecuentes.

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 33 ESPOL



Manual de Usuario DISEPRO CIA. LTDA.

4.10.2. Preguntas Frecuentes

Si usted tiene dudas acerca de la utilizacion de la pagina Web, esta alternativa le
ayudara a despejarlas y podra navegar de nmanera correcta y rapida.

4.10.3 ;Como visualizar la Pagina “Preguntas Frecuentes”?

1. Dé Clic en la opcion “PREGUNTAS FRECUENTES * que se encuentra en la
parte inferior izquierda de la “*Pagina de Ayuda™, v aparecera la siguiente pantalla

A ;2 Blenvenida::. - Microssft Internet Dxplorer

Alras - 2 2 Busqueda Favortos "

&0 \Documents and Sertingsil 2 Arelanolf scritonol TaasT AMEICS1Webpagesipaga LeLane2oreg, nim v J I ”
La limganzarion
PREGUNTAS FRECUENTES
La Seerntara de

Lere o wa Lral, r = 10 21 7
omn Ingreso 4 14 Paqginag véeh?

TFBTIES ~n WIAE . v »
Admmetratnns 1 R - D-ROM s 12 TESTS.

Ayexda 7

- - INDEX - 1y Aoy LT Igareg -

ama yistalizar la Paging de Principal®

3
»

" INICIO®

"PAGINA PRINCIPAL™,

d.-o00mo utilizar ol Menu Princpal

Figura 4.35 Pdgina Preguntas Frecuentes

Esta pagina es una herramienta de ayuda facil y rapida, por medio de ella se puede
navegar por distintas paginas del sitio de manera directa, en su interior se visualizaran
las preguntas mas utilizadas en el manual.
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Dentro de la pagina “*Preguntas Frecuentes™ encontraremos palabras activadas que al
colocar el puntero del Mouse sobre esta opcion y dandole clic lo llevaran al enlace de la
pagina que desea visualizar.

1. Por ejemplo: al dar clic en "PAGINA PRINCIPAL'"., observaremos la siguiente
pagina:

/= 2. Bicnvenida::. - Windows internet Explorer

O \Doouments and Settrngsdmenesty a0 E50ton0 | | s iweboages berrerds tom

4 Berveridac, M = - Pagre - Vemsweniss -

0 BISENO DE SEGURIDAD ¥ PROTECCION

O DISEPRO GIA LTDA
Bienvenis
> Jo Gerw 20et q J
) Man T d ¥
[ ]
e | 1 veral
iy &

Mailto:disepro_seguridad@hotmail .com

Pdgina 4.36. Pdgina Principal

Para acceder a los otros enlaces, debe seguir los mismos pasos descritos anteriormente.
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