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PROLOGO

Hoy en día es muy importante que la Secretaria Ejecutiva conozca toda la
información de la organización donde labora para potenciar su desempeño,

debiendo saber detalladamente el sistema que se maneja dentro de la
empresa, no sólo en su área o departamento sino también en forma general,
las actividades y la estructura organizacional de la institución.

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

En la actualidad Ia secretaria ejecutiva moderna debe capacitarse en el
ámbito tecnológico para estar actualizada con el manejo y aplicación de los
utilitarios informáticos y así desempeñarse de manera Épida 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
Ceneral utilizando tecnología Web, este le será de gran ayuda a la
organización, ya que permitini a la persona que lo lea conoser de manera
rápida toda la información referente a la institución, su estructura,
procedimientos, trámites administrativos y el rol que desempeña la
secrefaria dentro de la misma.
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I. LA ORGANIT-A(]IÓN

r.r. QUrÉNES SOMOS
DISEPRO es una compañia de seguridad privada legalmenre consrituida, que cumple
con los requisitos exigidos por los Ministerios de Gobierno y Defbnsa Nacional. Fue
creada con el fin de brindar un servicio moderno. técnico y altamente prol'esional.

I.2. RESEÑA HISTÓRICA
Diseño de Seguridad y Protección DISEPRO S.A,, inició sus actividades el 18 de
marzo de 19q2, guiado por el sueñc) de su Gerente General TNNV IM. SP.
Simón Asan Torres, quien vió Ia necesidad de crearla para brindar un servicio de
calidad en seguridad, fiente al problema creciente del auge de la delincuenciq
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 I de diciembre del 2003, DISEPRO,
cambia detinitivamente su razdn social de Sociedad Anónima a Compañia Limitada.
Desde su creación la empresa se encuenlra ubicada en Sauces 2 Av. Parra Velasco,
Sector 90.

La empresa que se ha ganado su prestigio en base al trabajo creador, su responsabilidad
1 nombre lo testimonian dentro l luera del Pais. Las personas que en ella colaboraron,
y colaborarán han sido, s{rn y serán seleccionadas por sus directivos dentro de su
rol respetable de tener y formar protoctores de seguridad.

Su eslogan es "Protegiendo su futuro 1 el de los su1os"

r.3. vtstÓN
Constituirse en la Empresa de Seguridad más calilicada y técnica, en seguridad integral

l proporcionar un servicio elicaz 1 de primera calidad, con apo)o prolbsional ) seguro
tanto p¿¡ra personas naturales y para el desa¡rollo de las empresas públicas y privadas.

I.4. MISIÓN
Proveer servicios de seguridad integral con personal altamente calificado ¡ confiable,
apoyado con sistemas eleclrónicos de moderna tecnologia y una estructura profesional
que garantice la provisión, control y protección contra riesgos internos y extemos que
amenacen a la fhmilia, hogar, empresa y a todos los bienes de nuestros clientes.

I.5. FILOSOFIA
Su filosofia promueve y fhcilita el desarrollo pcrsonal y profesional de cada una de las
persc)nas que laboran en DISEPRO 1 son guia <le las acciones diarias.

Et)('t)M Copínlo I - Prigino I E.-ST\)T,



Lu Organización I) IS EPR( ) ('t.1. L't't).4_

I.6. OBJETIVO
El principal objetivo de la empresa es brindar servicios de seguridad privada, asesoria,
capacitación l entrenamiento al sector público y privado, entidades gubernamentales 1'

personas ¡raturales, dentro del campo de Ia seguridad, sirviendo de apoyo a la gestión
realizada por los organismos de seguridad pública @olicía, Fuerzas Armadas, Cuerpo
de Bomberos, Municipio ) para el bienestar de la comunidad, de la empresa 1'de sus
trabajadores. aplicando las más altas técnicas que le permitan ubicarse como una de las
mejores dentro de las empresas de seguridad de la ciudad de Cruayaquil.

Su gestión diaria se fundamenta en dar un servicio eficiente ¡' prof'esional con gente
comprometida ) entusiasta.

1.6.1. Principios

l. Responsabilidad social es el eje de su actividad. generan espacios 1' condiciones
seguras para el crecimiento de la organización.

2. Honestidad y lealtad se traduc€ en la entrega de servicios confiable, eslán
comprometidos urn el desempeño oportuno de las actividades que garanticen la
seguridad en todo momento.

3. Actitud profesional, amable y responsable hacia los clientes los identilica como una
organización orientada a satisfac€r sus necesidades de seguridad.

1.6.2. \'alores
. El interés por el aprendizaje constante y el desarrollo de sus competencias

personales contribuyen al mejoramiento continuo en el ámbito personal y
profbsional.

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

l.ó.J. Políticas de Calidad "";'.?di :^',,{
l. Con sus clientes: ' i :;tl/S. Lograr el l(Wo de sarisfacción con sus servicios. : <l'Yl. Brindar un excelente trato .{
2. ('on sus colaboradores i ¡¡.'- rEd

. Proporcionar un ambiente de trabajo agradable, motivador, equitatiiljr$rfe
desarrollo permanente, con remuneraciones justas acordes a su desempendt rAl

3. Con su pais:
¡ Clomo empresa nacional creer en Ecuador, por eso desde su labor apona al

desarrollo sostenible de su gente y de su economia.
4. Calidad en el servicio, ya que cuerita con tecnología de punta.

E t)(.t ).1[ Cupítulo I -Priginu 2 E.tP0t,



l-t 0ri¡unizu<'ión t)I sEPR( ) ('t.1. L't.t)..|

I.7. SERYICIOS
Los servicios que brinda son los siguientes:

l. \'igilancia Armada.
. Protección Personal.
. Protección Patrimonial.

2. Custodia de Valores.
J. ivlovilización Ejecutiva Blindada.
4. Evaluación y Servicios de Seguridad.
5. Instalación de Sistemas de Seguridad.
6. Monitoreo Electrrinico
7. Control Visual Electrónico.
E. Asesoramiento en:

. Seguridad fisica, patrimonial e industrial.

. Seguridad electrirnica y de comunicaciones

1.7. I Vigilancia Armada

DISEPR0 cuenta con personal rigurosamente seleccionado 1 altamente caliticado
cont'ornlado por ex-miembros de las Fuerzas Armadas 1 Fuerzas Especiales que
cumplen con cabalidad con el estricto procevr de reclutamiento, selección 1.

capacitación.

Además, la empresa cuenta los mejores hombres que son los llamados a supen,isar y
confrolar el cumplimiento eflciente de nuestra vigilancia armada. Expenos en el manejo
de todo tipo de armas de fuego y armas blancas, con poder de decisión en circunstancias
extremas están c¿lificados para resolver situaciones de amenaza con artefactos
explosivos 1 demás atentados terroristas.

La compañia tiene una extcr¡sa reserya de personal efectivo y sofisticado arnamento
para atender cualquier contingencia. (Ver figura L I)

Figura l.l ligiloncio Arrulu
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1.7.2 Protección Perconal

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

Su consigna es estar siempre alena para poder tener el control sobre cualquier
eventualidad ocurrida durante el cumplinriento de su deber como guardia de seguridad
personal, además siempre estári en permanenle conlacto con nuestro control de
monitoreo. (Ver figura 1.2)

)'

{{,0¡¡

¡
Figuro 1.2 hotet'cíón Pe¡sonal

1.7.3. Custodia de Valores

DISEPRO le brinda la tranquilidad que usted ) su empresa merecen, ofreciéndole una
cobertura organizada 1' especializada en custodia ¡'escolta de valores, producción de
mercaderia, con vehiculos adaptados con CPS especialmente para este tipo de seguridad
contando con el personal equipado con tecnologia de puntq estando en contacto
permanente de ubicación y con resguardo estratégico en la transportación de sus bienes.
( Ver ligura I 3 )

Figum 1.3 Cu§txlia de I'alores
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Este servicio cuenla con las siguientes caracteriticas:

¡ Motorizados de seguimiento equipados para witar cualquier tipo de ataque o
rotro.

. Mon¡torto via radio con el c€ntro de monitoreo y control de destino en la cual esta
nuestro personal de vigilancia las 24 horas del dia, bajo la supervisión constante de
nuestros especialistas en custodia ) transpLrñe de valores.

1.7.4. Moüliz¡ción Ejecuüve Blindeda

DISEPRO pone a su disposición este servicio diseñado para brindarle protección
ejecutiva (VIP) que antes si)lo estaba al alcance de la banca, grandes empresas 1'

grandes capitales, este servicio cuenta con vehiculos blindados 4X4 con aire
acondicionado, cuya dotación de conductor y custodios armados especializados están
esperando protegerlo a ustedes, puede ser contratado por hora o liacción, 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).

. Procedimientos de Control.
t Cuadro de Materiales y Equipos.
¡ Antecedentes.
. Situacicin Actual. determinaci(rn ¡ análisis de riesgos.
. Recomendaciones: Seguridad fisica intema y externa.
. Control de riesgos, egresos de p€rson¿rs y/o materiales, etc
. Cluadro de Personal ) puestos de control.
. Descripción del Operativo de Seguridad.
. Consideraciones Generales.

Figaro 1.1 Mm,iliucióa Ejeoúiw Nindodt t"tQ¿

1.7.5. Evatuación y Sen'icios de Seguridad 
$I

1.7.5.1. Evaluación "':f:{
Este sen,icicr ofrece un estudio de seguridad que consta de los sigr.rienres.:ry
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1.7.5.2. Servicios de Seguridad

Este servicio brinda los siguientes tipos de seguridad

. Seguridad elec¡rónica.

. Seguridad de documentos-

' Seguridad 24 horas del dia, por medio de cámaras. las cuales están conectadas a
nuestro sc)liware.

. Seguridad para bovedas y cajas.

Además inclul e respuesta armada inmediata 1'a que Ias alarmas se activarán antes de
t¡ue suceda la violación de sus instalaciones. Esto se debe a que el sistema tiene
M¡ll¡s Virtueler que protegen su instalación. (Ver figura L5)

Figuru 1.5 Sen'itios le ,le;¡urilud

1.7.6. Monitoreo Elertrónico

Este servicio pone a su disposición la Estación Central de monitoreo, que permite un
servicio de vigilancia eleclrónica l personal armado las 24 horas del dia, durante los
365 días del año.

La central cuenta c(rn la tecnologia para recibir señales de alarma: contra robo, incendio,
emergencia médica, emergencia contra asalto 1'cualquier señal de prueba generada por
los sistemas de seguridad instalados. (Ver figura 1.6)
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Figuru 1.6 Moniloreo EletTninictt
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1.7.7. Instelecién de Sistemas de Seguridad

DISEPRO cuenta con la capacidad. erperiencia 1' tecnologia necesaria para inslalar e
integrar los sigr"rientes sistemas. (\'er figura 1.7)

. Sistema de Seguridad Operativa.

. Sistema de Seguridad Electrónica.
r Sistema de Seguridad Fisica.
t Sistema de Seguridad Industrial.
. Sistema de Seguridad para Documentos Informáticos

Figuru 1.7 lnslulatión le.§ivenus le Seguridal

1.7.8. Control Visual Electrónico

Este servicio esta diseñado para brindar un óptimo nivel de seguridad y que sus guardias
sean supervisados en todo momento, tamo desde la Est¡c¡ón dc Control Visual como
por sus propios clientes apoyados con tecnologia de punta de su Sistem¡ Integrado dc
Seguridad a través de cámaras, las cuales están conectadas a nuestro sollw.are, que
permite visualizar en tiempo real cualquier novedad. (Ver figura L8)

l'igu ra 1.8 (.'ontrol )isuol Eledrdnic¡t
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I.8. ESTRTI(]'TT]RA ORGANIZA(]IONAT,

1.8.1. Aspecfo Legal

Diseño de Seguridad y Protección DISEPRO S. A fue constituidq mediante escritura
pública celebrada ante el Not¿¡rio Primero del Cantón Guayaquil, Doctor Ca¡los
Quiriónez Velástluez el I 8 de marzo de 1992. e inscrita en el Registro Mercantil del
(iantón Ciualaquil. el 30 del mismo año.

Tiempo después aumentó zu capital y se transfbrmó de compañia limitada a sociedad
anónima, mediante escritura pública celebrada ante el Nota¡io Primero del Cantón
Durán, Abogado José Morante Valencia, el I I de abril de 1995, e inscrita en el Registro
Mercantil del Cantirn (ruayaquil, el I I de enero de 1996.

La compañía reforma srs estatutos vriales, mediante escritura pública celebrada ante el
Notario Vigésimo Tercero del Cantón Guayaquil, Abogado Mario Baquerizo Gorzález,
el 2 de f'ebrero de I99tl. e inscrita en el Registro Mercantil del (lantirn Gualaquil, el 22
de marzo de 1999

La compañla aumenta *r capital y reforma s¡s estatutos srrciales. mediante escritura
pública celebrada ante el Notario Vigésimo Tercero del Cantón Guayaquil, Abogado
Mario Baquerizo González, el I I de diciembre del 2001 e inscrita en el Registro
Mercantil del Cantón Gual'aquil, el 4 de julio del 2003.

En la junta General Universal de Accionistas de Ia c<;mpañia- DISEÑO DE
SEGURIDAD Y PROTECCION DISEPRO S.A.. celebrada el t4 de noviembre del
2003, se procediir por unanimidad transftrrmar la compañia anónima a una
responsabilidad limitada otorgada el I de diciembre de 2001 certilicando el Notario
hiblico Dttimo Sexto del Cantón Guayaquit, Dr. Rafael Pérez Pimentel., e inscrita en
el Registro Mercantil del Cantón Guayaquil el I I de febrero del 2004.
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1.8.2. Niveles Jerárquicos

La enrpresa representa sus niveles jerárquicos por medio del organigrama qi¡e esta
estructurado de la siguiente manerar (Ver figura 1.9)

I l*:r.:.1,:..1 lrr,*"-* I I I l-xm*'l
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Figura 1.9 Organigrama Esrulturol úe DiseVru Cia- Isdu. &B.O

1.8.2. l. )tiivel L,jecutivo

Está constituido por la (ierencia Cieneral con su respectivo personal de apolo que
consta de: la Asistente de Gerencia y Secretaria de (ierencia.

1.8.2.2. Nivel Asesor

Esta representado por el Asesor Jundico.

1.8.2.J. Nivel de Apoyo

Esta tbrmado por la Subgerencia Operativa y la Subgerencia Administrativa las
mismas que a su vez están directamente vinculadas con los siguientes depafamentos:

L- La Subgerencia Operativa

Se relaciona con el Depanamento de Operaciones ¡ Depanamento de manteninriento.
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2.- [,e Subgerenci¡ Administrativa

Coordina actividades con el:

t Depañamento Administrativo.
¡ Departamento de Recursos Humanos
. Departamento Financiero.

1.8.2.4. Nivel Operacional

Está representad(l por Ios siguientes cargos

. Jefe de Comunicación.

. Supervisores.

. Jefb de Gnrpo.

. (iuardias.

. Jefe de Manlenimiento.

. Jel'e de Bodega y Materiales
¡ Jefb Administrativo.
. iet'e de Procesos.
. Mensajero.
. Jefe de Recursos Humanos.
. ('ontadclr Ceneral

1.8.3. Estructu rx Funcional

1.8.J.1. Funciones Básicas de la Gerencia General:
. Representar legalmente a la compañia.

. Super,r'isar l analizar los repoñes de balances generales ).estados financieros de la
empresa para estimar pérdidas o ganancias ) tomar las decisiones pertinentes
según el caso.

r Analizar 1 buscar mejores alternativas que permitan tener una malor rentabilidad
a Ia compañia.

. Organizar, planificar y designar aaividades y responsabilidades a las diferentes
dependencias que conforman los niveles jerárquicos.

. Nombrar o remover al personal de la empresa de acuerdo a las sugerencias de la
Subgerencia Administrativa

1.8.3.2. Funciones Básic¿s del Asesor Jurídico:
. Dirigir a la Gerencia General en los asuntos legales de la compañia, así como de

toda la docunlentación en regla requerida en trámites judiciales.

. Elabora¡ los contratos de trabajo para el per«rnal que labora en la compañia y
zupervisar los contratos suscritos para los clientes de Ia compañia.

Et)('o.v Cupítuh I - Pú¡¡inu llt L:_t Pt ) L
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. Informar periódicamente a la C¡erencia sobre el avance de las causas legales que
tenga la empresa.

¡ Entregar de manera opoñuna a la Cerencia la documentación respectiva de los
concursos públicos o licitaciones en que la empresa participe.

1.8.3.J. Funciones Básices de la Subgerencia Operativa:
. Ejecutar el control de calidad respecto al servicio dado a clientes, efectuando

visitas a ios nrismos a lin de tomar nolas de sus necesidades, debiendo mantener
rzuniones perifficas con los funcionarios o representantes que los clientes
designen y present¡r los inlbrmes a la Gerencia General.

. Coordinar con la Subgerencia Administrativa, cuando lc¡ considere procedente,
elbctuar las investigaciones sobre las denuncias o quejas que presenten los
clientes, elaborando los infbrmes correspondiertes con las conclusiones y
recomendaciones para inmediata respuesta y y¡lución de las novedades.

. Autorizar el programa semanal de turnos )' 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 Básicas de la Subgerencia Administrativa:
. Revisar y hacer cumplir el plan operativo anual de la empresa.

. Dirigir los procedimientos de la compañia l emitir sugerencias para mejorar el
control de los mismos.

r Reportar al Cerente el desempeño de las funciones de las dependencias que tiene
a su mando.

. Coordinar las actividades de
Humanos y Financiero.

los Departamentos Administrativo. Recursos
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2. l.¡\ SE(lRIl'f.\RlA DE GERI'IN(llA G[]NFlR,"\1.

2. l. (,\R.\("t'[.RI§',t't(' \s \ ('o\l¡,ETl.\('1,\s

2.Ll. Características

Cumplir las lunciones encomendadas en un marco de cultura, amabilidad. agilidad en su

labor diaria. tener sienipre presente t¡ue la Secretaria de (ierencia representa la imagen
de la empresa ante terc€ros.

Adaptacitin, cualidad fundamental en la actividad humana, mantener el equilibrio
armtinico entre los individuos 1 el medio ambiente en el que se encuenlra, 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 conflicto, al atender una llamada de esta manera puede razonar
con conviccitin. f)ebe tener control en sus emrrcir¡nes v el eslado animico ntr debe inlluir
en el trabajo.

2. 1.2. Competencias

La secretaria debe tener los siguientes comrcimientos tecnicos

¡ Hablar Inglés.
. ('ontabilidad.
. Relaciones Humanas.
. Herramientas Informáticas en Manejo de Oficina.
. Taquimecanograiia.
. Redacción ('omercial.
. Atención al Cliente.
. Dominio de las Técnicas de Archivo de Documentos

2.2.1. Generalidades

Cargo: Secretaria de Gerencia General.
Descripción General: Organizar, realizar 1.recep¡ar todos los trámites administrativos

de Ia empresa.
RCporte r: C¡erente C¡eneral.
Coordina con: Gerente (ieneral. Asistente de (ierencia. Subgerencia Operativa.

Subgerencia Administrativa. Asesor Juridico.
Supcwise e: Jefb de Bodega y Materiales, Mensajero.
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2.2.2. tlbiracirin del Puesto

La Secretaria trabaja en la Gerencia General con tres personas tal como se muestra en la
rabla 2. I

('a rgos

Cerenle Ceneral

Asistente rle Gerencia

Asesor Jurídico

'l.ubh Zl l/hic'ocitin del puesto

2.J. l.'t \('to\lls \ R¡.sPo\s,\IilLII),\t)t.s

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

I-I I N('IO]\-. ES PE RITf ¡I N E NTE S:

. 'l'ener al día la agenda de las actividades de la (ierencia C¡eneral.

. Organizar, conlrolar ) dar trámite a toda la documentación de la empresa.
¡ ('onservar el archivo general debidamente ordenado por orden alfabético. por

sect¡encia de f'echa ) por asunto.
¡ Llevar el control de la correspondencia enviada y recibida.
. Mantener bajo la clasificaci(rn de reservada y' conf'rdencial la inlbrmación

rel'erente a las estrategias ) m(rvimientos operativos de la Gerencia.

' Roceptar y hacer llamadas.
r Atender a los clientes que visiten la empresa de manera cordial 1'brindarles toda la

infirrmaciirn uerida t¡r elk¡s

. Realizar otras actividades qr.¡e no están relacionadas con su puesto de trabajo, pero
ue se las asi el'e

7'uhlu ?.2 Í-unciones ¡ Responsuhililules

c,SP9r.
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l

Secret¿ría de Gerencia l

¡.I N('ION T]S PERIODI(-"\S:

. Organizar todas las reuniones y celebraciones de la empresa según el calendario
establecido.

' Planiticar gestiones de promrrcitin. event()s, t'erias. charlas técnicas \ todos los
actos relacionados con la imagen de la compañia.

FI] NCION ES EVEN'I'UA LES:

Et)(oM
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2.4. MANEJO DE LA IX)CUMENTACION Y SISTEMA DE
ARCHIVO

La empresa maneja su documenución intema y extcrna de manera formal, por medio
de oficios, informes, memos, circulares, solicitudes.

Los documentos son archivados a través del Sistema Alfa¡umúrico. cl cual es ordenado
en:

¡ F'ólder que dentro contienen carpetas manilas donde consta toda la información de
los clientes, que están clasificados en clientes naturales y clientes corporativos y son
guartlados en archivadores verticales.

. Carp€tas promeia donde se archiva Fror s€cuencia de fecha y por ¿sunto todos los
documentos cooccrnientes a tramites administrativos de la emprcsa y son guardadas
en archivadores horizontales.
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2.5. RELACIONES INTERDEPARTAM ENTALES

l.a tabla 2.J muestra de manera detallada las rclaciones de trabajo que recibe la
sccreta¡ia de los dcmás depalamentos tle Ia empresa.

RECIBE, DE: IX)CI]MENTO TRAMITE
Departamcnto F'inancicro Solicitud tlc Rc¡xrsici(rn dc

(la.ia (ihica.
Re¡xrsiciírn de Ca ja Chica.

(]crcncia (lcneral Memo de amonestación al
personal adminislrativo.

Descuento de personal.

Dpto. de C)peraciones Olicio donde se da a
conocer el mal estado del
afmarnento.

Baja de inventario-

Asesor Legal lnformc de p€rsonal con
rcnuncia voluntaria-

Liquidacit!n dc Lmplurdos,

Dpto. de Mantenimiento Proforma p.ua compra de

repuestos de vehículo.
Compra de repucstos.

Dpto. dc RR HH Solicitud dc rcqucrimiento
de nucvo pcrsonal-

Reclutamicnto dc pcrmnal.

Subgerencia Opcrativa Lista de las personas quc
incumplen con las

funciones en sus puestos de
trabajo para descontar en
rol.

I)escuento dc pcrsonal,

Asistente de (ierencia O{icio para pañicipar en
licitaciones de la M.l.
Municipalidad de Ciquil.

Concurso dc licitación.

C--ontador Gencral Planillas de liquidacirin del
t. E. s" s.

Requerimientos I. t'1. S.S.

Memo para da¡ a conocer
fechas ¡- horarios para

cursos de capacilación de
personal nuevo.

Crx¡rdinar Curso
Capacitación.

deI)pro. tlc RR I II I

Tabla 2.3 Reht'iones Inlerulepürlarn¿nlales que ¡etihe la S¿cr¿tariu
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ta tabla 2.4 muestra dc manera detallada las relaciones de trabajo quc cnvía la
sccretaria a los demils departamentos de [a empresa.

ENVIA A : DOCUMENTO TRAMITE

f)epartamento Financiero I Solicitud aprobada de
reposición de Caja Chica.

Reposición de Caja Chica.

Solicitud aprobada de
Reposición de Suministros
dc Oficina.

Solicitar Suministros de

Oñcina.

('i¡ntaJor ( icncrll Memo de amoneslacirin al
personal administrativo.

f)cscuento dc pcrsonal

Contador General Aprobación de oficio para
dar de baia armamento cn
mal estado-

Ba ja dc invcntario.

Contador (ieneral Inftrrmc de pervrnal con
rcnunc ia voluntaria

l.iquidación de emplcados

Dpto. de Mantenimiento Aprobación de Proforma
pa¡a comprÍr de repuestos
de vehículo.

Compra de repuestos.

Dpto. de RR IIll Solicitud aprobada dc
rcqucrimiento de dc nucvt-r

¡rersonal.

Reclutamiento de personal.

Contador Gcneral Aprobaci(rn de lista de las
personas quc incumplen
con las funciones en sr§
puestos de trabajo para
desconta¡ en rol.

f)escuento de personal.

Oticio para panisipa-r en
licitaciones de [a M.l.
Municipalidad de Gquil.

Concu¡so de licitación.

(lcrentc Gcncral Planillas de liquidación del
I. E. S. S.

Rcque rimicntos I. lr. S.S

Dpto. de Opcracioncs Memo para da¡ a conocer
fechas y horarios para
cursos de capacitacitin de
personal nuevo.

Coordina¡
Capacitación

(-- urso dc

l)cpartarncnto dc RR I Il I

(lerente Gcneral

Tohh 2.4 R¿laciones Inlerdepartmentale:s gue envío la Secretaria
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3. TRAM I'I'ES ADM IlY¡STRA'I'IVOS

J.I.I\I'RODTI('(]IÓN

Este capirulo está dirigido especificamente para la Secretaria de Gerencia General y le
ayudará a ejercer de mejor manera sus funciones, describiendo las tareas y actividades
que realiza con el fin de mejorar 1'agilitar los procesos adminislrativos los mismos que
serán representados por diagramas de tlujo en donde se inclulen las áreas que
intervienen.

En este capitulo vamos a documentar los siguientes trámites

. Reposición de Caja Chica.

. Solicitar Suministros de Oficina.. Reclutamiento de Personal

. Coordinar ('urso de ('apucitación
¡ Compra de Repuestos-
. Baja de Inventario.

3.2. SIMBOLOGÍA Y CODIFICACIÓN

3.2.1. Simbología

Para la elaboración del diagrama de flujo utilizamos los siguientes simbolos

Inicio/Fin de Procedimiento

Proceso/ Actividad/ Tarei¡,¡ Paso/ Acción a desempeñar

t

g3:.0¿

iG;
F"' ". . i.¡

'a,"a,a,=d
crxn¡/
rEr¡As'

Decisiones i Bifurcaciones del tlujo.

Conector dentnr de la Página

Dirección del tlujo del trabajo

Clonector fuera de PáginaU
EI)CoM Ctpitub 3 - Pógino I ESPoI,
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3.2.2. (lodificación

Todos los trámites estarán identificados por un código que está fbrmado por tres
secciones. el cual detallamos a continuación.

xx.xx.99

ira. Sección

2da. Sección

I ra. Sección
Primcr¡ sccción

Esta sección consta de dos caracleres alf'abéticos para identificar el tipo de documento

PR= Procedimientos.
DF= Diagrama de Flujo.
FR: Formulario.
MI= lvlemorando Interno.
SE= Solicitud de Empleo.
CS= Criterios de Selección
EP= Entrevista Personal.
LP: Listado del Personal.
HR: Horarios y Temas-
OT= Orden de Trabajo.
DS= Detalle de Soporte.
FT= Facturas.
SB= Solicirud de Baja

Po

Br8(ror

Segunda sección

Dos caracteres alfabéticos o alfanumóricos para identificar el área" departamento donde
se genera el documento,

SA = Subgerencia Administrativa.
RH : Recursos Humanos.
SG: Secretaria de Gerencia General.
SO : Subgerencia de Operativa.
DM = Depanamento de Mantenimiento

Tcrcera sccciún

Son ios digitos que se usan para indicar el número secuencial de creación del
documento.

Elx'()M CopínbJ-Ptigine) ESPI)1.
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Ejemplos:

l Procedimiento para Reposición de Caja Chica.

PR. SG. OI

Nr¡.01

Secretaria de Cerencia General

Procedimiento

2. Procedimiento para Solicitar Suministros de Oticina

PR. SA, OI

No. 02.

Subgerencia Administrativa

Procedimiento

J. Procedimiento para Reclutamiento de Personal

PR. RH OI

Recursos Humanos.

Procedimiento.

4. Procedimiento para Coordinar Cirrso de Capacitación,

PR. RH. 02

No. 0.1.

Recurstrs Hunranos

Pmcedimiento

L: t)(-( ) v (-upíhtb3-Púgino-1 ESR)1.

I

I

c$;ul
tü¡l

I , No.03

I
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5. Procedimiento para Compra de Repuestos.

PR. DM,OI

No.05.

Departamento de Mantenimiento

Procedimiento.

ó, Procedimiento para Baja de lnventario

PR. SO.0r

No 06

Subgerencia Operativa

Procedimiento.

0

BIELIO T

t-t)('o,v ('unirulo -] - Púlinu 4 t-sH)t.
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3.J PRO(lEDIiltlEl.iTO PAR,{ REPOSI(llÓN
DE (]AJA (]HI(]A

PR. SG.0l

¡lillto

r§P

Elaborado Por: Maria Leonor Arellano Quiroz
Silvia Alexandra Palas De La Torre
Shesenl a tle los Ángeles Tacle Delgad,.r

Aprobado Por:

('O\l'h\ll)o

I rl PR0POS[T0.
2,() ALCANCE,,,
J U RESPONSABILIDADES.,.,,,,...
{.0 PRO('EDIMIENTO..,.,, ,,, ,,, ,,,,
5 0 LISTAS DE DISI RIBU('ION,
6,0 DOCUMENTOS APLICABLES

ANI.]XOS

Ferha: 2i1 Oct i 200ó

l'ech a:

Pág

7

,J
5

5

UNT)
DOS,

TRES

Facturas (\'er Anero L no)... ... ... ... . . .

Formulario de (lomprobante de C:aja Chica
(Ver Anexo Dos)..
Formulario de Solicitud de Reposición de Caja Chica

{ \'er Anero Tres).... ..

Memorando Interno (\'er Anexo Cuatro)..

6

l
o

r)(.UAI'RC)

Revisión No. Responsable: Fech a:

EI)LO,IT ('unítult -l - Pü(inu 5 ¡-:st4 )t_
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PROCEDIMIENTO PARA REPOSIüÓN DE C.{JA CHICA
PR. SG.0l Página 2 de 9

I.O PROPOSITO

Este procedimiento describe Ia manera de realizar la elaboración, control. revisión,
aprobación de la Reposición de la (laja Clhica de DISEPRO ('iA. LI DA.

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3,1 Con rcsprcto e tslc proccdimicnto

El Gerenle General es el que autoriza la vigencia de este procedimiento.
Los Jel'es Depañamentales pueden hacer o sugerir cambios al procedirniento cuando sea

necesario.
La Secretaria de Gerencia General es la encargada de la revisión y actualización de este
procedimiento previo a la autorización del Gerente

3.2 Con rcspccto al trámite

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

'sPo

Srito I
{

Revisién No. Responsabh: Fech¡:

Et)(\),rt ('uníÍul0 -j - P.iúnü ó ESPoL
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICIÓN DE CAJ,{ CHICA
PR. SG. OI

{.0 PR()('EDINIIENTO

Página J de 9

D¡A(;RA}IA DE T'I,T..IO ¡)t.s( RtP('to\

l. Recibe
Facluras

2. Ordena por
lectus

3. Consr¡lur cl
Snldo

¿.Hil)
dincrol

J. Llen¿r

Formul¿rio

5. Llcrul olro
Fofmul8rio

6. El¡lbon
Mcmorando

7. Envia
McmoraDdo

Si

\rr

La Secretaria de Gerencia General recibe
Facturas de Caja Chica.

l. Recibe las Facturas del Contador
General. (Anexo l).

2, Ordena las Facturas por tbchas 1 las

manliene hasta que se realice la
Reposición.

J. Consulta el Saldo de (iaja ('hica, Si

hay dinero en caja termine el
procdimiento, caso conlrario el
procexr continira.

4. Llena el Formulario de (iomprobante

de Caja Chica. (Anexo 2).

5. Llena un Segundo Formulario de
Srilicitud de Reposición de Ciaja Chica.
(Anexo I ).

6. Elabora un Memorando dirigido a Ia

Gerencia General, solicitando la
aprobación de Reposición de Caja
Chica. (Anexo 4).

7. La Secretaria entrega el MEMO a

C¡erencia (ieneral.

,. 
?lo¿

dl'-,* 'a
atLnf(,

crÚP(,Jta,

Revisión No. F'ech a:

Et)('o.v ('rntít¿t l0 -1 nisinu 7 E.\I\)L

l'¡¡r

Inicio

i-l

Responsable:
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PROCEDIMIENTO PARA LA R-EPOSICIÓN DE CAJA CHICA
PR. SG. OI

4.0 (coNTrNtrACrÓN)

Página 4 de 9

T)IAGRA!I,\ DE T-I,T, JO t)Es( RrP(',lo\

.t.8

8, Crirünt§
rcvisa
documcntos

il;.Estti dc
¿cucrdo.'

r). Aprucbil
Rcposición

I0. Secrctaria rctir¿
d0cun)cntos

I l. Envia
docunrcnlos al
Contirdor

12. Archira l¡
doctrmenlación

E. El Gerente General revisa los
dt¡cumentos, sin() está de acuerdo
del,uelve los documentos a la
Secretaria. de lo contrario el proceso
continúa.

9. El Gerente General aprueba I tirma la
Reposición.

10. La Secretaria de Gerencia General
retira los documentos.

ll.La Secretaria envia los documentos al
Contador General para que elabore el
Cheque para la Reposición de Caja
Chica.

12. La Secretaria archiva la documenlación
(Facturas, Formularios y Memorandrrs)
en el t'older "Procedimiento para
Solicitar Ia Reposición de Caja Chica".

Irin del Procedimiento
CT

P

!,

Revisión No. ['echa:

Et)('( ).v ('üDítul0 -l - P.isind I ES¡YL
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICIÓN DE CAJA CHI('A
PR. SG. OI Página 5 de 9

5,0 LISTA DE DISTRIBTJCIÓN

Este procedimiento debe ser distr¡buido de la siguiente llrrma

Original: (ierencia (ieneral.

Copia : ('ontador C¡eneral

6.0 DOCUMENTOSAPT,TCABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

I. Facturas.
2. Formulario de (lomprobante de Caja Chica
3. Formulario de Solicitud de (laja Chica.
4. Itlemorando.

Revisión No. Responsable l'echa:

Elr(\).v L'urrítulo -l - Púginu 9 E.lP()t,
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICIÓN DE CAJA CHICA
PR. SG.0l

ANIi\O TINO

F,\( 't't R \

Página 6 de 9

FR. S(;. 0r

,2

,"-.=
*,t

$SIC

g@
cl8tl! r El

CAIPIJtr

Revisión No. Responsable Fec ha:

EI)('.O.V ('¡tpítu lo -l Pú!ínu l0 ESI'0L

I

I



'l'ni nril er,4 d nri n ist rotir'.rs T SEPRO (',t.4. Ltl).4.

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICIÓN DE CAJA CH¡('A
PR. SG.0l Página 7 de 9

ANEXO DOS

FORMT]I,ARIO DE COMPROBANTE DE CAJA C]IIICA

FR. SG.0t

(]O]\IPROBA¡{TE, DH PAGO
(.ON FO¡{DO DE ('AJA CIIICA

No

t

Valor $ I;echa

c'oN('EP1'0

I
¡fJa1

EI.,\B0RADO: At],I'ORIZ,IDO: REf 'IBIDO:

Finllil
No. Rol \( r\ iR l1

Fccha (' ('

SECRETARIA GERENCIA GERENTE G§,NF,R,AL

CARGO CONTABLE:

BENT,FI('IARIO

R¡:( EP( tO\ t¡¡j, lL\.I r:Rt.\r. ()
sERvt( t()

oBsl:R\ t( t{)\Es

Irrrm,,

\., Rnt

l slr.{Rto
Rtntliri.rrirr rti Pa¡¡u ¡: ütrs

Responsablc:Revisión No- !'ec ha:

El)('t).r.t L'.r¡ritul., -l - Púlrinu I I E,STYL

I
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA
PR. SG. OI

.\\[.\o't'R[.s

F'ORMT]I,ARIO I)E SOLI(]ITT]D DI]
REPoSI(]ION DE, (]A.IA (]HI(]A

t)t s Í:PRo ('t.4. I_t't).4.

Página 8 de 9

FR. SG. 02

0¿

T

No. SOLI(]ITI]D DE REPOSI('ION
DE FONDO DE CAJA C}IICA

t'E ( lt A:
T]N IDAD:

T'OI'AL DESEMBOI.SOS $

SALDO DEL FONDO S

E

r

v)l-t( ll .Ux) rPR()B. X) {I',Tl}RI7-\tXt
lirm¿

\o- Ro¡:

§!:( Rt:-t \Rt I (itlR¡:\( I \ (;¡:R¡t\ I l: (iE\l:R

CONTROI., PREVIO

( ()\t'UX)R

\, rt _(|R !i¡)l.t( lT.tlx) I ['t R]t.t
RE§Ff)\§ IBI,T::

R ()Ilr!:',l',rtx) \
\"\L()R R!:P()SI( I \) \o. Rol
( lI li,\\t {): rt( \ t\ s !}]t \

( i¡n¡ahilirl¿rl f - 4,16

('()M PROBA NTE
NÚMERO ¡,E(,HA

( ( )\ ('E P'I'() \"\ I,OR (.ODIGO
(.ONTABLE

-

-

-

Revisión No. Responsable: Fec h a:

l'!

a
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPOS¡CIÓN DE CAJA CHICA
PR. SG.0r

.\\1.\o ('t ,\'t'R()

Página 9 de 9

ñil. s(;. 03

MEMORANDO INTERNO SOLI(]ITANDO

LA REPOSI(]IÓN DE (:A.'A ('HI('A

eAFd

!t¡llt( )R,\\Ix, \o.2f,:t S(;(; !(tlx,

¡)1,.

(r¡iRcN(-¡ a (iÉ:N¡.iRAt_

l EoNoR Ét¡lx
RF-Pr)St(r¡()H rrl- c^J/\ f t¡t( A
(x_-¡lr¡¡RIi 05 DttL zlxx,

Sol<no ! ¡¡rqr. .i^¡ ¡d.rid l. r.F ició, d. c.)¡ (h'.. No or - gxt 2oof, ¡d
t I rl l. ?e. w.lor qua ¡rarwir¿ p-¡ ¡ryd r ¡.¡dú. rt.flro & l¡ c.BFl¡¿

.$P

tÉcrct.r¡a dc (i..m.r.

otj.r

!i.o...l¡ ,tv. lrr" 
^.rdio 

P.rñ l.. hRr,.9rl ¡¡. }.lt¿.Y.9

Revisión No. Responsablc l'erha

El)('o.V Cunítul0 -J - Pürinu I J ES11.)1,
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I
I

3.rl

Elaborado Por: ltlaria l-eonor Arellano Quiroz
Silvia Alexandra Palas De La l'orre
Shesenya de los Angeles Tacle Delgatlo

.\¡rrobarlo Prrr:

('()N'rr-NrDo

I,O PROPOSTTO,
2OALCANCE,,,
J.O RESPONSABILIDADES
4,0 PRO('EDIMIENTO,,,,,,,
5,0 LISTAS T,E DISTRIBU(.ION.,,
Ó.0 DOC]UMENTOS APLICABLES

A\[.\o

UNO: Memorando lntemo (Ver Anexo Uno)

I'RO( ]EDI 1}I IEN'I'O PARA SOI-I(]I'TAR
ST] \'I INISTROS DE OFI(]INA

PR. SA. 02

Fecha:3.1 Ocl :()l)ó

F echa:

Pág.

..2
.,,-)

,,,..4
...4

)

)f'

,g:,

t,¡

3l9,lt '
, 

CAM

PEt^3

Revisión \o. Responsable: Fecha:

L:D('( ).V ('uoitul0 -j - Púcinu l4 ESf\t)t.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS DE OFICINA
PR. SA.02 Página 2 de 5

I.O PROPÓSITO

Este procedimiento tiene como propósito determinar en tbrma ordenada los pasos a
seguir para llevar el pedido y control de los suministros de olicina que utiliza DISEPRO
CIA. LTDA,

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se realiza erclusivamente para la Subgerencia Administrativa. la
persona que interviene es la Secretaria de Gerencia Ceneral.

3.0 RESPON§ABTLIDADES

J.l Con rcspecto e cste proccd¡micnto

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

Los Jel'es Depanamentales puden hacer o sugerir cambios al procedimiento cuando sea

necesario.

La Secretaria de Gerencia General es la encargada de la revisión y actualización de este
procedimiento previo a la autorización del Gerente.

J.2 Con respecto al trámite

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

ttl*o¿--

,(9)
ir$rü'L'.'r

a¡tÉuv
rÉir¡'

Revisión No. Responsable: Fec h s:
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PRO('EDIMIENTO PAR{ SOLI('ITAR ST]MINISTROS DE OFI('INA
PR.SA.0¿

{.0 PRO('EDI}IIEN-I'O

Página J de 5

l)1.\(; R.\ \t .\ t)l l t.l .t o DES('RrP('r()\

lnicro

l. Rccibc
Solicitud

2. Realiz¿
in\cntario

f,. Entrcga
docunrento

{. Chrcnlc
firr¡¿r

S. Srrclr c,.r¡rrr

6, Envia
original

7, Archiva los
docunrcnlos

Clada cuatro meses la Secretaria de
Gerencia General recibe un Memorando
solicitando la compra de Suministros de
Olicina:

Recibe Memo de la
Administrativa. (Anexo I )

2. Realiza inventario de Ias existencias I
t'altantes de Ios sum inistrr-rs

J. Entrega el dt¡cumento a (;erencia

General para su aprobación

4. Gerente General tirma la Solicitud r la
entrega a la Secretaria.

5, La Secretaria de Gerencia saca copia
para que l'rrmen el recibido.

ó. Envia el original a la Subgerencia
Administrativa.

7. Archiva la documentación (Solicitud)
en el fblder ''Procedimiento para
Solicita¡ Suministros de Oficina".

Subgerencia

Fin del Procedirniento

I

ialo'
Revisión No. Responsable: Fech¡:

wtll

J"a¡
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PROCEDIMIENTO PAR,{ SOLI('ITAR SUMINISTROS DE OFICINA
PR. SA.02 Página .lde 5

5.0 LISTA DE DISTRIBUC!ÓN

Cuando se modifique este procedimiento deberá emilirse una original ) I copia que
deberá distribuirse de la siguiente manera:

Origin al:

(bpia :

Subgerencia Administrativa.

Secretaria de Gerencia General

6.0 DOCUMENTOSAPI,¡CABT,ES

En este proceso se usan Ios siguientes documentos:

l. IUemorando Interno.

'' 1- t ¡
I ^.¡

," }

l.É^,i,
"n{

.I:i4r.l:'EO{¡
':AMrui,/
piflA$/

Revisión No. Responsable: Fecha
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUMINISTROS DE OFICINA
PR, SA. 02

ANIi\O TINO

}T EMORANDO INTERNO PARA SOLI(]ITAR

ST]MINISTROS DE OFI(]INA

Página 5 de 5

SC. SG. OI

03P0

!lt--Stt)RANIX> No. rrl(, -- S/t - Z(Xt6

-ltg¡-to I E

( :IlRIlN( _I¡l GIiNI1-R^¡ JAII
I\G So¡,A\T)A PAI,A(-I()S

(x-,I t]llRE to DEL 2(,rJú

Soli.no r uúnt, ,i.wr ld(rizr l. comrr. ¡¡. lo. risuj.dé. suRiñir..o¡ ¿c (xiciE qu.
s ncr.tilóñ p.r! rr¡h.rár ñ kls Lllsr¡¡tos dcg. .m.n(§3 dc l¡ cnrp..e. tó! mirñor qG sc
dctdlhñ . crnr¡rueion
rr ..r.¡crt'. ¡¡. rr{¡ dc c.,¡c Ear.r F.. 'ñfra,r ldB.r} 527(,
I qrfrt¡t & r¡ñr.. srLr Fr. iñrr.M lá,IEt t17o
I €r. d. p.pc¡ boñd d. 7r Br.^,,
I r('rE ry. ¡ñlr.¡,. ¡¡Ef HD
5 liú..rr d. ,1om¡
t cálr Jc <!r¡ú¡r nEni¡6r
2 crjú dr h.rhAntir..(¡lL,r n.Bro
¡ 6i¡ d. txnrn ¡¡i,. qrts lat
I €r¡ d. l¡,'¡d d. p-p.¡

f n¡a Sar¡.rxt¡ P.¡*i('.
Subt4d.d. A.lf rn"rr.t¡v.

Sc tuFi.r. quc l. ¡dquis¡cn'n la r.¡lic.ñ ¡ ¡¡.onrp!ñi! ¡M<', rx¡r &.r tá !t'er.ibuido.s.tc

Revisión No. Responsable: Fecha:

Et)(\),v Cunítu lo -¡ - Pú!!inu I I E.9P()1,
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3.5

Elabor¡do Por: Maria Leonor Arellano Quiroz
Silvia Alexandra Palas De La Torre
Shesenya de los Ángeles Tacle Delgado

.\¡rrobarlo Por:

( o\'t't_\ilx)

L() PROPOStTo. .. .

:.(I ALCANCE,. ,

3 O RESPONSABILIDADES
4.0 PRO('EDIMIENTO,,, ,, , , ,,

5,0 LISTAS DE DISTRIBU('ION ,,

Ó,0 DOCUMENTOS APLI(IABLES

,\\[,\os

I, t)tsF:PR() ('t.1. Lt t)..1.

IBLl0l
]A

PRO(]EDIMIENTO PARA RECLT]TAMIENTO
DE PERSONAI,

PR. RII. 03

Fecha: l5/Oct i 2(X)6

I echa:

Pág.

Z

2

2

J

,5

5

UNO
DOS
TRES
CUATRO

Memorando Interno (Ver Anex0 Uno)... ... .....
Clriterios de Selección (Ver Anexo Dos). . . ,. . -.. .

Solicitud de Empleo(Ver Anexo Cuatro)........
Hoja de Entrevista Personal (Ver Anero Cinco)

.6

.7
,8

l0

Revisión No. Responsrbh: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PAR{ RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
PR. RH. OJ Página2dell

I. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como profisito delinir las tirrmas y'los mecanismos para el
adecuado reclutamiento del personal en las distintas áreas de la organización.

2. ALCANCE

Se aptica a todo el personal que labora en las oticinas de DISEPRO CiA. LTDA.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Con respecto e cste prúccdimicnto

El Gerente General es el t¡ue autoriza Ia vigencia de este procedimiento

Los Jef'es Departamentales pueden hacer o sugerir cambios al procedimiento cuando sea
necesario.

La Secretaria de Gerencia General es la encargada de la revisi[rn 1 actualización de este
procedimiento previo a Ia autorización del Cierente.

3,2 Con rcsp.cto el trámitc

El Gerente C¡eneral es el encargado de dirigir, controlar ¡' hacer cumplir las
disposiciones para que este procedimiento tenga un buen lüncionamiento

El Jefb de Recursos Humanos es el encargado de hacer el reclutamiento

,),:t

t',.

i{

)
_--4

.L

&8r.,*':i+,
crhc¡6."
Pfi.,\t

Revisién No. Responsable: Fech¡:
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PáginaSdell

DIA(;RA}IA DT] T'I,T"IO t)[.s( RrP('t()\

La Secrelaria de Gerencia General recibe
Memo del Jet'e de (Jperaciones para

Reclutamiento de personal:

Recibe Memo del Jete de Operaciones
pidiendo el reclutamiento de nuevcr
personal. (Anero I ).

2. La Secretaria verifica
aplicando lcrs criterios de
(Anexo 2).

requt srtos
selecc ió n.

3. Entrega el Memo a la Gerencia General
para su aprobación.

4. El Gerente General lirma el documento

I Io entrega a la Secretaria.

5. La Secretaria saca
firmen el recibido.

copla pafa que

6. Archiva la copia tirmada

7. Envia el original a Departamento
Recursos Humanos.

l. Rccibc
§)licilud

2. vcrific,
nc'ccsidades

J. Enlrcra
Solicilr¡d

4, Gercnciu
fim)ir

5. Slrcl copia

6. Archira
copia

/. Ln\ t¡
original

.l$

Revisión No. Responsable: Fech a:
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4.0 (CONT¡NT]AC¡ON)

Revisión No- Responsable: l'ech a:

]S

8. Sc ordcn¡
publicar

9. Reccpla
carpchs dc
aspir¿nles

I {r. Enúetsa
Solicirud ¡
Hoja dc
Enlfc\.istit

I l. Entrc¡ril
documcnlos
icl'c RRHH

12. Archiva
diru¡lrc¡rtos

t)t,\(iRAlt.\ I)¡: tt,l .to DT]S('RIP('I \

t. Jef'e de Recursos Humanos ordena que
se publique anunc¡o en el peritidico de
manera vefbal.

9. l-a Secretaria recepta carpetas de nuevos
aspiranles.

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

ll.Una vez rec¡bidas y revisadas las
carpetas, las entrega al Jet'e de Recursos
Humanos.

l2.Archiva copias de la documentación
(Solicitud, Criterios de Selección,
Solicitudes, Entrevista Personal), en el
f'older "Procedimiento para
Reclutamiento de Personal".

Fin del Procedir¡iento 0

t€c
cA?,(§''F¿)rl
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5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

Cluando se modifique este procedimiento deberá emitirse una original ¡ 5 copias que
deberán distribuirse de la siguiente manera:

Oliginal: Jet'e de Recursos Humanrrs

Copias Secretaria de Gerencia General
Asesor Jundico.
Subgerencia Operaf iva.

Subgerencia Administrativa.
Contador General.

6.0 DOCT]MENTOSAPLICABI,ES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

l. Solicitud de Reclutamiento
2. ('riterios de Seleccitin.
3. Solicitud de Empleo.
4. Entrevista Personal.

52Í11 t
ili ".u1\g4
áta¡.,-rr'=d

cA MPUi 
'

P,!¡r.ú
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ANT],\O TINO

]!I EM ORANDO INTERNO PARA

RE('l,t "r,{\l I U¡-TO DE PERSONAI.

t)tsEPR() ('t.,t. I-11)_.t

Página6dell

sR. Rlt. 0l

@
Ml:M()-t)lsEPR() No O()..},r :ü¡c (x Tl iBl¡F. I 7 ftllL .¿lrx,

l'{¡ (;nb Vi¡l¡mr (-úrx'
.r<t¿ & R@rkB llum.m!

1¡i¡iv Itt sp stM(i:'i asAN To¡tREs
(itrRlrñlF(iI:!LRA¡

()licio ño I I I dd l1 d. .¡<r¡tlr. drl 2rx)6 drt ,cri d.

M.dráñ!. dllcN.1. l¡ rctef.¡c,.. .l Eñ{'r JctL dÉ (-o u,|.erú¡6_ l)rcr.ota ! 6r. i¡eqr¡.ho. Gl
ra¡u.tin:i.trk' d. ralurü so auúdi¡r dc Éaurid.d . .rcc¡(' d. co¡úpl.rü Él nuñico d. k'§
F¡cro1 o Supsy¡ú d. Pl.,I¡ p..¡ Rorain\ ¿6c¡ibGndo cl ,s6l ,Ecr¡rir, o ¡¡¡
ü,Bid.r¡ci.r.\ F, dt coúr a .d¡alidrJ d¡ un b.rxo ó. d.ror qú psñr. t¡ EtÉ..ir &
.i46. lar.déclft dc ur.d ,c diai. ¡¡diz cl Gonc+qd¡cmc wib Frt'licn¡rio. crD.o .r.túfñ.
@ tE ñir¡r d.[,,.t

IMPOR1  N'I'L TJMPRESA REOUIERITi ('ONl'R ]'AR PE-RSON,\I MAS('UT-¡NO ('ON
EXPERIF:N('IA EN I-ABoR.ES ¡)E SI.:(iURII)AI). Y (-T{()II'RF,S ('ON t,I('¡:N('IA
PR()r.tsl()ñar_
BtIENA REMIrNüR^('x)N y trEM^s ITENEI'r( t()s t)r.: t_riy
INn:4.!SArX)S PRljStjNfA¡SIt I,:N (_r,_A SAll('tlS t! M F-¡ r.r V 40

Ina (j¡ú Yillúru, C¡8,
,EFE flÉ F-E( trRS()S l|lrMAN(r§

:

Revisión No, Responsrble: Fecha:
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('RI't'ttRtos I)E sEt.[.('('t()N

PáginaTdell

('s. Ril. 02

0
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PáginaBdell

SE. RII. OJ

SOLICI'I'UD D I.] EMPT,FI

l}¡q{!ll¡¡!¡¡¡d.Úeú'¡d.Idd'

DE r'ÉDtrl^ D[ (]lrD^fl^Nl^ r rlruLu o ^.r^ or: .R^¡\,. ro1'rx1t^Fl^s RriatfF.fEs 
^ cotar¡ cFf,nFlc^lx)s^ltiD, ) REaoMtiND (

rof.x'oFr^ r.rH tr 
^ nr, .¡^t^Nrr

tE6o o CoasE 6.d. -i,<lo

D.u€'¡c¡s^oc(*,lxxlEotr

q,¿dc.bllüth.;

(..

I

&3.r(
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At§EX() TRFI,S

(('o¡il't\trA( r()N)

su. RH. {r.t

06Ñóqundy,Ó6lm¡]Ó.&.¡té!r
ñ EMP(E6 

^,ilIeroat5EbldEldétJ6o@É@o¡d

¡«) rsclÚ rN Éar\ ¿o.{

^r 
!:rf(). qrtr- r¡ c^!, rx 

^rr ^ 
r 
^ 

ñror¡ra._ro{ t¡,r¡Nr$r^rr^ v q.rF F-fr{ $ o !¡rlNr^_ !r,r^ (.Arrr^!
r!1,{,M!rz^cróN r) Rtscl¡M^cx1\ ft xE(n,N^ ñrs

Étflrht

5q*Y'ébttEdod.tri'EñúdÁr?
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,\\F.\O ('trA't'R()

[,NTRE.VIS'I'A PERSONAI,

Página l0 de I I

EP, RTI. O.i

T]NTRT]VIS'I'A PERSONA T, SOBRE SI]GTIRIDAI)

NOMBRE DEI, ASPIRANTE:
FECIIA:

ENCIERRE CON UN CIRCULO LO QUE ES CORRECTO, SI ES FALSO O
Vf,RDADf,RO
La amenaza que tiene el h¡erto Marítimo de crual,aqrril es sobre prostituras. vendedores
ambulantes, tramitadL¡res sin autorización pLrrtuaria, terrorismo, polizones, contraband().
robo en los patios, accidentes de tránsito, drogas e indocumentados.

FV
Uno de ios Cirdig¡r de Seguridad de las,\rmas dice. ,\l recitrir sr¡ arma consirlere la
misma como si estuviese cargada", es decir revise el armamento ¡.solicite el permiso del
arma' antes de iniciar su turno de guardia

un supervisor y/o Guardia alseguriaua debe ser,I p.orbsional, honesto, disciplinado,
administrador e investigador. Asi alcanzará mayor relevancia en su rrabajo.

PV
El Guardia Motorizado esta autorizado a moverse a cualquier punto que otro guar<lia lo
requiera para solucionarle el problema_

FV
En la inspección de narcóticos a un vehiculo usted <lebe revisar las puertas, el piso 1
techo de la cabina, maletero, asientos y'base del chasis o compacto (entre los l4 siiios <le
revisión).

\'
Disciplina es la actividad que uno desempeña con honestidad, sin coimas

t

l'

'ütri$r

¿

ResponsableRevisión No. Fecha:
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.\NT]\O ('TIA'I'RO

(coNTrNrrACrÓN)

Página ll de ll

uP. RtI. 0ó

NOMBRE DEL,,ISPIRANTI:
I'T]CHA:

Usted mide la seguridad en la minima cantidad de errores que se cometan
F'V

En un infirrme de repone de t¡na novedad, usted necesita recibir y escribir todos los
datos como: quien, donde, cuando, razón del problema, para quien el inlirrme. anero 1

su firma de responsabilidad. Debe ser claro, conciso y prcciso.
FV

Si una arma. radio, vehiculcr, ntrrlo l chaleco antibala se encuentra en mat estacio 1 en el
momento de recibir la guardia Usted no reporta al Superv.isor 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\.
B) CONTESTE CON SUS PAI-ABRAS I,O SIGUIENTE:

LQUE ENTIENDE POR SEGI.rRIDAD?

¿QUE ES SEGURIDAD PUBLICA Y PRIVADA, QUIENES INTERVIENEN?

¿.P{)R Ql.rE APLI(:A PAR,,\ ESTE PUES1'0?

cA

Sf SE ENCUENTRA EN UNA SITUA(IION DE RÍESGO QUE ATENTF, (:ONTRA
SU VIDA, LOS SUYOS 0 ALGUIEN DE LA ('OMLTNTDAD. ¿.COMo AC]TUARiA?

Revisión ){o. Responsable: Fec h ¡:

E6*/

El)('o.v (unítuhi3-Pisind29 ESI'OL
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3.6

Elaborado Por: Ivlaria Ler¡nor Arellano Quiroz
Silvia Alerandra Palas De La Torre
Shesenya de k's Ángeles Tacle Delgado

A probado Por:

('oN't'ENlIX)

I () PROPOSTTO,
2,0,{LCANCE,,,
J,O RESPONSABILTDADES, , ,,,,

4 0 PR0('EDIM|Er{TO . ...
5,0 LISTAS DE DISTRIBUCION,.-
6-O DOCUMENTOS APLICABLES

,\\t..\os

tiNo

PR(X Itll)I !l I FIN'I.O P.tR,t ( ](X)RI)I l¡iAR
('t RSO DU C,\P,\('t't.,.\Cl(i\

PR. RH.04

Fech¿: 2ói Oct ,, 2006

lcrha:

lrJo

Pág.

2

2

2
J

,5

5

DOS

I RIrS

Memorando para C«rrdinar (lurso de (lapacitaciirn
(\'erAnexoUno)....
Listado del Personal
(\'er Anero Dos)..............
Horarios y Temas (Ver Anexo Tres). . . .. .

ó

7

8

Fech a:Revisión No. Responsable:
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PR. RH. O4 Página 2 de 8

I.O PROPÓSITO

Este procedimiento deline las tbrmas 1' mecanismos para solicitar cursos de
capacitación intema para el personal que cumple las funciones de seguridad en los
dist intos puesfos de trabajo

2,0 ALCANCE

Se aplica a todo el personal t¡ue realiza actividades involucradas en el Sistema de
Seguridad.

5.0 RESPONSABILIDADES

J.l Con rcspecto a este proccdimicnto

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

Los Jei'es Depanamentales pueden hacer o sugerir cambios al procedimiento cuando sea
necesaritt

La secretaria de Gerencia General es la encargada de la revisión y actualización de este
procedimiento previo a la autoriz¿ción del Gerente.

J.2 Con rcspecto al trámite

Es responsabilidad del Gerente General ya que es el encargado de dirigir, conlrolar y
hacer cumplir las disposiciones para coordinar los cursos de capacitación para el
per«rnal de superv'isores. protectores. radio operadores, chol'eres \ guardias de
seguridad.

El Jel'e de Recursos Humamrs es el encargado de solicitar por escrito k¡s cursos de
capacitación interna.

,$r) P0,-
t

ü&fjr
EAil{

Revisión No. Responsable: Fec h a:
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¡.I) PRO('EDI§IIE,NTO

Página J de 8

I)I \(;R \\t.\ r)1. lrt-t ,¡o DUS('RrP( l \

La Secretaria de Gerencia General recibe
Memorando para C'oordinar Curso de
(lapacitacion.

l. Recibe la Solicitud del Jel'e de
Recursos Humanos pidiendo la
realización del Curso de Capacitación.
( Ane\c) I ).

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

J. Entrega Solicitud a la Gerencia General
para su aprobaciirn.

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

5. La Secretaria de Cerencia saca copia
para que tirme el recibido.

6. Archiva la copia tirmada en el tblder
"Procedimientos para Reclutamiento de
Personal".

7. Envia el original al Jet'e de Recursos
Humanos.

lÉt¡r0ttt{'
err*)¡'
ÉÉrr¡

l. Rccibc
Solicilrrd

2. Vcrifica
lislildo

J. Entrcga
Solicitud

,1. C¡ercnci

llrnur

5. Sucrr copirr

6. Archirl
copia

7. Envia
origiml

l.s

Revisión No. Responsable: Fecha:
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t

8. Sc ordcrur
clilbor¡r
Ho¡'iuir)s

9. Sccrct¿rri¿
clabora
Hor¿rios

10. Sc

cIltfc8:ul
Horarios 1

i.Erii dc
acuc!'do.'

I l. (hrcntc
cnlrcga
lloririü;

12. .Sc rctiran ¡
cntreBáÍ
Honrios

lS..Archiva
dr]cunrc¡llos

Dt,\(;RAltA t)1. Fr.t J()

\o

Si

DES('RIP('I

t. Gerencia General ordena a la
Secretaria que se elaboren Horarios ¡'
temas a tratar en el Curso de
Capacitación.

9. I-a Secretaria de C¡erencia elabora
hcrrarios ) temas para coord¡nar ('urso
de (lapacitación.

10. La Secretaria entrega Horarios )
Temas para que sean aprobados por la
Gerencia General, sino está de acuerdo
vuelve al paso nueve, caso contraric'r el
proCeSo continúa.

ll.Gerencia General entrega Horarios 1'

Temas aprobarlos a la Secretaria.

l2.La Secretaria retira los Horarios y
Temas de la C¡erencia General y los
entrega al Jel'e de Recursos Humanos.
(Anexo i ).

13. Archiva copias de la documentación
(Solicitud. Horarios. Temas). en el
1ólder "Procedimiento para Solicitar
Cursos de Capacitación Interna''.

ljin del Procedimiento

Fecha:Revisión No. Responsablc
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5.0 I,ISTA DE DISTRIBTICIÓN

Cluando se moditique este procedimiento deberá emirirse una original )'2 copias que
deberán distribuirse de la siguiente manera:

0riginal:
('upias:

Jef'e de Recursos Humanos

Secretaria de Gerencia (ieneral
Subgerencia Admi nistrativa.

6.0 DOCT]MEN'I'OSAPLIC]ABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

l. Memorando para (loordinar Curso de Ciapacitación
2. Listado del Personal
3. Horaricls l Tenras.

't
',.»

- ''f-i,:¡l
-,! 

*-- IEi*

"sW
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ANUXO trNo

]!IE.]!IORANI)O PARA (]OORI}INAR

('t'RSOS DE C,\PA('¡T.\CrÓ\',

sR. Rll. 0r

\l¡.\lOR,\\lX) \o. 02-i RII - 2(X)6

PARA Gt,REN(]IA (iENERAI-

DII ING CINA \'ÍLL,\MAR ("\N0

ASI,INTO SOLI('ITlJf)

FE('l l,{ O('TUBRE J DEL ]I)06

Solicito a Usted, sirva autorizar la coordinación de los cursos de capacitación interna
para el personal de Seguridad Privada de la Empresa, Ia misma que se realizará Dios
entre los meses de noviembre v diciembre alternadamente.

Panicular que comun¡co a usted. para los fines legales peninentes

Ate¡¡tanrente.

Ing. Gina \f illamar ('ano
Jelb de Recursos Humanrrs

Revisión r-o. Responsable l-er ha:
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'l'r i mil es .4 I mi n ist rutit' os DIS EPRO C1,1. I.T'I).1.

J-/

0slh

H
Elaborsdo Por: Maria Leonor Arellano Quiroz

Silvia Alerandra Palas De La l'orre
Shesenl u de los Ángeles Tacle Delgado

'\probado Por:

( o\'t't.\ltx)

I O PROPOSTTO,
:,I' ALCANCF.,,,
l 0 RESPONSABII-IDAI)ES
4 U PRO('EDI]\IIENTO,,,
5 {) Lf STAS DE DISTRIBU('ION
6.T) DOI:U]!{ENTOS APLI('ABLES

I}RO(]EDI M IENTO PARA (]OMPRA
DE REPTIESTOS

PR. Dl!t.05

I ccha: ]7 Oct 11-10ó

lecha:

Pág.

2

2

2

)
.5

5

UNO,
DOS:
TRES:
CUATRO

,\\1,\os

Memo Solicitando ()ompra de Repuestos (Ver Anexo Uno)
Orden de Trabajo (Ver Anexo Dos)......
Detalle de Sopone 1\'er Anexo f'res ). . . ..

Facturas (\'er Anero ('uatrrr). ..

6
7

8
q

Revisién No- Responsrblc Fecha:
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'l'rú nt i I es .-1 Imi n i st rotil o¡ I)tsEPRo (',t..t. r.7t).4_

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE RESPUESTOS
PR. DM.O5 Página 2 de 9

-r) PROP(iStI'o

Este procedimientc) tiene por objeto detinir y describir la manera comcr se va a realizar
la elaboraciirn, conlrol, revisión, aprobación y compra de repueslos de DISEPRO C'iA.
LTDA.

2,0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Con rcspccto a catc proccdim¡rnto

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

Los Jef'es Departamentales pueden hacer o sugerir cambios al procedimiento cuando sea
necesario.

La Secretaria de Gerencia General es la encargada de la revisión \ actualizacic)n de este
procedimiento previo a la autorizaciirn del Gerente.

3.2 Con rcsperto al trámite

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

Revisión No. Responsabh: Fech¡:
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'l' ni m il e s,4 d m i n i st r¿ ti ttrs t)tsEPRo ('t.4. Lt-t).4.

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE REPUESTOS
PR, DM. O.5 Página J de 9

{.0 PRO('EDI}IIENTO

Revisión No. Responsable: I'ec ha:

frricio

l. Rcobc
Mcnlo¡trndo

2. Enr ir Mcnro

J. Crcrcnlc
rcl isa Mcmo

{. Sc ll;uua ¿ l¿

Concesionari¿

5. Rccibc Ordcn
dc Trabajo

6. Enria
docrrmcnlüi

7. Gcrcrrtc
rcl'isr
dctalles

i.F-std dc
aqrcrdo.)

.t.8

DIA(;RA}IA D}- FLT'JO Df]S('RIP('I \

La Secretaria de Gerencia General recibe
un Memo para conlprar Repuestos para un
vehiculo de la compañia:

I Recibe Memorando del Mecánico de la
empresa para (:ompra de Repuestos.
( Anero I ).

2. La secretaria envia Memo a Cerencia
General.

3. Gerente revisa Memo, coloca \:isto
Bueno y ordena su compra.

4. La Secretaria llama a Ia ('once.sionaria
que envien Orden de Trabajo

5. La Secretaria recibe de ('oncesionaria

la Orden de Trabajo y Detalle de
Soportes. (Anexos 2 f i).

6. La Secretaria envia a Gerencia General
los documentos para su aprobación.

7, Gerente revisa documentos. Sino está
de acuerdo vuelva al paso 5. caso
contrarirr el procedimiento cont inúa.

ullt-
?(#¿
rttrá'6cd-'cI*n{

r+rÜ
Sr

El)('0.v ('unintlo -l Pú!!inr, 1l) F:.t Pr )t.
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l'rúmit es,1 d mi n ist rutitvts I) I S EPR( ) (1..1. Lt'|)..t.

PROCEDIMIENTO PAR{ LA COMPRA DE REPUESTOS
PR. DM. 05

J.t) (('oNTrNlrA(-rÓN)

Página 4 de 9

8. Aprueb¿¡ )
firma
doc-umentos

9. Rctira !
cnr iit
documcntos

ll). Conccsionaria
cnr ia
Faslur¿s

l l. Archir¿l la
docllmcnlacidn

l)lA(;RAllA D[] ] t.t Jo I)US('RI P('l()\

t, El Gerentc (icneral aprueba 1' firma los
dcrcumentos.

9. La Secretaria retira los documentos de
(ierencia General I envia las copias de
memorando, Orden de Trabajo. Daalle
de Sopoñe ) Facturas. al Depanamento
de Mantenimiento para que se proceda
con el procedimiento.

10. Concesionaria envia Facturas de
repuestos comprados. (Anexo 4).

I I. La Secretaria archiva los originales
(Memorando. Orden de Trabajo y
Detalle de Soporte), en el fblder
"Procedimiento para Solicitar Clompra
de Repuestos".

Fin del Procedimiento

Revisión No. Responsablc Fecha:
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l rú mil es .1 I mi n ist rolitt ts t»st:PR( ) ('t.1. Ltl).4.

PROCEDIMIENTO PAR{ LA COMPRA DE REPUESTOS
PR. DM, 05 Página -< de 9

5.0 I,ISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente t'orma

Original: Gerencia General.

Copia : Contador General.
Depanamento de Mantenimiento.

ó.0 DOCUMENTOSAPLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos.

l. Solicitud de Compra
2. Orden de Trabajo.
J. Detalle de Soporte
4. Facturas.

¡ ' ¡-.,.. J'.:.,:lf"r¡
- ' . rra{

't,1.,.,"'dl
r ¡¡rttii
?F8"".,

Revisión No- l-echa:
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE REPUESTOS
PR. DM. 05 Página ? de 9

,\\1.\o IX)s

ORDEN DF]'IRABA.I()

oT. DIt. 02

Revisión No. Responsable Í'ec h¡:
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7 rúnites .l minis¡rutit,¡ts DISEPRo (',t.4- 1.7-t).4.

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE REPUESTOS
PR. DM. 05

ANE\O TRES

DETA t, I, ¡] DI.], SOPOR'I' T,S

.-r-.42{2-,,
DI Í tStON fALLEArrf (...1.

llfr, l a úr eftiE!€ .E ztos

DETALLE OE SOPORTES

FO G.IAY^§ C'A OT ICGUP§

o€ r.tr cosdmcr<:rs
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J.8 PRO(]EDI M IT]NTO PARA BAJA
DE INVENTARIO

PR. SO.06

Elaborado Por: Maria l-eonor Arellano Quiroz
Silvia Alexandra Palas De La Torre
Shesenl a de krs Á¡gg¡g5 Tacle Delgado

Aprobado Por:

('O)'l'II..N I IX)

PROPOSITO,,,
ALCANCE.,.
RESPONSAtsILID,\DES ,

PRO('EDIMIENTO,, ,

LISTAS DE DISTRIBUCION ..
DOCUMENTOS APLICABLES

Fecha: 18, Ocr i 2006

lech¿:

Pág.

t.0
20
3.0
4.0
50
6.0
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2
J

,4

4

,\\u\o

IJNO: Memo Solicitando Baja de Inventario (Ver Anexo [Jno)..
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l'ni m it es .,l d m i n i st r ul i¡t ts t)t s EPRo ('t.4. I"t'D,4.

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE INYENTARIO
PR. SO.06 Página 2 de 5

I.O PROPÓSTTO

Este procedimiento tiene por objeto definir 1' describir la manera de realizar Ia
elaboración, .control, revisión, aprobación y baja de inventario de armamento de
DISEPRO C]IA, LTDA.

2.1) ALCANCE

Este prtrcedimiento se realiza exclusivamente para el Departamento de Mantenimiento,
la persona que interviene es el Jel'e de Bodega y Materiales.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Con rcspccto ¡ cata proccdim¡rntü

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

Los Jel'es Departarnentales pueden hacer o sugerir cambios al procedimiento cuando sea
necesario.

La Secretaria de Gerencia General es la encargada de Ia revisiirn \ actualización de este
procedimiento previo a Ia autorización del Gerente.

3.2 Con rcspccto el trámitc

El Gerente C¡eneral es el encargado de dirigir, controlar l hacer cumplir las
disposiciones para que este procedimiento tenga un buen funcionamiento.

¡POr

e»
'i¡"ff'
'trl,

Revisión No- Rcsponsablc Fech¡:
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE INIENTARIO
PR. SO.06

d.O PRO('EDIMIEI!i1'0

Página 3 de 5

Inicio

I)t..\(;R..r1t..\ t)E lLl .lo DES('RIP('IO\

La Secretaria de Cerencia General recibe
Solicitud de Baja de Inventario:

L Recibe la Solicitud de Baja de
Inventario del Jet'e de Bodega 1'

Materiales de la compañia. (Anexo I ).

z. La Secretaria envia Solicitr¡d a

Gerencia General.

3. Gerente revisa Solicitud l erdena la
Baja

t. Gerenle General lirma la Solicitud para
su aprobación. 1 lo entrega a la
Secreta¡ia.

5. La Secretaria de Gerencia saca copia 1

envia una para Subgerencia de
Operaciones, otra para el Clontador ),
para el Jef'e de Bodega y Materiales.

6. Secretaria archiva la Solicitud. en el
lblder "Procedim¡ento para Solicitar
Baja de Inventario"

riiy-¿'r '\t
'EljFin del Procedimiento

!IBi,:'ECJ
C^TruC
o€f¡^/

l Rccibc
Solicilud dc
Bajá

2. Enria
Solicitud

3. Ccrcntc
rs! isa

{- Crcrenle
iirnlr
Solicilud

5. Saca copias
\ cn\ til
documcnlos

6. Ar chi\ il
Solicirud

Revisión No. Responsable Fecha:
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I rd n it es .-l d ni n i st ru tit' t ¡¡ I)tst PR() ('t..t. I_u).t.

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

5.0 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este procedimiento debe ser distribuido de la siguiente fbrma

Original: Gerencia C.¡eneral.

Copia : Contador General.
Asesor Juridico
Subgerencia de Operaciones.
Jel'e de Bodega y Materiales.

ó.0 DOCT]MENTOSAPLICABLES

En este proceso se usan los siguientes documentos:

l. Solicitud de Baja de Inventario.

Rcrisirin No. Rcs¡rnsrblc: Fecha:
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PROCEDIMIENTO PAR{ BAJA DE INVENTARIO
PR. SO.06

trIS EPRo (',t.4. 1.7't).4.

ANE,XO T'NO

SOI,I(]ITT]D DF, BAJA DE INVEN'I'ARIO

Pásin¡ 5 de 5
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Munuul de Usua¡io DISEPRO CiA. LTDA.

4. MANUAL DE USUARIO

4.I. INTRODTICCIÓN

Esle Manual sine de guía y ayuda para la persona o personas que deseen visitar la
página Web de la Secretaria de Gerencia General de Diseño de Seguridad y Protección
DISEPRO CIA. LTDA., en [a cual podni visualizar toda la información referente a la
empresa; su historia, visión, misión, los servicios que presta, el p€rsonal que labora, etc.
También se describirá los objetivos y las funciones de aplicación. así como a quienes va
dirigido.

El objetivo de esl.e manual es ayudar a las personas a manej ar la página Web y tcner un
pleno conocimiento de dichas funciones, donde encontrará toda la información que
nccesite.

1.2. A QUIEN VA DtRtGIDO ESTE MANITAL

Este manual está dirigido a la Secretaria de (ierencia General, quien es la resp,onsable
de llevar un control de toda la información que está ingresada cn la página.

-1.2.1 . Lo Que Debc Conocer

Para poder utiliza¡ la siguiente página Web, es necesario que el usuario tenga
conocimientos b¡isicos de Windows y navegación en Internet.

El equipo debe tener instalado:

. Inlemet txplorer 6.0.

. Windows XP.

. Unidad de CD - ROM.

. La resolución de la pantalla debe esta¡ configurada en 1.024 x 768 pixeles, para que
la página se observe con claridad.

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

43. CONVENCIONES GENERALES
Para comen:¡ar a nayegar es necesario que conozca los diferentes botones que
utilizamos en la página, los crnles ap¿recen ubicados en la barra de navegación, así
como también los iconos que se manejarán para iniciar la navegación, tienen una
función especifica tal como se delalla a continuación:

Lt)(-on Copítulo4-P{iginal ItsPo t.



Mtnuul de Ilsaoio DISEPRO CIA. I-N).4.

{.J.1. Bokrnes

Botonff de Comando Dcscripción

Iñ icio Este botón al "dar clic" presenta la Bienvenida a la empresa

La Org.rni¿a ciór¡ Este botón presenta un submenú donde que contiene los
siguientes enlaces: Quienes Somos, la Reseña Histórica,
Visióq Misión, Filosofi4 Objetivos, Principios y Valores,
Políticas de Calidad, Servicios, Estructura Organizacional de
la Compañia; los mismos t¡ue se visualizan al poner el
puntero del mouse sobre el botón.

Ld Serretaria de
Gerrnr ra 6ral.

Este l¡otón presenta un submenú que tiene los siguientes
enlaces: Claracteristicas 1' Competencias, Generalidades 1
Ubicación del Puesto, Funciones y Responsabilidades,
Manejo de la dtrumentación y Sistema de Archivo y las
Relaciones Interdepantamentales, los mismos que se
visualizan al poner el puntero del mouse sobre el bo¡ón.

Trámitee
Adm¡r¡i5Eüt¡vo§

Este botón presenta un submenú que tiene los siguientes
enlaces: Introducción, Simbologia, Codificación y los
Procedimientos c¡ue se observarán en este manual; los
mismos que se visualizan al poner el puntero del mouse
sobre el br¡tón

Ayud¿ Este botón al "dar clic" nos sirve
nuestras dudas sobre la página Web.

para aclarar

Hás
Este botón al "dar clic" le permitirá ir a la página siguiente

f.uhlu J.l Botones

E D('()!t ('opítu lo J Púdnu 2 r.-sP01.



Monnul de ll¡uuio t)I s t:PRo ('1.4. I _71).4.

4.J.2. Iconos

'l'ublu 1.) Iq¡nus

-1.J..]. (lonvenciones del []so del Mouse

I.ublu 1.-l (.'ontenciones lel Uso del M¡tuse

4.J.4 Navegación entre Páginas

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

lbblu J.1 Novegoción entre Páginas

Primeros Enlaccs Descripción

ü)

Este icono al dar clic le permitirá abrir el
programa de Internet Erplorer para iniciar
la navegación de la página Web.

)
Este icono al dar clic le permitirá abrir la
carpeta que contiene el archivo de la
página Web

'I'érmino Significado

'' Serla lar" Colocar el cursor del mouse sobre el
elemenlo que des€a señalar.

"Dar clic" Presione una sola vez el Botón izquierdo
del mouse.

''Dar doble clic" Presione dos veces el botón izquierdo del
nr()usc

-I'crrn i¡¡r¡ Significado

S igr: iente

¡\¡r¡t - Regresar

ulx ( )\t ('úpítu l0 J Púi¡inu 3 ESPOI,



.Vunuul le [ lsuurio t)t sEPRo ('r.4. r.7't).4.

{..t. r\(;R[-so.\ t..\ P.i(;t\.\ \\ [.8

La Página Web se encuentra en ún CD-ROM, que viene adjunlo a este Manual.

Para tener acceso a la Página Web debemos segu¡r los siguientes pasos:

l. Insertar el CD que contiene la Página Web, en la unidad CD-ROM del computador
1' automáticamenle aparecerá Ia siguiente pantalla.

Windows puede realizar la misma acción cad¿ vez que

merte r¡ dsm o conecte un dspmitivo cm este trpo de

ucfrvo:

_j lmÉgenes

iQué &sea que hagaWrndows?

lmprimir las imá_qenes
,.-{v,

! Heafizar siempre la ¿cción seleccionad¿.

Acepta Cancelar

Figunt 1.1 Mensoje Automritictt de l{indotts

l.tx olt Capítuh J -Riginu I l.sPot.

proyBcto (E:l

ffi
lsarE'doradüewidols I
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2. Seleccione la opción "Abrir carpeta para ver archivos" 1 dé un clic en el botón

Acepl¿r
y aparecerá el contenido del disco

Í-iguro J.) |'entund .lentro de lu unidul E

3, Seleccione la
ventana:

carpeta 'L-:

F-igaro 1.3 Archiwts de la c'orVeto I'esis

dé "doble clic" le aparecerá la siguiente

trro ¿üi¡ E fldfB ürrrf6 Aná

1 ¡** (r¡t6

)L', 'dr
lrrr¡rü F .!fi rb¿rñt¡ ¡r .l tD

fl
I

TJ

IifÜ

! pqea¿ {t:l EÚT

,)-" '

jrlJtrl¿8Hl
l- -Bc

ú t é)

IEIED

$=

!:-lErl

ED( O\I ('uJritul0 I -Púlind 5 T,SPOL

i

:

f,,*;r"r.."-E

I. 'tt ata
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4. "De doble clic" en el icono 1¿le¡', ;; e inmediatamente podrá visualizar una
ventana con el contenido de la página de Presentación.

4.5. PÁGINA PRESENTACIÓN o CARÁTTILA

Es la primera
visualizaremos
detalla.

página que visualizará una vez abierto el archivo Index, donde
el tema que trataremos en el transcurso de la visita, en el cual se

. Nombre de Ia Institución.
I Tema del Tópico de Graduación
. Titulo 0btenido
. Quién dirige el tema "Direcror".
. Autores del Tópico.

A continuaci(rn podrá visualizar la página de presentación

é.:iqrN o p¡t¡¡f,t¡" : t¡nd!í rn¡.rtur fpb'.r
t? c lDo.!d' r'.:.nÉ¡d:É..,fntrqr.'irü.6

r,-:r ¡ÁIE d.lt.q¡d!:.

ESCUELA SUPER¡OR POLITECIIICA
OEL LITORAI

f s¡'t,t I 
^ 

ot Dtsr t¡l) y ( r )Mrft rrÁr rór¡ el(Cn 1llI.',i
vlsr,^l

l{lPtLo ot (;R^uU^ctot¡

PRtvlo A t^ oattBc¡or utL r ¡ruLo
ut:

ulRl( r rlR

rte D 's\¡¿r.,n¡.!" I r'c

Figuru 1.1 Pú¡¡inu hesentuci¡in

E,D('OM ('upítuhJ-Pú¡;inu6 ESPOI,

@
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.I.6. PÁGINA PRIN(]IPAT,

En la página principal se podrá visualizar la Bienvenida que les damos a los visitantes al
Sitio Web de la Secretaria de Gerencia General de DISEPRO CiA LTDA . conriene
una breve introducción respecto a la organización y trámites adminislrativos que se

realiza dentro de la Gerencia..

En su parte superior se encuentra un banner que identitica a la empresa, en el centro un
pequeño resumen de las partes en que se divide el sitio, a la izquierda encontramos las
dif'erentes opciones que ofrece la página por medio del menú principal con el cual
podremos tener acceso a cada una de sus páginas y en la parte inf'erior de la página
encontramos una ref'erencia de correo electrónico, con el que podemos comunicarnos
por via e-mail con la empresa.

4.6.1. ¿C'émo üsualizar la Página Principal?

Para ingresar a la Página Principal tiene que realizar los siguienres pasr-rs:

l. Dentro de Ia Página "Prcscntec¡ón-, dé clic en el büón lnrt¡o 
que

está ubicado al final de la hoja.
2. De inmediato se muestra la Página Principal, tal como se visualiza a continuación:

¿: ! U,\,q. rn'*t¡¿Éútii'rlr-¡d&+t.ñrü

0r ¡r§üfroao ! PEoItGctó¡
Bl¡tf8o Gla trlt¡. ffis'

'.9[.'}.d¡i

r3

a

3

r.¡.¡f *F eF¡.da¡.tñ!0.

Figura 4.5 Púgina Principol

Esta Página contiene el Menú Principal que se encuentra a la pane izquierda de la
fu r sr)'ra

ED('O}I ('opítulol-higinoT ESP()I-

á :;,Chñ¡¡¡r: t¡Dl- lr{.,Él t¡'l rd

{mnfrl ¡
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-t.ó.2. It[,\t PRI\( IP,\t.

En el menú principal se muestran cuatro opciones, los cuales contienen infbrmación
sobre la organización, se podrá visualizar como s€ inicio la empresa, su misión, visión
y valores, estructura organizacional, la que nos a)udará a cr¡nocer cada una de sus

funciones principales, el estudio del cargo que desempeña la Secretaria de Gerencia
General, la documentación básica, Ios procedimientos y a su vez podremos visualizar Ia

opción Ayuda, lo que permitirá despejar todas las dudas y enlazarnos con las diferentes
páginas que contiene el sitio Web.

4.6.J. ¿Cómo uhlizar el Menú Principal?

El Menú Principal consta de los siguientes eniaces.

La Org dn izd [¡ón

Ayuda

I ¿ s€aretaria de
Gerenc r¿ Gra¡.

Trámites
Adm¡nrib'ativos

Este botón nos permitirá visualizar un zubmenú, el cual contiene
los siguientes enlaces:

. Quienes Somos

. Reseña Histórica

. Visión y Misión

. Filosofia 1' Objetivo

. Principios y Valores
¡ Políticas de Calidad
. Sen,icios
. Estruclura Organizacional

Este botón nos permitirá visualizar las caracterislicas y dif'erentes
funciones de Ia Secretaria de Gerencia.

Este botón nos permitirá visualizar la documentación que
maneja la Secretaria de Gerencia y sus procedimientos.

El botón ayuda al personal de la empresa para que en ella
encuentren solución sobre alguna duda de nuestro sitio Web.

0
I
t

ED('Olt ('opitu Irt I Púi¡inu 8

.,9{ñTEd
-.1úñrs'
,t¡A¡

t,.sP()t.
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Ouiénes 5onros

Resen¿ tl¡ctiica

Vision y ltl*ró,n

Principios y Vahres

Políüras d¿ tJid¿d

9er¡cios

1.7. P,((;t\.\ "1.,\ OR(;,\\rZ.\(',tÓ\"

filosofia y ObiüYo

E turt ? tlqrfti¿adonal

Al poner el puntero del mouse sobre el botón de "La
Organizeción" se activará un submenú que contiene los
siguientes enlaces:

. Quienes Somos

. Reseña Histórica

. Visión y Misión

. Filosolia y Objetivo

. Principios y Valores

. Políticas de Clalidad

. Serv icios
¡ EsltucluraOrganizacional

{.7. 1. ¿(iómo visualizar la Página "Quienes Somos" de la Empresa?

l. Clolocar el puntero del mouse sobre la opción *Quicncs Somos" del submenú de la
Organización.

2. Dé clic en la opción "Quiénes Somos" 1'aparecerá la siguiente pantalla:

J,

@*.;r,mrJffio'mü' Fl
?lcolflbrr¡.rr

-tli¿
t

,'A
trlry

ió&r.! r.iLa5{.-

Figuru 1.6 Pdginu Quienes Somos

srüJofÉfcrritáf

li.{*rEib.-. x¡,.r|¡d.''.ttÍr.t,

llÉÉü

. a. 9. A, 'J. O, O. ir. r, ¡ ¡! ¡r .:.

utx'olt ('upítul¡, J Púgina 9 I]SPOI,

E
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J, Podrá escoger entre los enlaces que se despliegan de esfa opción para poder ingresar
a las siguientes páginas:

. rlt .-
.'..'.i
,,,t,.,

rL.,-ll,
:,r I :,

nt Dú r ro{rr¡fr§ 0{
frr 6 (ltb¡D

rr l-l r ..

Í-iguro J.7 Submenú Quienes Somos

En la página Quiénes Somos se podrá visualizar el motiv«r por la que tire creada
DISEPRO Cía. Ltda

4.7.2. ¿Oómo visualizar la Página "Reseña Histórica" de la Empresa?

l. (lolocar el puntero del mouse sobre la opción "Reseña IIistórica" del subrnenú de
la Organización.

2. Dé clic en "Rescña Histórica" y aparecerá la siguiente pantalla:

¡ri a¿6 ¡, tñ üÉi. &a

jrr - ' a , -eá ,*?
¿ cFñ.!5§tdrt¡üarúl¡.¡r**Úr.ta,¡

,ü
'd'

@ 
*.;ffiHt¡r?norcc'|or 

ffi1.,.ffi
'R.oteg¡eúo r¡ luñro y cl & loo r¡/or'

* r .r.#r:- ._:LtY

'r.t=qy'
:.'. ¡LLc.'

:i.narall)&,.t¡:- Br6.f ld.r.t|trrlcrñ

a ¡. 2,... á,... d, 1.... tro .J' .r. ¡ ¡r. ,,. ¡ i t.'. ro

Fi¡¡uru J.ll Piginu Reseñu Histtiri.ü

En esta página podemos obsewar la historia de la compañia. cuales füeron sus inicios

t-D('olt Cupítulo J -Púginu l0 t-sPot.

I
I

I

\,,
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.f.7.J. ¿(iómo visualizar la Página "Misión y Visión" de Ia f,mpresa?

l. Clolocar el puntero del mouse sobre Ia opción *Misión Y Visión" del zubmenú de la
Organización.

2. Dé clic en la opcion "Misién y Visién" I aparecerá Ia siguiente pantalla.

¡,ü¡o iibn vr lñt¡ tlrÉl¡ hn¡

Jr'". .I a¡rd. '¡.ou rr

a (b..!úrdJúd¡¡H.lI$trdidrüT44b_trrrñ ' ¡lr

@*'i, ftitr,f' 'Y*
0t¡t0tlnt00YPn0nccl0il

OEITEOillIIIA

'nmtef*ndo su ftr¡.ro y el & los g.IYr§'

ar ¡ú r!E¡' rtEr .a ar -rt-i É¡E-|D¡t¡

#
í*:**r_!.f¡i¡.,4fá{¡-

r lÉd,r o@Etlr¿ler¡lfruá¡ñarctrarsrr§¡4td4.$¡ñEr_ñ¡1Jñ

l::tio ¡Ilián:. ltrG.t lú.|!t httra

f .I ( á'. 2c. -'Jr. 
'Jt- ac- 1r. )¡. ¡ ¡r.. 1: a i a. 34

l'iwru 1.9 Pú¡¡inu l i¡ión ) .Vi¡il¡n

En esta página podemos observar las metas, expectativas y proyecciones de la
compañia.

t
¿,#u

JI3L;C;EO{
:AIIPT,9

'e{¡s

ED('O}I ('upítulol-Pdsinull I-SP()L
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4.7.{. ¿()ómo visualizar Ia Página "Filosofía y Objetivos" de la
Empresa?

l. ('olocar el puntero del mouse sobre Ia opción "Filosotia y Objetivos" del submenú
de la Organización.

2. Dé clic en la opción *Filosofie y Objctivos" y aparecerá la siguiente pantalla:

¡¡ür fllú. vr ¡¡ñr&ú 'thrt6 A.y'.

.J&¡- ' I , ¡+. r¡u €
I a :¡drür,r ?'!til¿ ¡dr§'Jr.rftiúl.dp+JF.0¡ilod-óá r¿r

7i

CI* m#'HDt ¡t6utn!¡ Y ¡iflIc otrit

0ttuñ0clAmlA

lBEdtúr¡¡arotdab qod'
rr¡¡Er ir-a. ,Fu¡r a¡Dr

f llosUIl^

nl
rilr;

l::rl¡iúl¡ ro¡Jrfir::, .Irroofl |tnd¡rf{k r

t lc lr ): $v, ár :l] ¡Jil ¿E f a¡ ,¡ '¡, 1",1 , -01

Figura 4.10 Página Filostfía y Objetivtt

En esta página se visualizarán los objetivos por los que trabaja esta compañia

,ü

;t. !' !,3,1
. ,,:-, :,J81

¡r3a-J;¡c¡'
.AflPt¡t¡
PáAs

[-D('O1!r (;qínlol-Púgina12 ESPOI-

1

!
\

;/
I

E

t
T

I

l



Mtnud ie [ ]suurio t) I s EPR( ) (', t.1. I _l', t).1.

4.7.5. ¿Oómo visualizar Ia I'ágina *Principios y Valores" de la
Empresa?

l. Colocar el puntero del mouse «rbre la opción "Principios y Valorcs" del submenú
de la Organización.

2. De clic en la opción "Principios y Velores" ¡ aparecerá la siguiente pantalla:

¡r$h litt r F¡tr tlrÚa lró

\¡it3' , ¡ , üq¡ó ¡¡oü, ,n

¿ (:kúú$.útú!§úiÉ!Isirdr.rl&+s6otr-crú

S,"* 
o';f,'$rllfdrfir'o* 

Wll ffi
Trotegiardo 9u lrt

"§r

tEir.ctpt0s

]l:rlríripb ¡ tdora::. Iirri l'{.nd t{bnr

e'.ae lt )t- )a {r^ Q¡.. !n rr ¡ lr, !r.. 
.. r E I ( t:,

,.. \-) ¡

t', .\l
J ''r*.1,

4.r'1,

*-'roy'
r*l,tfi
r€flAl

Figuru 4.1 I Páginu Printipios -y |'ulores

En esta página se visualizarán principios y valores de la empresa

ED('()llt ('upítu lo J Pú¡,¡int l3 ESP()t,
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.1.7.6. ¿()rimo lisualizar la Página "Políticas de ('alidad" de la
E,m p resa ?

l. Cokrcar el puntero del mouse sobre la opcirin "Políticas de Calidrd- del submenú
de la Organización.

2. Dé clic en la opción "Políficas de Celidad" y aparecerá la siguiente pantalla:

I ::J¡It¡ ó úlid¡i:;. . tirr!.ú Hnrl hdoru

,.(hó li, r, .@tEr úüt& ¡r¡¿

r¡!4rú ¡w'E l,

úr¡4.r, ñ5.6nd¡3r.¡¿D].,aiñir§rlüo4.lr¡9tdr5.ht

POt IIICAS Df r;AtID^n

,u

ff$ftm0üIti0ffietút
0t§rlffo ctA tf0A

¡ tin I d dr hr s4o6'

Ea¡ lrar n arnrr r rar|.ü,/¡qür¡ro.I¡ i!r. firaio

il
4q;-.

tr
l¡il6:¡lirr,t_rryriLalLt¡¿I-c.¡r

Figura 4.I2 Página fu ítica de Culidatl

En esta página se visualizarán las politicas que se siguen en la empresa
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1.7.7. ¿Cómo visualizar la Página "Servicios" de la Empresa?

L Colocar el puntero del mouse sobre la c)pcion "Servicios" del submenú de la
Organización.

2. De clic en la opción "Scrvicios" y aparecerá la siguiente pantalla:

idrñ ttu, Yr ridÉ ltrrd. qá

Jtr' ,I I ¡h¡dt ¡¡ra ,F

3 ( Dr,rú ún 1t¡d,LLr rddDtloiúqlerl{üaler4lr!ñG.ü

2ü

' ilr

\ 3L'
fEüI

.$

tF|Ilew4!¡@tlil¡.tclE,

I
I
I
I

. i li ú .ii...!,.r-..

.qd o¿-i ,A

I )

lJ ortnurdúr

0t¡t0l,Rr0A0 YPnflIcct0r

0[pn08tA[0A

u tñ¡o I d dr b¡ cryoC

lE ra¡ a-Í Esr EDr rEa¡t
* GE¡ r¡l ¡II r¡. :¡x '' t¡q¡¡

STRVICIOS

6.'t¡r. &d.

Triirts!

I
I
I
I

11$ E

'il::Jrrd{ir;. -lhnol lllrrittqhlr

ü

I

t '. I r 0r. ?< ?r 0:. !r. !l¡ ¿t I lr.. ¡r-. t r. 0 : (i. l¿

F-iguro 4.13 Púgino Servicios.

En esta página se nombran los servicios que ofiece la empresa
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3, Para poder visualizar cualqu¡er servicio que Ia compañia brinda. dé clic en una de
las siguientes opciones:

r Vigilancia Armada.

. Protección Personal.

¡ Custodia de Valores.

. MovilizaciónEjecutivablindada.

. Evaluación y Estudios de Seguridad.

. Instalación de Sistemas de Seguridad

' MonitoreoElectrónico.

. Clontrol Visual Electrónico.

Aparecerá la página deseada.

ffi
,.llJs

erlÚ

4. Por ejemplo: al dar clic en Monitoreo Electrónico, observaremos
página

¡b kb 1ar rFü. rbr-* t¡L
.Jr" . . ¡. , rca ¡€6 É

3 r b.d',ú !erd4 ¡,JDlro.4fdlr$?.*rhr¿d)ú,

la siguiente

@* Eil:t H0I $euilDl0 v Pfr0TIcct0t
otsEto 0lA tma

-?rotlgacndo rü fuu¡o y a¡de b¡ suyol-

"O.

ñ#
ffi

H.l{¡:dr!,D-!art¡kl3to0..¡...n

::¡.l5rtc tt l6d..::. Ik|tr.ñ ht.rrt f4&r¡,

t
I

7

Figura 4. l4 Púginu Monitoreo Eleúrtinito
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Una vez que se ha visualiado la página, en la parte infbrior derecha, dentro de la
página encontraremos el botón ¡rá¡ que nos ayudará a visualizar los otros
servicios que la empresa brinda.

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

4.7.8. ¿()ómo visualiz¿r Ia Página "Estructura Organizacional" de Ia
Empresa?

L Colocar el puntero del mouse, sobre la opción "Estructura Organizacional" del
submenú de Ia Organización.

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

Aspect0 Legál

I::,0gñir.¡.::, tk¡¡¡ñlür¡rtf.t'bnr
¡,rtÉ lltr! rt rFbt ti!-ta rrl¡,.

\J¡rt'¿'r I , a¡od. tñt6 fl

¿ ( Eúr¡tr rn 5ÉdtL¡ ¡,a.üt úroü!¡d,l^dtú$nadEl)rFsrjú
l.

" ¡)r

m
t
t0t ¡tGünlom Y Pfi0IIecÚlr

0ttPffo0l[mA

¡Protegi:ndo ru lú¡o y el de b¡ slyos'
.É úár Iúú,r¡' ,,,*tüt r*!!_' E.
'*¡ ú ar¡-

-üs

É

I

En esta página
encontrará las
importantes.

i-igu ro J.l5 Páginu,4specto Legal

se visualizarán el Aspecto Legal y los Niveles Jerárquicos, t¿rmbién
funciones básicas para cada uno de los departamentos más

ED('()t\t Cüpitulol-Pti{inulT l.sPol.
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Nivehs Jerárquicos

A continuación podrá visualizar la sección de Niveles Jerárquicos donde aparecerá el
Organigrama de la empresa, el mismo que tiene activados los siguientes niveles.

. Gerencia Generai.

. Secretaria de Gerencia.

. Asesor Juridico.

. SubgerenciaOperativa.

. SubgerenciaAdministrativa
Itt -. l.' :9sa. 'Ía

ol3l,i EÓñ
p::.04nlrlE:. . ülrdol l"hr¡rt tg¡¡m

i) - é (rlDqu'rrr úd t ülirdl¡á.d¡itiotr¡{IE\1Jüpc!.rett Fú¡.Jüi

' é::rÁg¡ót'!!r¡f,l::. 6i.owú!r. P¡gr. ' ,l',Et¿á '

hIYtLts JtRIRQUIC0S

lffil
l#|'l lffil lHllHl

l¿L l1 .láltl
I

I *'"'lt *ü I

J"*|
'l *l

' loa -

Fi¡¡uru 1. 16 h'iwles Jerirquicos
l. Si desea cr¡nocer más acerca de las li¡nciones pase el mouse sobre uno de los

recuadros del organigrama 1'dé clic sobre el mismo, donde se le mostrará Ia li¡nción
que usted desee conocer.

frffi. / 1 6 0a*:. ¡ B$... t , twr.. I rci ¡lf ... /,¡c'.. ¡ yG... A(pí.. {,.. 3.,:

ED('()M (.upítalo 1 Higino lt ESPOI,
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2. Por ejemplo: Para poder visualizar las funciones del Asesor Jurídico. coloque
ei mouse sobre el recuadro .áE.ror J urfd¡<ó

tr4 Aúr ,ü ttífo, tr*16 ltd¡

¡."' , 7 t h¡¡ ¡*a & ..; !.
¿ ::'IE!ürllitrúlJr@fJdrjd¡ñd-ildr.rfló@@*rüürrltr

1 dé clic

3, Al cargar la página, aparecerán las Funciones Básicas, tal como se muestra a
continuación.

@onu-

0t¡tsl,nf0t[ Y Pfi0fic0rÚr

0t§ttBoflAutA

?rotcgicn& * ñtro y d dc b§ sulos'

9raÉ Ea¡ r¡¡ú.r ü¡ú0.l¡r taa|}llr r!¡¡tx¡lA
ra.it É-¡ rE ú, w¡]

eiÍrr¡tffilHd*¡

FU\ct0\Es BtslcAs 0Et rs¡soR tuaÍrrlci

l::,fr.iE tl.ir &lt ¡rJuríft::..,f¡fü ll thrñ ttpbrü

.i lK

Figuro 1. l7 Pigino ,4spedo l-egol 6$PC.,> _:.¿ y
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{.8. t,.\(;¡\,\ "¡..\ s¡.( RI,.'t',\RlA I)t,. (;t.Rr.\( t.\ (;r_\t..R,\t."

lir;iteríst:as 7 [on4ehNns
Al poner el puntero del mouse sobre el botón ''La
Secretaria dc Gerencie Gencral" del menú
principal, se activa un submenú que contiene los
siguientes enlaces:

. ('aracteÍsticas¡ Crrmpetencias.

. Generalidades l Ubicación del Puesto.
o Funciones 1 Responsabilidades.
. Manejo de los Documentos y Sistema de

Archivo
o Relaciones Interdepartamentales.

4.8.1. ¿Cómo visualizar la Página "Características y Competencias" de
la Secretaria?

l. (lolocar el puntero del mouse sobre la opción "Ceracteristices y Compctencias"
del submenú de la Secretaria de Gerencia General.

2. Dé ciic en la opción "(larecteríst¡cas y Competencias" 1 aparecerá Ia sigr.riente
pantalla.

iener$ddu y ü*xih dd 0uib

¡ur,Í¡eEykryurúfhl¿&s

r¿uF de k kh¡, t fshno & lnlivo

Rdiruocerln@rtmmtaiu

l,:.r]aerrrr yr mp,...¡-: 
^n.rd.tr 

,ñ.,' di t inro..t

j"¡. . : ; ú4'r.
¿ . ir.dedo{n!.Ú¡rq-aE-.q,§

@ 
a,m oL SteoBtD¡¡ Y PioftcGtór

0lstPño cta lmn Ef;fl' [*,,
útag rndo su fuh¡.o y .l dr loa .t¡r6"
'rr¡*' '?E*É -¡::--

' f,
.t.

$Él+-trr'

qslo¿

{(d}
¡r¡r,¡f rÉ]l's,,. A

trlry

Í'iguro J. l8 higino Curacterísticas .v (\tmpaen<'i¿s
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J. Podrá escoger entre los enlaces que se despliegan de esta opcitin, para poder
ingresar a las siguientes páginas:

eÉn"Dttf
r !|¡fraür ott

9ütJt0

rrIxr 0tu
0(üIrtfú r

s§lli¡ 0l
¡,lxl10

rü.¡¡[¡lB
¡it!tofr¡Íñru u!

Figuru 1- 19 Submenú Caruderis¡i<üs I Competenciüs

En esta página visualizaremos las funciones l las responsabilidades de la Secretaria de
Gerencia General.

4.8.2. ¿Cómo visualizar Ia Página "Generalidades y Llbicación del
Puesto" de la Secretaria?

l Clolocar el puntero del mouse sobre la opción "Gcncralidrdcs y Ubicación del
Puesto" del submenú de Ia Secretaria de Gerencia General.

2. Dé clic en la opción "Gcneralidadcs y Ubiceción del Puesto" l aparecerá la
siguiente pantalla:

' cr'¡r',!*.ri.rrt¡áñ:i,lÉ¡{f!*erüFrr.l2.El,'._r¡rrúiü

' a::.r¡l,E¡¡d¡Ér: ¿t)arturcñ. ' 
. ,¡E. L.d.

I O 
orsuoorsrcunroA,iPft,Ttccr.r{ 

MS- Iql
¡yor"gÉ"w

11! A:r^_

rrolcac¡otr Dtt PUfSTo

&r
rI

+lrr

1üI
§;

u-

a¡.ll¡crít
ñ,

d ::.Ar:r.úrb¡ rC¡a¡r¡r¡¡::. - li..lür,rr.rr'.r fr¡tr.r

Figuru J.20 Priginu Generuliludes .¡' Ilbicuciún lel Puest¡t

En esta página visualizaremos las generalidades del puesto de Secretaria de Gerencia
General 1' con quien ella trabaja dentro de Ia empresa.

uD( ()\r ('apítu Io 1 Pú¡¡inu 2l ESPOI,
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4.8.3. ¿(lómo visualizar la Página "Funciones y Responsabilid¿des" de
la Secretaria?

L Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Funciones y Responsabilidades"
del sul¡menú de la Secretaria de Cerencia General.

2. Dé clic en la opción "Funcioncs y Responsabilidades" y aparecerá la siguiente
pantalla;

¡,Cr. 'hii r rrd16 ,trtlr +á

j.. - , ¿ , E ¡xc¡ (, . ¡ .., 2a
.'- ( ü.-r,,r kr$r, ¡.drdlctrf !r¡¡ _,a^dr.*lr!tpEu$!(frú-,ryú-fl )t

?rolE¡ído cr ltüm y d de hr cl1os'

-;',1$lTl?Jffi*''.ffi"0* H

tt
dñ

-th'

funcjo rs y R¿ronr¿bdddd€i

l::,fdon rhlr¡¡itú¡b.:.'&r.dtlñ.r¡ttd.r.,

Figuro 1. 2 I Páginu Í-unciones .t Responvbiliiodes

En está página visualizaremos las fünciones l responsabilidades de la Secretaria de
Gerencia (ieneral.

-t-,.\t, ,r Iltr
ED('OM ('upinlo J - Pigino 22 ¡.sPol.
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,1.8.4. ¿Cémo visualizar la Página "Manejo de la Documentación y
Sistema de Archivo" de la Secretaria?

l. Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Mancjo dr le Documcntación y
Sistema de Archivo" del submenú de l¿ Secraaria General.

2. Dé clic en la opción "Manejo de la Documentación y Sistcma de Archivo" \'
aparecerá la siguiente pantalla.

Hño ¡]bA rr rñl. r5-tt ¡rr¡b

Jb.. , a , ün-rn '-u f. . .! 1!

a_ c,',ic,6ra5eÉ, ¡¡rúnrr$-a_rqIá¡rir4rt{¡!.*ú+6! ú-rd,rür 'ü,

@ ]-*";il;rtrdiff*1 W:i ffi
'Protegiúdo n, hrtr.!.o y el de lo§ !Wo!'

VA\T ]O OE I A DOCU\,IT\IACIO\ Y
SISfElIA OL ARCHIVO #,

¡ü

#
#r', A

Irlli

l::.r¡nio d? l¡rofrol ,Siiln. d. ¡rtiE': t'tot¡,ttLt tÉtflptDt.t

Figuru 1.22 Pigino Manejo de Io Documentaciún » Sístema de,Archittt

En esta página podemos visualizar el manejo 1 el sistema de archivo de la empresa

u,D('oM CupítuloJ-Púginu23 E,SPOI.
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{.8.5. ¿(lómo visualizar la Página "Relaciones Interdepartamentales"
de la Secretaria?

l. Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Rdrcionts Intcrdepartamcntalcs"
del submenú de la Secretaria de Gerencia General.

2, De clic en la opción "Rel¡ciones In acrdepa rt¡mentales" ) aparecerá la siguiente
pantalla:

rúy) tifn rr .¡ rt¡, {nút¡Ú ¡ri¡

J .!§' .; , túaqd. r*a (, ¡
¿' Cftorat rdSú!l4r¡lrdúüÉroffirut¡ñltffidrgrA!&-rrrn!Énr

¡t$$nE0rPierusnx
01¡0mflltE¡,

'Protegl*do su fuum y d de hn srps'

"flr

a.c

RttilCl0\tS IN I t ROf pAR I Ar,ltN I Att S

r]UE RECISE LA SECFETARIA #

E
. tCn-

{.

[fCIsE

l:;&t¡rinr lf¡rdrp¡h¡¡f¡h:;, . ttor.fl l¡tlrllll tupbl.l

Figuro 1. 23 higinu Reluciones lnterdep.rrtdmentüles

En esta página se mue.stra las relaciones de trabajo de la Secretaria de Gerencia
General de DISEPRO CIA LTDA., con los demás depanamentos de la empresa.
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En la columna Trámite están activados los nombres de los trámites qr¡e nos llevan a los
Procedimientos Administrativos que se describen en la sección 4.9.4 1' 4.9.5.

TRÁMITE
kLPr.f 51( loN LtL t;.-n tttlc

5úLrC¡l¿1n 5rJi{l.¡¡¡3rr{OS LrL cl, ¡(¡'lrl

I 'l==rtr ¡r?t1tr--' rJ r= Er,=f ..,-rrr..¡l

trá-¡ t L l¡¡! L..¡ I ¡lrlú

LiLf r-.¡idaDr-rrr dEi E|n.lplÉ¿ciDs.

C L, 
'- 

Pl{;. Ltl- +Tl-P L L5 I Ü 5

r¡Ll: LL l.a¡¡¡LN 
'ú 

PLt{50t¡,1L

f¡ É:- ir-l E t-ri[r ,1e per::,_trr.=l

¡: ' t¡-r-l'5r:r ,1,= Iirlt.=¡:i,i,rr

P.E r:l Lr p rtrrr tB ntD s L E. 3,5

c gtrr¡L¡ lN,all c L r¡ !¡:, L¡L a rr¡, r, ( 1 r.1 a ¡L' rr

Fi ¡; u ru l. 2 1'l'r ú nút es .4 i nti n ist ru¡it, ¡ ts

PP¿

s
eÜ

'uat.I¡

t.lx'olr ('apítulo 1-Púginu25 ESP()t,
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{.9. P,\(;I\,\ "',1'R,\\tl t t.s,\t)\tI\I§'t'R,\'t't\ os"

Inboducción

Simbobqía

Cotlifit¡cÉn

Procedimicrrto PR,s G. u l

Fr¡o c edimier¡to PR. SA, 0¿

Proc etlin¡iento PR. RH, ü3

Procedinriento PR. RH, 0'l

Frccedinriento PR, Dl'l .05

Ptri .:dimiento PR. SO ,08

Al poner el puntero del Mouse sobre el botón
"Trámitcs Administretivos" del menú principal. se

activará un submenú que contiene Ios siguientes
enlaces.

.lntnrduccirin

. Simbologia.

. Clodificación.

. Procedimiento PR.

. Procedimiento PR.

. Procedimiento PR.

. Procedimiento PR.

. Procedimiento PR.

. Procedimiento PR.

¡-t.I (¡l\' _, ;

¡BrJr,:r:rñG
SG, OI

SA, O]
RH, OJ

RH- 04
DM. 05
so. 0ó

.j,,,f.:crio.^
:.A[iPu§

{.9.1. ¿(lómo visualizar la Página "lntroducción" de los Trámites
Administrativos de lá Empresa?

l. ('olocar el punlero del mouse sobre la opción "Introducción" del submenú
Trámites Administrativos.

2. Dé clic en la opcicin "Infroducción" 1 aparecerá la siguiente pantalla:

A -t-ljnna-.| n ,- ,1.¿ñ r.bd t¡rr.'.,
rtú,4r..rr.r!ryE..r--F-F!rr6h

r á "5ródó:

Dt stsuBlDAD Y Piortcctót
0t¡tPB0 Gu[ lroa rBs: "r{

"P.o..qiéñdo iu futúrc y él d. lor ruyot"

*¿I

ff
,tÉ

,,4¡lrlt

l'igunt J.)J Púginu I ntruducciin

E D('OM Ctpítu lo J Prigino 26 ESPOI-
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J. Podrá escoger entre los enlaces que se despliegan de esta opción para poder
ingresar a las siguientes páginas:

INIRDOUCCIóN SIT.IAOLOGÍA COOIFICACIóN PRÍEEOTMIENTOS

Figu ru 1.2ó Subnrcnú lnln¡lut'<.'ión

4. En la página de Introducción s€ podrá visualizar ó trámites que la Secretaria de
Gerencia General realiza con más Íiecuenciq los cuales están activados; le damos
clic a cualquiera de ellos 1'podemos observar:

. Propósito.

. Alcance.

. Responsabilidades.

. Procedimientos.

. Lista de Distribución

Los trámites se describen en las secciones 4.9.4 t 4.9.5

.1.9.2. ¿Cómo visualizar la Página "Simbología" de los Trámites
Administrativos de la Empresa?

l. Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Simbología" del submenú de
Trámites Administrativos.

2. Dé clic en la opción "Simbología" y aparecerá ia siguiente pantalla:

,,. ll
IirJU

J

j-, .'-.*
Itl,.," :ll JP;¡.,,''

jr:]L;ClEc''
:AllñJs
,;f 

^:

#
#

,L'ir.ig

Fi¿¡uru 1.27 fiigino §imbologio

En esta página podenros observar los simbolos en diagramas de f)ujo de los Trámites
Admin istrativos.

) 6,lt" -,..r "..,,1,-

¡-D('OM Cupítulo I -Pógina27 ESPOL
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4.9.J. ¿()ómo visualizar la Página "Codificación" de los Trámites
Administrativos de la Empresa?

t. Clolocar el puntero del mouse sobre la opción "Codific¡ción" del submenú de los
Trámites Administrativos.

2. De clic en la opción "Codilicarión" y aparecerá Ia siguiente pantalla:

,rr. ¡rhii Ir Fñü rtr.¡13 
^llá

.., tr ' ,_ I , ¡4d. r,drs f¡ : r,

, tlrcftoÉrñ¡Hl¿E@¡¿a*t.nrrf|rúri_,fi¡rq¡tüq#t l_rr_odb,

l|:b&rin:. li.r@Í l¡krlEl frylqc,

@ 
*,,;f,1xilü,inrccru 

ffi$li
'BoGfir¡do $ ñÁrúy el& he arys'

amru{¡ ¡¡f,dr ml¡xú m¡olE

ú:'r.!,

M
#

i¿

t.r 5.o?k!¿ dr

fodifit¡ción

P¡msrd re(ió¡

xx,,,

8r3t¡0TEct1
CAilÚpft¡r

.llq:

Figura 1.28 Ptgina Lbdificotiin

En esta página usted visualizará como están codificados los documentos de esle manual

¡tD('ollt ('upítulol-nigino28 usPol.
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.1.9.{. ;,(lómo visualizar Ia Página "Prr¡cedimientt¡s" de lus'frámites
,\d m in isfra tivos de la lr,nrprt'sa?

L Colocar el puntero del mouse sobre la opción "Proctdimicntos" del submenú de
Trámites Administrativos.

2. Podrá escoger entre Ios enlaces que se despliegan de esta opcitin para poder
ingresar a las siguientes páginas.

r¡r¡noouccrór¡ s¡xgotefa cfrrrrrcl,f,rór¡ pnftrEotxtEt¡ B

Fi ¡¡u ru 1- 2 9 Sa b men ú Proted imient os

Dentro del Submenú encontraremos los siguientes procedimientos que realiza Ia

Secretaria de (ierencia General.

. Procedimiento PR. SG. 0l ., dé clic para ir al Trámite para Reposición de Caja
Chica.

. Procedimiento PR. SA. 02., dé clic para ir al Trámite para Solicitar Suministros de
Oficina.

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

. Procedimiento PR. RH. 04., de clic para ir al Trámite para Cloordinar curso de
Capacitación.

. Procedimiento PR. DM. 05., dé clic para ir al Trámite pira Compra de Repuestos.

. Procedimiento PR. SO. 06., dé clic para ir al Trámite para Baja de Inventario.

J. Dé clic en la opción "PR.SG.0l'l aparecerá la siguiente pantalla.

J!

{,}P0i

'
a ruor(i\

:^HPG
otlü.I

#
#
-,fÉ

,.4
¡ rlr',:t-a

,sg

f-i¡¡uru J. 3ll Púgino Proc'elimientos puru Reposit'ión le Coju ('hiLu

l_I)( o\t L.upítulol-Púginu29 ESPOI,
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En esta página visualizaremos el Propósito, el Alcance, las Responsabilidades.
Procedimiento, Listas de Distribución y Documentos Aplicables.

Denlro de la sección Procedimientos encontramos los Diegrames de Flujo que la
Secretaria de Gerencia General utiliza para los trámites correspondientes.

f,::.Prdlrknr ¡rr hpntiin dr üi0rir:. -lirúm libñ4l4¡nt

0' e(FúrnBrntdrq1¡irÉetdú1Lr{*apAtrÉr¡tu1'F.}tr

: ' é:rxiróhrdl8i,r,, é :.ttqkr¡oe¡nr..

{.0 Proredi¡niento

1 PúE ' lt ñt6 '

irt

)errir(ioI

t
l. ilr¿,

;ri¡B

_l_
2. ül¿¡¡ l¡

hhú

3. Cr¡d¡ d

s¡h

atit\: l

ili¡!
ht,."

lio
I

l. ú!¡
3{ + tor"lub

aaxfÚ¡
cI'll
{Ü

__!_
5. hrñ!

ForL¡lo

6. &¡qr

Ldo I i'l.r.fú ItrA

Figuru 1.-11 l)iugrumu de Fluju
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En la sección de Documcntos Aplicablcs se encuentra activada la lista de anexos
utilizados para este proceso sólo deberá dar clic en el nombre de mismo y le aparecerá
la página del anexo elegido.

&Jlto t&í 9, F¡.rtDr inrütd Sá

, t Orn fmU fJro¡.
,|

l-
: É{lrur! üd kstr ¡dr!f,ntúd, Ed,iJ{lcfl1l{hq#4]rr&lo:'!sjüi

i0r¡r:i,_f

_l_
Il. hrúr

&cJúar!t!

t Cülrid

I __

lL Arlr¡l¡
&r¡rr¡Hrr6

5,0 l-ht¡ de 0istribución

-l

0nlin¿L ::': : ri'i-:

íoDia

L; .,
'§Í- " t

tt\; i¡I§rÉ
EEto;€El.
c¡[¡Pl*
pe¡'t¡t/

6 0 oorunrentús dpl¡cnbles

I rffrn t
L ftFtrXIo r dltttrNE tr fl,r rIfl'
l. f(hüff.l0 tr §trfi] [¡ tr ]l tr0tl'
{ ¡frln^|¡n

i.illüd¡r.pro-r.$dd.dChoE!¡rL(.¡i

: iltr):,@_irroqo(]ür rlf,

l::.Pnc:ftmb pa nlpolirjan dc fulrOria::. .Xtrmf lnffnll trylor€r !aE

Í'iguru J.32 l)ocu menhts ,4plicobles
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,1.9.5. ¿('rimo visualizar los ",\ne¡os" de los Trámites Administrativos
de la Empresa?

t. ,\1 a la página de cada procedimiento encontrará enlaces activos del tipo

ANEXO 4 al "dar clic" sobre ellos podrá visualizar la página que contiene el
anexo que ha elegido.

2, Espere que cargue la página 1' podrá visualizarla tal como se muestra a
continuación.

¡rJE ¡úr Yd lEür ¡ú'ñ16 r¡.r¡

¡¡rqr.ú r¿a,i6 Í,

Mt r¡oRAl\DO pARA Sot iclIAR RtpOSlclor\ t t rtArÁ cHlc^ r'.
¿ : ÉElEr, rn !áEt¡ tdr!{snodr6ai¡fr¡Uttle,¡.ú ¿Er@¿.¡r¡

#
,r

-+ip.1t
,,t a-

Eff

w

Ia rJllo f &go*ii d! C¿i¡ (L¡l: i. kr.rcll liLírl t¡,&r.,

Figura J.-1-i higino ,4nero J

Para acceder a los otros trámites Administrativos de la empres4 debe seguir los mismos,.
pasos descritos anteriormente. tU=]-. 

,,;fZ' rr
?{"& ' '-
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¡. lt). P,\(;¡\,\ I)t..\tl t I).\

Esta página servirá de guia en la búsqueia de la infbrmación que se necesita para

navegar con erito en este sitio, siguiendo las indicaciones paso a paso,

{.10. I ¿('ónro visualizar la Página "A1"uda"?

l. Localice el menú principal, el cual se ensuentra en la pane izquierda de la página.

2. "Dar clic" en el botón avuda 
aparecerá la página, que apoyará al

usuario en la búsqueda de la inlbrmación.

::.lt¡ll¡r, ¡krarofl l¡rlrrrrl t rlr.r
.,drE tÚr E t.útd iEr.rút¡ ¡ó.

,J.'' ' : ' rÜ.¡á r.e e '.. I

¿ a:pdJürr rd SdrqlJ¿ 4,Él.fú1Boroiirr,{¡,{a6,ido{.rirqs lEriiol .rü
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Figuro l.3l Rigina de ,4¡uda

Dentro de esta página se visualizará: la introducción, a quién va dirigido el manual, lo
que se debe conocer, la opción de ayuda l las preguntas liecuentes.
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.l. l 0.2. I'}reguntas I'recuentes

Si usted tiene dudas acerca de Ia utilización de la página Web, esta alternativa Ie
ayudará a despejarlas y podrá naveg¡r de manera coryecta y rápida.

{. 10.3 ¿('rinro risualizar la l'}irgina "Preguntas Freruentes"?

Dé (-lic en Ia opción "PREGTJNTAS F 'que s€ encuentra en la
pane inf'erior izquierda de la "Página de Ayuda", v aparecerá la siguiente pantalla

r.JE E¡tl,, rü ÉEüú ftr.rf¡ ¡-¿

¡5d ' .' i*¡-E. I F.n6 '
j : L}rtrrrts.úi,t:¡¡¡ftiEitñr_.edj¡E¡.{le*o+n.r¡ -üib!{ ñ

í)tt i) r\IA5 r ltt rtLlt ., ii :

i,rf,i br,.,ri r. ,r.':ii,trlia, jt t'i'¡ir'rr',.,,

'-- /,,: \l ii.l5

" ¿lr

/r a,
tirl{

Lo,r,' vi\Idli,¡rr l,r p,iqin¡.lo prinrif ¿li'

'PiC!\a FN\üpAL-.

l,-¿r:úmo ut¡li¡,rr ¡l ve¡l¡ pnrrcrp.rl
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'ilfl

á::,B¡mr¡t,r:. $icrcroft I't!,r*r k br.r

Figuro l.JS Página hegantos Frecuenles

Esta página es una herramienta de a)uda fácil y rápida, por medio de ella se puede
navegar por distintas páginas del sitio de manera directa, en su interior se visualizarán
las preguntas más utilizadas en el manual.
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Denlro de Ia página "Preguntas Frecuentes" encontraremos palabras activadas t¡ue al

colocar el puntero del Mouse sobre esta opción 1 dándole clic lo llevarán al enlace de ia
pág,ina que desea visualizar.

Por ejemplo. al dar clic en
página.

,, 
P, I( ; I.\', I PRT -\(' I P, I I -". , observaremos la siguiente
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Pigina 1.-16. Púginu Principul

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