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PROLOGO

Hemos elaborado este proyecto en base al requerimiento del Departamento
de Gerencia de la empresa PROVAMAQ S.A., con el fin de proveer a la
Secretaria Ejecutiva, una amplia informacion para el desarrollo de sus
actividades; por lo tanto, es importante para nosotras como Secretarias
Ejecutivas, conocer de la organizacion, debemos saber: su mision, vision,
historia, valores, estructura organizacional y estructura del personal. Los
procedimientos administrativos, los avances de tecnologia de informacion
que son herramientas indispensables y de mucha utilidad para destacarnos
en nuestra empresa.

Este proyecto consta de 3 capitulos:

El Capitulo 1, presenta aspectos importantes que la Secretaria de Gerencia
debe conocer de la empresa.

El Capitulo 2, contiene los procedimientos administrativos que realiza la
Secretaria de Gerencia de PROVAMAQ S.A..

El Capitulo 3, muestra una guia sobre el uso y el manejo de la pagina web
donde se publica el contenido de los 3 capitulos respectivamente.



CAPITULO I

MANUAL DE ORGANIZACION




\_(; MANUAL DE ORGANIZACION - PROVAMAQ SA.

1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1. ;QUIENES SOMOS?

Somos una empresa dedicada a la importacion vy comercializacion de
maquinarias agricolas originarias de la China, tales como: Motocultores,
motores y motobombas a diesel, bombas de caudal v de presion, carretillas,
piladoras de arroz v repuestos.

1.2. RESENA HISTORICA

La empresa Proveedora de Maquinaria VARZUT S.A. — PROVAMAQ «¢s
una empresa que nicio sus actividades comerciales el 22 de abril del 2002; sus
fundadores v accionistas: el Ing. Com. Tony Vargas Zurita v el Ing. Ind. Nelson
Vargas Zurita.

Al principio de sus actividades contaban con un pequerio stock de motocultores
vy motores a diesel, los mismos que eran adquiridos por nuestra clientela que en
general, esta radicada en el area agricola de nuestro pais. €‘Sr-

En la actualidad el Ing. Tony Vargas Zurita es el gerente. .ig',,;."\: N '
§ B
1.3. MISION e
BBt
Ofrecer una extensa gama de maquinarias y repuestos; de modo que, satisfaga “ag.. .
las necesidades de nuestra clientela y del Pais. PENA__..‘

1.4. VISION

Ser el enlace entre el sector agricola e industrial ecuatoriano y seguir
favoreciendo en un 99% a la economia v produccion agricola del Pais.

1.5. POLITICAS GENERALES.-
Las Politicas Generales de PROVAMAQ S.A. son:

« El personal debe vestir correctamente el uniforme.

« El personal debe mostrar puntualidad; de modo que, el ingreso sera a las
9HO0 v la salida sera a las 17H00.

«  Cumplir a cabalidad las tareas asignadas.

« No se permitira Ilamadas ni permisos innecesarios.

« El sueldo del personal sera cancelado en quincena y fin de mes
respectivamente.

« Brindar una excelente atencion a nuestra clientela en general.

PROTCOM Capitulo I - Pdgina I ESPOL
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MANUAL DE ORGANIZACION PROVAMAQ S.A.

« Ll Personal de Ventas debe brindar toda la informacion necesaria sobre la
mercaderia.

« Los precios de la mercaderia serda confirmado por el Sub-Gerente, en caso
de que no se encuentre ¢l Gerente.

« Los tramites administrativos deben ser cumplidos v manejados con
responsabilidad.

Para que el cumplimiento del trabajo sea efectivo, tomaremos en cuenta las
siguientes cualidades:

« Compromiso con la excelencia comercial
La excelencia comercial es una meta superior, permanente y cotidiana. Es la
condicion basica para que la empresa cumpla con las metas propuestas.

«  Mistica de Trabajo
Trabajar v cumplir con las funciones asignadas para que la empresa tenga un
mayor prestigio.

»  Responsabilidad

Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas asignadas basadas en los
procedimientos administrativos v asumir las consecuencias de las acciones y
omisiones.

+  Honestidad
Manejar los asuntos personales y comerciales con integridad y probidad.

« Imparcialidad

Independencia en las decisiones comerciales. Que las relaciones con nuestros
clientes sea de cooperacion reciproca v tener como finalidad el desarrollo
integral del Pais.

»  Eficiencia
Buscar siempre la maxima calidad y mayor efectividad en todas las tareas
¢jecutadas.

+ Respeto
Exigir un trato amable y cortés para crear un ambiente de seguridad v
cordialidad reconociendo asi las virtudes de los demas.

1.6. PRODUCTOS/SERVICIOS

PROVAMAQ S.A. ofrece un amplio stock de mercaderia importada desde
CHINA vy asesoramiento técnico de maquinarias agricolas; tales como:

«  Motocultores

«  Motores y motobombas a diesel

« Bombas de caudal y de presion

- Carretillas

« Maquinarias para tratamiento de arroz; y,

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL
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«  Repuestos.

1.7. DIRECTORIO TELEFONICO

[L.a empresa Proveedora de Maquinaria VARZUT S.A. - PROVAMAQ esta
ubicada en las calles José de Antepara #528 y Luis Urdaneta, en la Parroquia
Tarqui de la ciudad de Guayaquil, sus teléfonos son: 2291995 — 2282526, para lo
cual detallamos el listado de Departamentos que conforma PROVAMAQ S.A..
con sus respectivas extensiones:

Departamento Cargo Ext.
GERENCIA GENERAL Gerente General 103
Sub-Gerente 104
- Secretaria 101
VENTAS Vendedores y Chofer [106y 107

1.8. ESTRUCTURA JERARQUICA

La Estructura Jerarquica de PROVAMAQ S.A. se muestra a continuacion:

GERENCIA GENERAL

SECRETARIA | f ... SESORIA LEGAL ]

P il A

I JASESORIA TECNICA |

l VENTAS |

Figura 1.1 Organigrama Estructural de PROVAMAQ S.A.

Proveedora de Maquinaria VARZUT S.A., para la consecucion de los objetivos
v el efectivo cumplimiento de sus funciones, deberes v responsabilidades, esta
regido por los siguientes niveles:

» Nivel Ejecutivo
« Nivel de Asesoramiento
» Nivel de Control !
+ Nivel de Apoyo
«  Nivel Operacional g 4
. Nivel Ejecutivo R
El nivel ejecutivo lo ejerce el Gerente General, cuyo cargo es de mayor
jerarquia, atribucion y responsabilidad dentro de la estructura administrativa.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 3  ESPOL
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- Nivel de Asesoramiento
El nivel de asesoramiento lo ejercen los cargos consultivos de la empresa v
que detallamos a continuacion:

Asesor Legal
Asesor Contable
Asesor Técnico

- Nivel de Control
El nivel de control lo ejerce el Gerente General quien controla todas aquellas
responsabilidades que ejecutan todos los procesos administrativos.

+ Nivel de Apoyo
El nivel de apoyo lo ejerce el darea de Ventas y Secretaria, quienes cumplen
funciones de recopilacion, procesamiento, elaboracion y entrega de

informacion para facilitar el desenvolvimiento de las actividades.

« Nivel Operacional
Este nivel lo ejerce el area de Ventas que pone en accion los planes,
programas, politicas, sistemas y procedimientos que constituyen la razon de
ser de la empresa.

1.9. ESTRUCTURA FUNCIONAL

1.9.1 GERENTE GENERAL

Se encarga de controlar, dirigir y ejecutar todas las actividades que se generan

dentro de la empresa. Coordina las acciones del Departamento de Ventas, Sub-

Gerente y secretarias.

Este departamento realiza las siguientes funciones basicas:

« Negociar y facilitar la adquisicion de la mercaderia con nuestra clientela.

«  Controlar los procesos administrativos.

«  Organizar las tareas administrativas que realiza el personal en general.

» Prever los conflictos laborales, buscar v sugerir soluciones a situaciones
suscitadas en las relaciones organizacionales.

» Coordinar las actividades relacionadas con la preservacion y mantenimiento
de nuestra distinguida clientela.

«  Cumplir con los objetivos, planes, programas organizados previamente.
» Controlar las tareas administrativas asignadas tales como: procesos de
ventas y cobranzas.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 4 ESPOL
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1.9.2 VENTAS

Se encarga de efectuar las negociaciones de venta, tanto de repuestos como de
maquinaria en general, da toda la informacion personalizada al cliente sobre las
caracteristicas de cada equipo. Coordina actividades con la Gerencia General.

En este departamento se realiza las siguientes funciones bdsicas:

«  Coordinar con la Gerencia General la ejecucion del objetivo principal que es
la venta de las maquinarias.

« Brindar toda la informacion necesaria acerca de las maquinarias en general.
»  Controlar la existencia de las maquinarias.

« Asesorar a toda la clientela sobre los beneficios de nuestros productos.

1.9.3 ASESORIA CONTABLE

Se encarga de controlar toda la informacion contable que tiene la empresa
durante cada ejercicio fiscal. Coordina actividades con la Gerencia General.

El Asesor Contable realiza las siguientes funciones basicas:

« Asesorar acerca de las diferentes leyes tributarias existentes en nuestro pais.

« Controlar la contabilidad y el capital social de la empresa.

« Coordinar con el Gerente General, los procesos contables que se generan
mensualmente.

1.9.4 ASESORIA LEGAL

Se encarga de asesorar y dar toda la informacion personalizada en cuanto a

actualizaciones tributarias y legales. Coordina actividades con la Gerencia

General.

El Asesor Legal realiza las siguientes funciones basicas:

«  Asesorar sobre los diferentes procesos legales y judiciales.

« Coordinar con el Gerente General la cobranza de los clientes morosos.
«  Sugerir soluciones que representan prioridad debido al atraso de pagos.

» Realizar tramites legales.

PROTCOM Capitulo I - Pigina § ESPOL
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1.10.

1.9.5 ASESORIA TECNICA

Se encarga de asesorar y dar toda la informacion técnica personalizada sobre
nuestra maquinaria a nuestra distinguida clientela. Coordina actividades con el
Departamento de Gerencia General v Ventas.

El Asesor Técnico realiza las siguientes funciones basicas:

«  Asesorar al cliente sobre el uso del producto.

»  Coordinar actividades de servicios generales.

ESTRUCTURA DE PERSONAL

1.10.1 DESCRIPCION DE LA GENTE

Nuestro personal se caracteriza por ser eficiente, organizado, sugiere cambios
efectivos, cualidades que ayudan al crecimiento de la empresa y de nuestros
clientes quienes son el pilar principal de la compaiia.

1.10.2 ;CUANTA GENTE TRABAJA EN PROVAMAQ S.A.?

En PROVAMAQ S.A., laboran 12 empleados entre personal administrativo,
vendedores y asesores.

Para mayor informacion sobre la distribucion de nuestro personal por cargo, a
continuacion presentamos en el siguiente organigrama de puestos y plazas:

GERENCIA GENERAL At

Gerente
Subgerente
Secretaria

b — —

__________________________________

ASESORIA A¥

Asesor contable

Asesor Legal

VENTAS A* Asesor técnico

Vendedor 2
Chofer

Figura 1.2 Organigrama de Puestos y Plazas.

A* Personas que actualmente ocupan el cargo.
1.10.3 POLITICAS DE PERSONAL

«  El personal debe vestir correctamente el uniforme.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 6 ESPOL
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PROVAMAQ S.A.

S

» El personal debe mostrar puntualidad; de modo que, el ingreso serd a las
9HO00 y la salida sera a las 1 7H00.

»  Cumplir a cabalidad las tareas asignadas.
« No se permitira llamadas ni permisos innecesarios.
« El sueldo se pagara en quincena y fin de mes correspondientemente.

« Brindar una excelente atencion a nuestra clientela en general.

1.10.4 DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

A continuacion presentamos los siguientes formatos de Descripeion de Puestos
para todos los cargos existenciales de PROVAMAQ S.A., el mismo que ha sido
disefiado para describir lo siguiente:

Generalidades.

Funciones permanentes.

Funciones periodicas.

Funciones esporadicas o eventuales.
Requisitos.

PROTCOM Capitulo | - Pigina 7 ESPOL
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PROVAMAQ S.A.

GERENTE GENERAL
GENERALIDADES
Descripcion: Se encarga de controlar, dirigir y administrar todas las actividades
que se generan dentro de la empresa. Supervisa las labores
departamentales.
Departamento: Gerencia General.
Reporta a: Ninguno

Supervisa a: Subgerente, vendedores, choferes, secretarias.
Coordina con: Subgerente, vendedores, choferes, secretaria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Permanentes:
» Autorizar las cancelaciones v abonos de los clientes.
» Controlar las cuentas por cobrar de los clientes.
» Autorizar el retiro de mercaderia de la maquinaria desde ALMAGRO S.A.
(Bodega de almacenamiento).
» Controlar los abonos de clientes.
« Cobrar a clientes morosos.

Periodicas:

.« Actualizar el Registro Unico de Contribuyentes al S.R.I. (anual)

e Actualizar Seguro de Riesgos con la Compania Aseguradora. (anual)
e Actualizar Seguro Médico de Gerente v Subgerente. (anual)

Esporadicas o Eventuales:
e (Ninguna)

REQUISITOS

Educacion: Titulo de Ingeniero Comercial o Carreras afines.
Experiencia:  Conocimientos en Administracion de empresas y Relaciones
Publicas minimo de 3 afios en cargos afines.
Inglés hablado y escrito, Internet.
Aptitudes: Don de mando, agilidad mental.

PROTCOM Capitulo I - Pdgina 8 ESPOL



. MANUAL DE ORGANIZACION PROVAMAQ SA.

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PROVAMAQ S.A.

SUB-GERENTE

GENERALIDADES

Descripcion: Asiste al Gerente General, controla las labores que se generan en la
empresa, cumple a cabalidad las tareas asignada por el Gerente.

Departamento: Gerencia General.

Reporta a: Gerente General.

'Supervisa a: Vendedores, choferes y secretarias.

' Coordina con: Vendedores, choferes y secretaria. AC

| A Wi o /
i | . X
|

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Permanentes:
» Supervisar el retiro de mercaderia desde ALMAGRO S.A. SLeslECA
« Contactarse con los proveedores de la mercaderia. SANPUS

» Controlar los depositos de las cuentas bancarias. PENAS

Periodicas:
» Realizar transacciones DATACAP (ventas con tarjeta de crédito). (mensual)
» Elaborar cartas de autorizacion de débito a Bancos. (mensual)

| » Controlar saldos en cuentas corrientes. (mensual)

j « Hacer las conciliaciones bancarias. (mensual)

i « Controlar el inventario de mercaderia existente, tanto en ALMAGRO como en |
el Local Comercial. (mensual)

o Ingresar ¢l inventario de mercaderia importada al sistema. (mensual)

» [Entregar reporte de Ventas anuales a la Comparia Aseguradora. (anual)

Esporadicas o Eventuales:
» (Ninguna)

REQUISITOS

'Educacion: Titulo de Economista o Carreras afines.

'Experiencia: Conocimiento general de: utilitarios, sistemas contables, Relaciones
‘ Publicas, tramites de importacion, Codigo Tributario y aplicaciones, |
, y facturacion.

 Aptitudes: Inglés hablado v escrito. Internet.

i Don de mando v agilidad mental |

. |

PROTCOM Capitulo 1 - Pigina 9 -~ ESPOL



Q)
\9’ MANUAL DE ORGANIZACION PROVAMAQ SA.

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PROVAMAQ S.A.

GENERALIDADES

| ASESOR LEGAL '

\
Descripcion: Se encarga de asesorar y dar toda la informacion personalizada en
‘ cuanto a actualizaciones tributarias v legales.
'Departamento: Gerencia General.

Reporta a: Gerente General y Subgerente.

Supervisa a: Ninguno. 2
'Coordina con: Gerente General v Subgerente. -
| :

.
.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES o G

Permanentes:

e Elaborar toda la informacion actualizada de las Leyes en general.
e Elaborar ultimatum de cobros de clientes morosos por medio de|
1 comunicaciones escritas. '
e Realizar los tramites de juicios a clientes que no han cumplido su promesa de ;

pago. |

Periodicas:
e Actualizar contrato por servicios de asesoria legal a la empresa. (trimestral)

Esporadicas o eventuales:
e (Ninguna)

'REQUISITOS

Educacion: Titulo de Abogado o carreras afines.

Experiencia:  Conocimiento de Leyes de Derecho y Judiciales. juicios en general.
' Aptitudes: Buenas relaciones interpersonales.

PROTCOM Capitulo I - Pdgina 10 ESPOL
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' HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PROVAMAQ S.A.

ASESOR CONTABLE

' GENERALIDADES

Descripcion: Se encarga de controlar toda la informacion contable que tiene la
empresa durante cada ejercicio fiscal. |
Departamento: Gerencia General.
Reporta a: Gerente General.
Supervisa a: Subgerente.
Coordina con: Gerente General v Subgerente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Permanente:
» (Ninguna)

Periodicas:

» Registrar en el sistema las ventas. (mensual)

» Registrar en el sistemna los egresos mensuales, sean estos en cheque o efectivo.
(mensual) :

« [Elaborar reportes de cuentas por cobrar clientes desde sistema. (mensual)

o Elaborar reportes de ventas. (mensual)

« LElaborar reportes de egresos en general desde el sistema. (mensual)

» Elaborar declaraciones de retenciones en la Fuente Impuesto a la Renta al SRI.
(mensual)

e [Elaborar formularios del SRI. (mensual)

» Elaborar planilla de aportes IESS del Personal. (mensual)

» Elaborar los roles de Pago del Personal. (mensual)

» Elaborar formularios de Pago al Personal de décimo tercera y décimo cuarta
remuneracion respectivamente. (anual)

« [Elaborar declaraciones de Multas tributarias al SRI. (anual)

'Esporidicas o Eventuales: i
» (Ninguna)

‘ REQUISITOS

Educacion: Titulo de C.P.A. o Carreras afines
Experiencia:  Conocimiento del Tributacion Fiscal, Facturacion, Contabilidad
empresarial, manejo de sistema contable.
Dos afios en cargos afines.
| Aptitudes: Agilidad mental.
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"~ HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PROVAMAQ S.A.

SECRETARIA DE GERENCIA

GENERALIDADES

Descripcion: Se encarga de llevar a cabo las actividades asignadas por el Gerente
General y desarrollar toda la informacion que dia a dia se genera
dentro de la empresa. '

Departamento: Gerencia General

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Ninguno

Coordina con: Gerente General, Subgerente, Vendedores y Chofer.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Permanentes: TN
o Elaborar facturas. P )
e Elaborar proformas. 3 -
e Elaborar pagarés. /¥ . :'
e Elaborar cheques. 4%
e LElaborar retenciones. & ‘
e Registrar las retenciones emitidas. rC S .
e Elaborar comprobantes de egreso. Py
e Realizar depositos. ki

, » [Elaborar comunicaciones en general.

e Elaborar carta de retiro de gavias (accesorio para motocultores).

e Elaborar titulos de propiedad de mercaderia vendida.
e Archivar documentacion en general.
e Ingresar los datos de los clientes al sistema.
Periodicas:
e Elaborar: Nota de pedido, DUI, solicitudes de inspeccion, carta de tramites de
desaduanizacion para importaciones. (mensual)
e Elaborar comprobante de deposito 1ESS. (mensual)
e Ingresar las ventas al sistema. (mensual)
e Actualizar el Reporte de Cuentas por cobrar. (mensual
e Elaborar el reporte de ventas de repuestos. (mensual)
e LElaborar el inventario de repuestos. (mensual)
e Elaborar Carta a INEN para emision de oficios certificando la mercaderia.
‘ (anual)
'Esporadicas o Eventuales:
e (Ninguna)

REQUISITOS

Educacion: Asistente Ejecutiva a nivel Gerencial o carreras afines. :

Experiencia: Conocimiento de Procesadores de palabras avanzados. correo
electronico e Internet, Relaciones publicas, Tributacion fiscal
actualizada, Contabilidad basica, conocimiento de tramites de
importacion.

Aptitudes: Dos afios en cargos afines.

Agilidad mental, excelente relacionista publica.
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PROVAMAQ S.A.
VENDEDOR
GENERALIDADES
Descripcion: Se encarga de efectuar las negociaciones de venta, tanto de

repuestos como de maquinaria en general, da toda la informacion
personalizada al cliente sobre las caracteristicas de cada equipo.
Departamento:  Gerencia General

Reporta a: Gf:rcntc General y subgerente.

&CH:)[(]):]\;::S: :(:n: g::'t.%rl:?co(}cncral y Subgerente. @SP ‘ﬁ ¢ :
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES _n‘: ‘ |
Permanentes: 88U 7B

. ; o a ' CAMPY
| e Llaborar guias de remision. oo

o Controlar la entrada y salida de los equipos.

e Realizar sélo las ventas de repuestos.

e Cotizar precios de ventas al por mayor y por menor la mercaderia a los clientes.
» Realizar demostraciones con maquinaria.

Periodicas:
o Elaborar el reporte de inventario de mercaderia. (mensual)
o Archivar el control de ventas de repuestos. (anual)

Esporadicas o Eventuales:
e (Ninguna)

I S : - -— ]

REQUISITOS

Educacion: Titulo de Bachiller Administrativo o Titulo de Marketing o carreras
afines.

Experiencia:  Conocimiento de Kardex , Facturacion, Atencion al cliente, Ventas.
Tres anos en cargos afines.

Aptitudes: Agilidad mental, eficiencia, buenas relaciones interpersonales.
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS (
PROVAMAQ S.A.

CHOFER

GENERALIDADES

Descripcion: Se encarga de movilizar los equipos hacia los diferentes puntos
cantonales del Ecuador.

Departamento: Gerencia General.

Reporta a: Gerente General v Subgerente.

Supervisa a: Ninguno

Coordina con: Gerente General, Subgerente y Vendedor.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

' Permanentes:
* Trasladar los equipos a los puntos de llegada de nuestros clientes.

o Trasladar los equipos al taller del técnico externo.

» Retirar los equipos requeridos por la empresa para el area de mostrador.

Periodicas:
e Retirar el comprobante de egreso de mercaderia de la Bodega ALMAGRO S.A.

(mensual)

Esporadicas o Eventuales:
e (Ninguna)

REQUISITOS

| Educacion: Bachiller egresado.
Experiencia: Conocimiento de las leyes de transito, vias y carreteras, cantones y
provincias.
Tres anos en cargos afines. ‘
Aptitudes: Buenas relaciones interpersonales. i
Especiales: Tener licencia profesional para conducir.
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HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordina con:  Gerente General y Subgerente.

PROVAMAQ S.A.
| ASESOR TECNICO
GENERALIDADES
Descripcion: Se encarga de asesorar y dar toda la informacion técnica
personalizada sobre nuestra maquinaria a nuestra distinguida
clientela.
Departamento: Gerencia General
Reporta a: Gerente General
Supervisa a: Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Permanentes:

e Revisar y ajustar los motores encajonados vendidos.
e Realizar montajes de motores.
e Realizar ventas independientes.

Periodicas:

¢ (Ninguna)

Esporadicas o eventuales:

e (Ninguna)

e Coordinar con los clientes la revision y montaje de los motocultores.

REQUISITOS

Educacion: Bachiller en Mecanica, Ingeniero Mecanico o carreras afines.
Experiencia: Conocimiento en montaje y alineacion de maquinaria en general.
Aptitudes: Agil, buenas relaciones interpersonales.

Especiales: Disponibilidad para viajar y de tiempo.
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\9 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROVAMAQ SA.

| MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
| -
'Elaborado por: Gina Reyes Pacheco Fecha de elaboracion:
' Mercedes Valverde Jacome Julio del 2005

Sulima Yagual Sarasti

Aprobado por:  Ing. Tony Vargas Fecha de aprobacion:
Septiembre del 2005

CONTENIDO GENERAL

2. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 1
|
' 2.1 PROPOSITO ;)
‘ 2.2 ALCANCE p y
| 23 RESPONSABILIDADES Q/SO{ >
2.4 CODIFICACION DE DOCUMENTOS (’[ )’, 2

25 SIMBOLOGIA A S8 3

2.6 DOCUMENTOS APLICABLES e 4

) BB TECK
2.7 LISTA DE DISTRIBUCION CARPUS 4
PENAS |
" No. REVISION | RESPONSABLE FECHA DE EMISION
. ‘ o
0" | Mae. Fausto Jacome
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  PROVAMAQ SA.

2. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

2.1

2.2

2.3

24

PROPOSITO
El proposito de este manual de Procedimientos Administrativos es:

« Servir como una herramienta de capacitacion y proveer una guia para el
personal asesorandolo en como se deben hacer las cosas.

« Mejorar la organizacion, de esta manera se¢ logra mayor eficiencia en las
actividades administrativas.

- Dar a conocer las politicas y procedimientos que cumple el personal que labora
en el Area Administrativa de PROVAMAQ.

ALCANCE
Este manual de procedimientos va dirigido al Departamento de Gerencia General
de la compania PROVAMAQ), para el cargo de Secretaria de Gerencia.

RESPONSABILIDADES

El manual de politicas y procedimientos administrativos, es elaborado por las
estudiantes de Secretariado Ejecutivo en Sistemas de Informacion y cualquier
modificacion futura podra ser realizada por las personas que ocupen el cargo de
Secretaria de Gerencia de la compania PROVAMAQ previo a la autorizacion del
Gerente General.

El manual de politicas y procedimientos administrativos debe ser revisado cada
seis meses para constatar si los procedimientos se ajustan a posibles cambios en la

compaiiia, siendo responsable del mismo el Gerente General.

Las personas involucradas para acceder a este manual son los que laboran dentro
del departamento.

Puede ser leido y copiado solo por personal autorizado por el Gerente General.

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Dentro de este manual todos los documentos estan identificados por un codigo
compuesto por tres secciones descritas a continuacion:

L» Orden en que se genero el documento.

Area, Departamento, Division.

XX. XX. 99

B

* Tipo de documento
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\g’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROVAMAQ SA.

lera.seccion: Esta seccion consta de dos caracteres, el cual identifica el tipo de
documento que se utilizara.

Pl = POLITICA
PR=  PROCEDIMIENTO
DF=  DIAGRAMA DE FLUJO

2da. seccion: Esta seccion consta de dos caracteres, el cual identifica el drea donde
se aplica el documento.

GG = Departamento de Gerencia General

DV = Departamento de Ventas

3era. seccion: Esta seccion consta de dos caracteres el cual identifica el numero
secuencial asignado al momento en que se genera un documento.

Ejemplos:
PR. GG. 01
Procedimiento numero 1
Departamento de Gerencia General
» Procedimiento
PL. DV. 02 cn
Politica numero 02 ;(f
Departamento de Ventas L
T '\ o
* Politica BE
~C#
. Pt
SIMBOLOGIA

Para mayor comprension de la simbologia aplicada en los diagramas de flujos, a
continuacion presentamos su significado:

Inicio o Fin de proceso

= Actividad o proceso
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—_— s

O

Flujo/Secuencia

Decision

= Conector dentro de pagina

= Conector fuera de pagina

= Documento

\

= Copia

2.5 DOCUMENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos:

« Procedimiento para Facturacion PR.GG.OI1
« Procedimiento para Tramitar el Pago a Proveedores PR.GG.02
« Procedimiento para la Elaboracion de Titulos de Propiedad PR.GG.0O3
« Procedimiento para la Elaboracion del Comprobante de Deposito IESS  PR.GG.04
« Procedimiento para la Elaboracion de Proformas PR.GG.OS
« Procedimiento para Archivo de documentos en general PR.GG.O6

2.6 LISTA DE DISTRIBUCION
Este manual se va a distribuir de la siguiente manera:

Original: Departamento de Gerencia General
Copia 1: Departamento de Ventas

Cada vez que se realice una modificacion en este manual, la Secretaria de Gerencia
es quien deberd entregar la copia al area antes mencionada.
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PROVAMAQ SA.

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION {
CODIGO PR.GG.01

1)

N”

' Elaborado por: Gina Reyes Pacheco

1.0 PROPOSITO
| 2.0 ALCANCE
3.0 RESPONSABILIDADES
4.0 POLITICAS
5.0 PROCEDIMIENTOS
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION----

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Mercedes Valverde Jacome
Sulima Yagual Sarasti

Aprobado por: Ing. Tony Vargas

Pagina 1/7

Fecha de elaboracion:
Julio del 2005

Fecha de aprobacion:
Septiembre del 2005

CONTENIDO
Paginas
6 |
[
6 |
6 |
|~:- 6
" -
8
ANEXOS
9
2. COPIA DE LA FACTURA FISCAL DE PROVAMAQ--———-—-—- 10

3. COPIA DE LA NOTA DE VENTA I
1'
i
| RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
~ No.REVISION |  RESPONSABLE FECHA DE EMISION |
i i Mae. Fausto Jacome
i
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION Wl
/p-’@ PR.GG.01 |
D B o Pagina 2/7
' PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION
|

1.0 PROPOSITO
El proposito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para
facturar los pedidos, acorde a las politicas establecidas.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicado exclusivamente en el Area de Gerencia
General. Los cargos de las personas que intervienen son el Gerente General
v la Secretaria de Gerencia.

N =~ ) —_ .-Aﬁi

3.0 RESPONSABILIDADES . ——s ,_/m,-‘)'

« LEste procedimiento es elaborado por las Estudiantes de Secretariado |

1 Ejecutivo en Sistemas de Informacion, cualquier modificacion futura |
f podra ser realizado por la persona que ocupa el cargo de Secretaria de
{ Gerencia previa autorizacion del Gerente.

« El Gerente sera la persona que autorice la aplicacion de este
procedimiento.

« Los tnicos usuarios que tendran acceso a este procedimiento son los
que laboran dentro del Departamento de Gerencia General.

« Este procedimiento debe ser revisado semestralmente para ver si se
ajusta a los requerimientos de nuestra empresa vy la responsable en
realizarlo sera la Secretaria de Gerencia.

4.0 POLITICAS |
PL.GG.01 “En todas las copias de la factura debe constar ¢l sello de la
empresa’.

PL.GG.02 “En la Nota de Venta se debe describir la forma de pago

acordada™.
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&

0

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION
PR.GG.01
Pagina 3/7

5.0 PROCEDIMIENTOS

Cliente
1.

Gerente General
2.
3.

4.

Secretaria de Gerencia

© o

Gerente General

10. Recibe la factura y la nota de venta.
11.Firma la factura

12. Pide al cliente que firme la factura

Cliente
13. Firma la factura y recibe la original.

Secretaria de Gerencia
14. Espera a que el Subgerente le haga llega las dos copias restantes de la

Habla con el Gerente General para negociar la maquinaria a comprar.

Acuerda con el cliente el valor del equipo.

Se comunica con la Secretaria de Gerencia, describe el equipo, el valor
v la respectiva forma de pago.

Pide al cliente que se dirija a la oficina de la Secretania de Gerencia,
para que ¢sta elabore la factura.

Pide al cliente que le facilite los datos personales, tales como: nombres,
apellidos, teléfono y direccion domiciliaria.

Elabora la factura (Anexo 2).

Elabora la nota de venta (Anexo 3).

Sella la factura.

Se dirige hacia la oficina del Gerente General y le entrega la factura v la
nota de venta.

factura.

15. Archiva las copias de la factura en la carpeta SRI 2005 ]

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROTCOM
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION
PR.GG.01

Pagina 4/7

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El siguiente procedimiento sera distribuido por la Secretaria de Gerencia,
contando previamente con la autorizacion del Gerente General. Para efectos
de su emision v futuras modificaciones, el documento se distribuira de la

siguiente forma:

Gerencia General ) Original
Ventas "} Copia

PROTCOM
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PROVAMAQ SA.

PR.GG.01

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION

Pagina 5/7

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

4. Dirijase a oficina de

Cliente Gerente General ‘Secretaria de Gerencia
, J
L. N"‘%"“F’ la 2. Acuerda valores
magquinaria del cquipo
v
3. Describe el
equipo
v

5. Pide datos

secretaria

10. Recibe factura y
nota de venta

personales

4

6. Elabora
la factura

v

7. Elabora la nota de
Venta

v

8. Sella la
factura

v

9. Entrega factura y
nota de venta

1

11. Firma la
factura
‘ v
‘ 13. Recibe factura 12. Pide firmar
original factura
| 14. Espera copias
factura
L
15. Archiva copias
factura
A
Fin
i
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|

@ PR.GG.01
Pagina 6/7

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION

ANEXO 2: COPIA DE FACTURA FISCAL DE PROVAMAQ S.A.

Proveedora de Maquinaria Varzut S.A. PROVAMAQ

SJOBE DE ANTEPARALSZ28 Y LUIS URDANETA - [LLES - 2282565 2201995
GUAYAQUIL - ECUADOR
R.U.C.: 0992244887001

FACTURA serie 001001 N® ShpRas

AUT. S.R.1.: 1093032978
_ Newsanbre &5 del 2004  Gula

~ Uerman Exequrel Bnh-é‘nut (Lubnmotor AMORINT) - | IMI

A Av. Mariano Acosta 10 - 40, Ibarca.- Teldfono 06-2936669
{ H
CANTIDAD ARTICULOQ P. UNITARIO r P. TOTAL

i | Motor a deesel marca CHANG FA Mod. S1100BNM de

_._ 16 HP; arranque manual, radiador y motor de arranque.
| Sene No.: 754984

—> e — . R SO

SON_ ‘r'“'!_'!""‘u'i' 0(}100 —m————— e SUBTOTAL 0% o i
| - — 1 |4

e ettt D b L P - o SUBTOTAL $436.43 | §
== - - CARES | — e o
|LVA  12% $53.57 Q)

SUBTOTAL 12% $146.143

ek e

VALOR TOTAL | 500.00 J

[

ROTAMAQ 5. A,

& v
CLATE CunBRag

CLIENTF 7TWE"'_‘:";‘Z'." —
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o

PR.GG.01

ANEXO 3: COPIA DE LA NOTA DE VENTA

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION

Pagina 7/7|

o~

"zuom DE VENTA

\

SUN
40

AN

FE

\A(L

HA-

ClLieN'E &‘Zlk \\
UIREC CIUN ot \\

Al -.mL
Ul e

2_13\\ 0 \ Sy

0 U

M'ﬁ_‘lﬁ.
3 Ncs:\-’h YO UL ree G2 et

p—

[ AN

O\

VESCRIFPCION

¥V UNITARIO

VALOR TOD

Taeen . B N —

- nww_lb&_

o &2ue - NS\

-
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~ PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAREL
,ﬁ]“‘\ PAGO A PROVEEDORES
\_g' CODIGO: PR.GG.02
Pagina 1/9
'Elaborado por: Gina Reyes Pacheco Fecha de elaboracion: :
| Mercedes Valverde Jacome Julio del 2005 !

Sulima Yagual Sarasti |

Aprobado por: Ing. Tony Vargas Fecha de aprobacion:
Septiembre del 2005

CONTENIDO
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1.0 PROPOSITO - —
2.0 ALCANCE-- w13 |
| I
| 3.0 RESPONSABILIDADES 13
4.0 POLITICAS 13
|
| 5.0 PROCEDIMIENT O mmmmmmmmmmmmmmmmm e e 14
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION 14
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| 1. DIAGRAMA DE FLUJO--- 15
|
| 2. COPIA FACTURA DEL PROVEEDOR 16 |
3. COPIA DE COMPROBANTE DE RETENCION----emeeeeeeeeeee 17 |
4. COPIA REGISTRO DE RETENCIONES ELABORADAS-—— 18 |
5. COPIA DEL CHEQUE 19
| 6. COPIA DEL COMPROBANTE DE EGRESO 20
|
RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
No. REVISION L ~ RESPONSABLE FECHA DE EMISION |
=0~ } Mae. Fausto Jacome
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"

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL
PAGO A PROVEEDORES
PR.GG.02

1.0

2.0

4.0

Pagina 2/9 |

'PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL PAGO A PROVEEDORES

PROPOSITO |

El proposito de este procedimiento es dar a conocer los pasos a seguir para
pagar a los proveedores, que va de acuerdo al crédito recibido v a las politicas
establecidas.

i
ALCANCE
Este procedimiento es aplicado exclusivamente en el Area Gerencia General.
Los cargos de las personas que intervienen son el Gerente General, el
subgerente y la Secretaria de Gerencia.

RESPONSABILIDADES

« LEste procedimiento es elaborado por las Estudiantes de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion, cualquier modificacion futura podra
ser realizado por la persona que ocupa el cargo de Secretaria de Gerencia
previa autorizacion del Gerente.

« El Gerente sera la persona que autorice la aplicacion de este procedimiento.

» Los unicos usuarios que tendran acceso a este procedimiento son los que
laboran dentro del Departamento de Gerencia General.

- Este procedimiento debe ser revisado semestralmente para ver si se ajusta a |
los requerimientos de nuestra empresa v la responsable en realizarlo sera la
Secretaria de Gerencia.

POLITICAS

PL.GG.01 “Las personas autorizadas para firmar los cheques son el Gerente
General y el Subgerente™

PL.GG.02 *Si el cheque va a ser canjeado por uno de los empleados de la
empresa, seran autorizados solo por el Gerente General con su |
respectivo sello™

PROTCOM Capitulo 2 - Pigina 13 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL

o

/’a PAGO A PROVEEDORES
A PR.GG.02

50 PROCEDIMIENTOS

6.0

Pagina 3/9|

Subgerente ) \'

1. Autoriza la factura que sera cancelada al proveedor. iy

2. Entrega a la secretarnia la factura del proveedor (Anexo 2) £

Secretaria de Gerencia Y.

Recibe la factura y revisa si los valores estan bien calculados. %

Elabora el comprobante de retencion (Anexo 3).

Registra en Excel los valores retenidos al proveedor (Anexo 4).

Calcula el valor a pagar.

Elabora el cheque (Anexo 5).

Elabora el comprobante de egreso (Anexo 6).

Se dirige hacia la oficina del subgerente y entrega el cheque vy el

comprobante de retencion sellado, el comprobante de egreso y la factura

del proveedor.

Subgerente

10. Recibe los documentos antes descritos para que sean revisados por el
Gerente General

Gerente General

11. Revisa todos los documentos.

12. Firma todos los documentos y se los entrega al Subgerente.

Subgerente

13. Recibe los documentos y éstos reposan en la carpeta PAGOS hasta que
posteriormente se efectué dicha cancelacion.

Secretaria de Gerencia

14. Espera a que Subgerente envie copia del Comprobante de Retencion.

15. Archiva el Comprobante de Retencion en la Carpeta Retenciones-Guias
de Remision-Liq. Comp. y Serv.

o g e

© % o

FIN DEL PROCEDIMIENTO |

LISTA DE DISTRIBUCION

El siguiente procedimiento sera distribuido por la Secretaria de Gerencia,
contando previamente con la autorizacion del Gerente General. Para efectos de
su emision y futuras modificaciones, el documento se distribuira de la siguiente
forma:

Gerencia General “/  Original
Ventas “|  Copia

PROTCOM - Capitulo 2 - Pigina 14 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL

PAGO A PROVEEDORES

PR.GG.02

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

Pagina 4/9

10. Recibe documentos

9. Entrega documentos

Subgerente Secretaria de Gerencia Gerente General
Inicio
v
1. Autoriza factura
v
2. Entrega factura »| 3. Revisa valores
v
4. EXlabora comprobante
—
5. Registra valores
¥ b
6. Calcula valores ; /
¥ N\
7. Elabora cheque i
|
| -
i ¥ BILL:
N
l 8. Elabora egreso B
Y

\J

11. Revisa documentos

v

|

13. Espera posterior pago

|
!
L

\d

12. Firma documentos

14. Espera copia retencion

¥

15. Archiva retencion

i
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL
PAGO A PROVEEDORES
PR.GG.02

Pagina 5/9

ANEXO 2: COPIA FACTURA DEL PROVEEDOR

: B
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL
PAGO A PROVEEDORES

@ PR.GG.02

Pagina 6/9

ANEXO 3: COPIA DEL COMPROBANTE DE RETENCION

Proveedora de Maquinaria Varzut A PROVAMAQ . oo on 11 DE RETENCION
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL

PAGO A PROVEEDORES
PR.GG.02

Pagina 7/9

ANEXO 4: COPIA DEL REGISTRO DE RETENCIONES ELABORADAS

|
| 05-Energ-05
i
|
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL
PAGO A PROVEEDORES

PR.GG.02
Pagina 8/9

ANEXO §5: COPIA DEL CHEQUE
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ANEXO 6: COPIA DELL. COMPROBANTE DE EGRESO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ PROVAMAQ SA.

- PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE TITULOS DE PROPIEDAD |

PXQ CODIGO PR.GG.03 |
Pagina 1/6

'Elaborado por:  Gina Reyes Pacheco Fecha de elaboracion:
| Mercedes Valverde Jacome Julio del 2005 |

Sulima Yagual Sarasti

Aprobado por:  Ing. Tony Vargas Fecha de aprobacion:
Septiembre del 2005

, CONTENIDO |
; ) Pagina
1.0 PROPOSITO D
|
z 2.0 ALCANCE-sss ” 22
3.0 RESPONSABILIDADES----- 22
4.0 POLITICAS-—--eeoeeeeeee - - - 22 |
| T b L | E oy o R 23
|
1 6.0 LISTA DE DISTRIBUCION —-23 |
|
ANEXOS ‘
| 1. DIAGRAMA DE FLUJO - —ee-24
| 2. COPIA DE LA FACTURA —— 25
| 3. COPIA DEL TiTULO DE PROPIEDAD---emnnn- 26
RESERVADO PARA EL AREA DE CONTROL
No. REVISION RESPONSABLE | FECHA DE EMISION

| 0™ Mae. Fausto Jicome
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"

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE TITULOS DE PROPIEDAD
PR.GG.03

Pagina 2/6

'PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE TITULOS DE
'PROPIEDAD

1.0

4.0

PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es dar a conocer paso a paso como elaborar
el titulo de propiedad de la maquinaria vendida a nuestros clientes.

ALCANCE

Este proposito es aplicado para emitir un documento que detalle la maquinaria
comprada por el cliente y esta dirigido especificamente a la Secretaria de
Gerencia.

20

e

‘,“\ X

RESPONSABILIDADES

« Este procedimiento es elaborado por las Estudiantes de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion, cualquier modificacion futura podra
ser realizado por la persona que ocupa el cargo de Secretaria de Gerencia,
previa autorizacion del Gerente.

« LEl Gerente serda la persona que autorice la aplicacion de este
procedimiento.

« Los unicos usuarios que tendran acceso a este procedimiento son los que
laboran dentro del Departamento de Gerencia General.

«  Este procedimiento debe ser revisado semestralmente para ver si se ajusta a
los requerimientos de nuestra empresa vy la responsable de realizarlo serd la
Secretaria de Gerencia.

POLITICAS

PL.GG.01 “El cliente debe presentar la factura original que le fue entregada
cuando adquirioé la maquinaria™.

PL.GG.02 “No se puede registrar en el titulo de propiedad el nombre de otra
persona que no sea quien adquirio la maquinaria™.

PROTCOM - Capitulo 2 - Pigina 22 " ESPOL
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PROVAMAQ SA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE TITULOS DE PROPIEDAD
PR.GG.03

=

~ Pagina 3/6

5.0 PROCEDIMIENTO

Cliente

\ I. Se dinge hacia la oficina de la Secretaria de Gerencia y entrega la factura
\ original (Anexo 2).

Secretaria de Gerencia

Recibe la factura original.

Elabora el titulo de propiedad.

Se dirige hacia la oficina del Gerente General v entrega el titulo de
propiedad sellado para que sea firmado (Anexo 3)

.-l:; w2 12

Gerente General

5. Recibe el titulo de propiedad sellado y lo firma.
6. Entrega el titulo de propiedad firmado a la Secretaria.

Secretaria Gerencia

? 7. Recibe el titulo de propiedad firmado.
: 8. Entrega al cliente el titulo de propiedad v la copia de la factura.

Cliente
9. Recibe el titulo de propiedad y la factura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El siguiente procedimiento serd distribuido por la Secretaria de Gerencia,
contando previamente con la autorizacion del Gerente General. Para efectos de
su emision y futuras modificaciones, el documento se distribuira de la siguiente
; forma: i
|
|

! Gerencia General -} Onginal
Ventas E Copia
p
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DE TITULOS DE PROPIEDAD
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Pagina 4/6

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO

Cliente Secretaria de Gerencia | Gerente General
|
‘ Inicio
|
1. Entrega factura 2. Recibe factura
original original L

3. Elabora el

titulo
4. Entrega titulo 5. Recibe titulo
sellado | sellado
“ l
7. Recibe titulo 6. Entrega titulo
firmado firmado
|
L = ) |
9. Recibe titulo y 8. Entrega titulo y
factura <+ factura
| Fin
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DE TITULOS DE PROPIEDAD
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Pagina 5/6

ANEXO 2: COPIA DE LA FACTURA

Proveedora de Maquinaria Varzut S. A PROVAMAQ
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DE TITULOS DE PROPIEDAD
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Pagina 5/6

ANEXO 3: COPIA DEL TITULOS DE PROPIEDAD
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—. DEL COMPROBANTE DE DEPOSITO AL IESS }
|

P CODIGO PR.GG.04
| Pagina 1/6
Elaborado por: Gina Reyes Pacheco Fecha de elaboracion: |

Mercedes Valverde Jacome Julio del 2005 i
. Sulima Yagual Sarasti '
I
Aprobado por: Ing. Tony Vargas Fecha de aprobacion:
Septiembre del 2005
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|
| ANEXOS |
| |
I. DIAGRAMA DE FLUJO. 30
' 2. COPIA DE LA PLANILLA DE APORTES 31 |
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\ [
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
W@ COMPROBANTE DE DEPOSITO AL IESS
o PR.GG.04
I i Pagina 2/6
PROCE[)IMIENTU PARA LA ELABORACION DEL COMPROBANTE DE
' DEPOSITO AL IESS
" 1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es describir paso a paso como elaborar el |
comprobante de depdsito al [ESS.

20 ALCANCE

| o] - - . -

! Este procedimiento es aplicado para pagar las aportaciones de nuestros
‘ empleados v esta dirigido especificamente a la Secretaria de Gerencia.
| ) g

3.0 RESPONSABILIDADES

: « Este procedimiento es elaborado por las Estudiantes de Secretariado |

! Ejecutivo en Sistemas de Informacion, cualquier modificacion futura podra |

| ser realizado por la persona que ocupa el cargo de Secretaria de Gerencia, |
previa autorizacion del Gerente. ‘

- El Gerente sera la persona que autorice la aplicacion de este
procedimiento.

» Los unicos usuarios que tendran acceso a este procedimiento son los que
laboran dentro del Departamento de Gerencia General.

« Este procedimiento debe ser revisado semestralmente para ver si se ajusta a
los requerimientos de nuestra empresa y la responsable de realizarlo sera la
Secretaria de Gerencia.

40 POLITICAS

PL.GG.01 “Para que el comprobante sea elaborado se necesitard de la Planilla
de Aportes del IESS™.

PL.GG.02 “El pago de las aportaciones se debe realizar antes de cada i
quincena’.

PL.GG.03 “El contador externo es quien emite la Planilla de aportes IESS™

PL.GG.04 “Tanto en la Planilla como en el Comprobante debe constar solo la
firma del Gerente General™
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o,

Q)

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROVAMAQ SA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

Igv'“d COMPROBANTE DE DEPOSITO AL IESS
Ny PR.GG.04

~ Pagina 3/6|

50 PROCEDIMIENTO

Contador Externo
1. Entrega a la Secretaria la Planilla de Aportes del IESS elaborada (Anexo 2).

Secretaria de Gerencia

Elabora la Papeleta de Deposito del IESS (Anexo 3).

Con el sello de PROVAMAQ Firma Autorizada, sella la Planilla de

Aportes y la Papeleta de Deposito del 1ESS.

4. Se dirige hacia la oficina del Subgerente y entrega la planilla de aportes y la
papeleta de deposito de IESS.

) b

Subgerente
5. Recibe la planilla de aportes y la papeleta de depos
5 6. ito de IESS.

! 7. Revisay firma la documentacion antes descrita.
8. Autoriza el pago.

Secretaria de Gerencia
9. Espera la Copia del Comprobante de Deposito y la Planilla de Aportes
IEES.

Carpeta APORTES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El siguiente procedimiento serd distribuido por la Secretaria de Gerencia,
contando previamente con la autorizacion del Gerente General. Para efectos de
\ su emision y futuras modificaciones, el documento se distribuira de la siguiente

| forma:
: Gerencia General “J Original
' Ventas . Copia
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,‘ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

| (ﬁ\ COMPROBANTE DE DEPOSITO AL IESS

! \_g’ PR.GG.04

| Pagina 4/6

[ |

| ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
~ Contador Externo Secretaria de Gerencia Subgerente

{ Inicio }

1. Entrega planilla de i 2. Elabora comprobante
aportes IESS de deposito.

i
v
3. Sella comprobante y
planilla de aportes.
v
4. Entrega comprobante 5. Recibe comproban
y planilla aportes. te y planilla aportes
i 4
6. Revisa y firma
comprobantes
| .
8. Espera copia planilla y | 7. Autoriza posterior
; comprobante 1ESS. pago

. 9. Archiva planilla vy
comprobante deposito i

( Fin )
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: Elaborado por: Gina Reves Pacheco Fecha de elaboracion:

Mercedes Valverde Jacome Julio del 2005
Sulima Yagual Sarasti
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROFORMAS

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

4.0

El proposito de este procedimiento es describir paso a paso como elaborar una
proforma.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicado para dar a conocer el stock v los precios de la
maquinaria a nuestros clientes y esta dirigido especificamente a la Secretaria de |
Gerencia. |

RESPONSABILIDADES

POLITICAS

PL.GG.01 “Solo se emitira una proforma con autorizacion del Gerente

PL.GG.02 *Se debe registrar los nombres y apellidos completos del cliente v

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE PROFORMAS
PR.GG.05
Pagina 2/5

Este procedimiento es elaborado por las Estudiantes de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion, cualquier modificacion futura podra
ser realizado por la persona que ocupa el cargo de Secretaria de Gerencia,
previa autorizacion del Gerente.

El Gerente sera la persona que autorice la aplicacion de este
procedimiento.

LLos unicos usuarios que tendran acceso a este procedimiento son los que
laboran dentro del Departamento de Gerencia General.

Este procedimiento debe ser revisado semestralmente para ver si se ajusta a
los requerimientos de nuestra empresa y la responsable de realizarlo sera la |
Secretaria de Gerencia.

General™.

el respectivo numero de teléfono™.

PROTCOM
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| PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
| Py DE PROFORMAS
- Q) PR.GG.05
S S Pagina 3/5
50 PROCEDIMIENTOS
Gerente General
1.  Autoriza a la Sccretaria para que elabore una proforma.
Secretaria de Gerencia
2. Abre el archivo de Word denominado PROFORMAS PVQ).
| 3. Al final del documento elabora una nueva proforma detallando el nombre,
! p
‘ direccion y teléfono del cliente, caracteristicas y valor de la maquinaria.
i 4. Guarda proforma.
I 5. Imprime proforma (Anexo 2).
6. Sella la proforma con el sello de PROVAMAQ - Gerente General.
7. Se dirige a la oficina del Gerente General y le entrega la proforma.
Gerente General
8. Recibe la proformay la firma.
9. Entrega a la Secretaria de Gerencia la proforma.
Secretaria de Gerencia :
10. Entrega al cliente la proforma.
Cliente
11. Recibe la proforma.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.0 LISTA DE DISTRIBUCION
‘ El siguiente procedimiento sera distribuido por la Secretaria de Gerencia,
contando previamente con la autorizacion del Gerente General. Para efectos de su
emision y futuras modificaciones, el documento se distribuira de la siguiente
forma:
Gerencia General “J Original
Ventas ) Copia
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
ﬁ/‘\ DE PROFORMAS
M PR.GG.05
- Pagina 4/5
~ ANEXO I: DIAGRAMA DE FLUJO
T Gerente General Secretaria de Gerencia Cliente
.‘
1. Autoriza elaborar | 2. Abre archivo de
proforma WORD
y
3. Elabora al final una
‘ nueva proforma
| I
4. Guarda la
proforma
5. Imprime la
[ proforma
6. Sellala
proforma
8. Recibe y firma 7. Entrega la proforma
proforma - sellada
9. Entrega a Secretaria | 10. Entrega al cliente | 11. Recibe la
proforma firmada la proforma 7| proforma
Fin
|
[
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
, ;@: DE PROFORMAS
’ CODIGO: PR.GG.05
Paginas: 5/5

i
B ANEXO 2: COPIA DE PROFORMA

1L A POV PV A
VA I HRUMur \

PREVAMAQ S.A.

by
W a3 78
e, o Yo ‘i"‘""'
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“Aprobado por: Ing. Tony Vargas

ﬁ@i

Elaborado por:  Gina Reyes Pacheco

PROVAMAQ SA.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
DOCUMENTOS EN GENERAL

CODIGO PR.GG.06

Pagina 1/11

Fecha de elaboracion:

Mercedes Valverde Jacome Julio del 2005

Sulima Yagual Sarasti

Fecha de aprobacion:

Septiembre del 2005
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5. COPIA DE RETENCION REALIZADA- —45 |
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
’p'v_d DOCUMENTOS EN GENERAL
SN PR.GG.06
- ~ Pagina 2/11
PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS EN GENERAL

| 1.0 PROPOSITO
El proposito de este procedimiento es describir paso a paso como archivar los
documentos de entrada vy salida.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicado para llevar un control de los documentos y esta
dirigido especificamente a la Secretaria de General.

3.0 RESPONSABILIDADES

» Este procedimiento es elaborado por las Estudiantes de Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion, cualquier modificacion futura podra
ser realizado por la persona que ocupa ¢l cargo de Secretaria de Gerencia,
previa autorizacion del Gerente.

« El Gerente sera la persona que autorice la aplicacion de este
procedimiento.

« Los tunicos usuarios que tendran acceso a este procedimiento son los que
laboran dentro del Departamento de Gerencia General.

» Este procedimiento debe ser revisado semestralmente para ver si se ajusta a
los requerimientos de nuestra empresa y la responsable de realizarlo sera la
Secretaria de Gerencia.

4.0 POLITICAS

PL.GG.01 “Todos los documentos deberan ser archivados en forma

secuencial segun su numeracion o en forma cronologica para una |
1 eficiente busqueda™ |
| |
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
ﬁ}a' DOCUMENTOS EN GENERAL
S PR.GG.06

| S ~ Pagina 3/11

50 PROCEDIMIENTO

Subgerente

I. Entrega a la secretaria los documentos que han sido elaborados vy
receptados durante la jornada de trabajo; tales como: Guias de remision,
Factura, Proformas, Retenciones, Oficios y Notas de Venta.

Secretaria de Gerencia
2. Recepta los documentos v procede al archivo de dicha documentacion en |
las correspondientes carpetas; de la siguiente manera: |
En la Carpeta Retenciones-Guias de Remision-Lig. Comp. vy Serv., s¢
archivaran las retenciones, guias de remision v Liquidacion de Compras v |
Servicios, en secuencia numérica segln el numero que se encuentra en la |
parte superior. |
\ En la Carpeta VARIOS, se archivan los Oficios en forma cronologica.
| En la Carpeta PROFORMAS, se archivan todas las Proformas que han
sido pasadas por fax.
Se dirige a la oficina del Gerente General que es donde se encuentran las
siguientes carpetas:
En la Carpeta Notas de Venta 2005, se archivan las Notas de Venta en
secuencia numérica segun el numero que se encuentra en la parte superior.
En la Carpeta S.R.I — 2005 se archivan las dos copias de las facturas, las
mismas que se disponen asi: La primera copia para la pestania emisor junto
con la retencion recibida; vy, la segunda copia para la pestana SRI. El
método de archivo es en secuencia numérica segin el numero que se
encuentra en la parte superior.

(]

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.0 LISTA DE DISTRIBUCION

El siguiente procedimiento sera distribuido por la Secretaria de Gerencia,
contando previamente con la autorizacion del Gerente General. Para efectos de
su emision y futuras modificaciones, el documento se distribuira de la siguiente

forma:
Gerencia General “J  Original
Ventas | Copia
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
;@ DOCUMENTOS EN GENERAL
: ' PR.GG.06
- ~ Pagina 47/171%
ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO
Subgerente Secretaria de Gerencia 7
|
[ i
[
1. Entrega de 2. Clasifica los
documentos documentos
y
3. Archiva
documentos
Fin
|
R —— i - |
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
O Ta) DOCUMENTOS EN GENERAL

L PR.GG.06
Pagina 6/11

ANEXO 2: COPIA DE LA FACTURA FISCAL PROVAMAQ

Proveedora de Maquinaria Varzut S A PROVAMAQ

HOAN L AR \f‘.-\" Y |_||4 URD qr; TA
UAYAQUIL FCUADOR
RU.C..‘ 9‘9922448!?031
FACTURA :g=:x0 .o Yn Tﬁoﬁqf\
AUT SR 11091032978 o '

_ vevisantire U del SO 3
vetman [ uiml thn kunc L u'bnmnml \mw , lquMI
m ﬂvm

. Mariano Acosta 10 - 40, lbasra. - TeItt A0

e
CANTIOAD ARTICULD P UNITARIO P roraL

Motor a dwesel marca CHANG FA Mod. S1100BNM de

16 4P, arranque manusl, redisdor § motor de armnque. | 16,43

" Qe Mo 750981

SUBTO1AL 2% S, 1)

ll Sow__ Churnientey M 160 - - - - - L  [sumromc o 1__‘ :
- SUBTOTAL $H6.41 | ]
— _— _DOLARES — 18
VA 12| $54W b
4
- (WALOR YOTAL 5 040, 00 ) ¢
‘an,,«mq S A
CLIENTF 'Jt‘_ '"'. o
amson
ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
@ DOCUMENTOS EN GENERAL
PR.GG.06
Paginas: 5/11

ANEXO 3: COPIA DE LA GUIA DE REMISION

Proveedora de Maquinaria Varzut S.A. PROVAMAQ
JOSE UL ANTLFATASZS Y LUIS URDANETA TLLIS - wuosks . 2791905 GUAYALUJIL - LCUADGRH
R.U.C.: 0992244887001

GUIA DE REMISION - seric 001001 No 0483«
AUT. S.R.l.: 1093032978 o

LL A GE INICIACION CCL TRASLALYD. 2 CONIHOBANTE DE VENTA
[ CHA DL |ERMINACION DFL TRAGLAZO: . < _ FFCHADE I MIVION . — ——
POTIVG.OE L TRANIADG.
P : VENTA - TRASLADD ENTHE B3:IAR FUIMIENTOS 0O vcvotuccw
] COMPRA O DT UNA MISMA £ A5 SA O wworiacon
[ TRANST ONMACION L TRASLADY FOR FMISOR T8ERANTE [ oxroRTACiON
b~ o
B LMALGNACION DT COWPRLOBAN T LY [ VENTA E_] HROS

FECHA DE LMISION R PN ORI - s

N T OF PART DA - L I i

DCSTINATARIO d

- ;

NOMBRE 2 RAPON SOCIALY adl 28 00 0

N

RUC I C 1 e £ N e X —
FUNTO F 1 FRADA L Snld i AR
IDENTIFICACION DE LA PERSONA ENCARGADA DE_L TRANS_F‘ORTE .
NOMBRE O RAZON 50CIAL. - L SENRLERLRIN SUtSA..
T G B
BIFNFS TRANSPORTADOS W S
pd e MG
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION
e - S -
———— - - -" ’
) ! . S |
o
_—
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
,ﬁ@ DOCUMENTOS EN GENERAL

A PR.GG.06

~Pagina 7/11

ANEXO 4: COPIA DE PROFORMA

PROYEAMAQ S, A,
; i /f{-W .
T A ¥
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@ DOCUMENTOS EN GENERAL
PR.GG.06
Pagina 8/11

ANEXO 5

: COPIA DE RETENCION REALIZADA

Proveedora de Maquinaria Varzut S.A. PROVAMAQ

COMPROBANTLE DE RETENCION
R, C 09925,“3;87001 SISEE 2291730 Seric (01001
: MNTEPARA 528y LUIS LIRD ELFS Z2HPSeR 2231395 - G
i ’ GUATAQUIL CCUANCA NO 000463 -
Aut S R1 1099152667
Enero 0% dol 2005
ottt 4 A beeha Fmis B
" - ' [ ACTURAY
(PR FRRLLEY B ) Tipu ( W -
—— = = i} H I (et e
, e nebling ¢ AMberto Borpes, Fd CENTRUM (e o b Je Venta it 0N N
" de ‘ J
:ju icin [ Base imponihié ‘ " o | Valor retenido
f1scal p\ra a ratencion | wpues o \ ratancion %
I
|
2005 ' $38.55 l RENTA | 1.00 $0.39
2005 $146.87 RENTA |
ROV A MA0 S A
i AViOwddDs
T T ok ! Agen Tl
- Sunit pashs reter s
v Rt =i
mactas Goyotiven] o - :“:1 i b 3’2? ot
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PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVO DE
mQ) DOCUMENTOS EN GENERAL
Ay PR.GG.06

Pagina 9/11 |

ANEXO 6: COPIA DE RETENCION RECIBIDA

At ¢

:: 7 ) PRV -t VR w
AENSISIR (OMPROBANTE DE RETENCION |
Iy boizy 1

f\.;: hc-.‘« i(}ﬂT .ot ‘-:',l Y [\1‘ \ l. i I E

Gierman b equiel Bedon guiire Tl ‘ ]

i

. 2 (ol ubatile de
| Ejercici Base Imponible IR %de . . I : i
i jercicio ponit ‘ : ‘

; ' Fiscal para la Retenclén | Impussto : Retancidn - Valor Reler!f"lor ]
| |

i
| | .
Total de la Ralencion! |
o :
Firma de! Agente de Retencion
| |
i "
| L& ! |
-
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- ANEXO 7: COPIA DE OFICIO

Pagina 10/11

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ PROVAMAQ SA.

PROVEEDORA DE MAQUINARIA VARZUT 3.A.
P R C V A M A Q

GG.05.015

Suayvaqul, Abri 13 del 2005

Sedores
- COOP, TRANSPORTE RUTAS ORENSES
Civdac.-

De m:7 consideraciones:

312 guia de remision # 0136813 procedante de Machala,

Agracerce s atencidn brindada a la presente

Atgntanants, ~

|
For medo de la presente autorize al 5r. Pedre Luis Majla Agua con C.I. ‘
091441890-0, 2 retrar 1a encomienda remitida por ef 5r. Julio Rojas correspondienta |
|
|

. S
i mammymmruhcmuGTd:mmmwmm
Guayvagul — Bouador
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~ ANEXO 8: ROTULOS DE LAS CARPETAS

PROVAMAQ S.A. PROVAMAQ S.A.

v RETENCIONES

v" GUIAS DE
REMISION

v LIQ.COMP. Y
SERV.

2005

PROVAMAO S.A. | PROVAMAOQ S.A.
e \V 4
=
P A
ol R
&I
=3 b
N O
y - Y
= S
2005 2005
|
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MANUAL DE USUARIO PROVAMAQ S.A.

3. MANUAL DE USUARIO

3.1 PROPOSITO

Este manual tiene como finalidad dar a conocer paso a paso, el uso y manejo de
la pagina web y proveer a todo el personal de importante informacion para que
adquieran un amplio conocimiento sobre las actividades que realiza la empresa.

3.2 ALCANCE
La pagina web esta dirigida al personal que desee conocer los procesos
administrativos que realiza el Departamento de Gerencia General de
PROVAMAQ S.A.. Para su correcta utilizacion es indispensable estar
capacitado en el manejo de Internet basico.

3.3 CONVENCIONES UTILIZADAS EN EL MANUAL

3.3.1 CONVENCIONES DEL “MOUSE”

FORMATO TIPO DE INFORMACION

Presionar el boton izquierdo del mouse sobre el elemento sugerido y

“Haga clic” " ;
soltarlo inmediatamente

Presionar rapidamente 2 veces el boton izquierdo del mouse sobre el

“Haga doble clic” i - :
= elemento sugerido y soltarlo inmediatamente

[U_—_\I:_U] Recordatorio.

Tabla 3.1 Convenciones del “Mouse”

3.3.2 CONVENCIONES DE BOTONES DE COMANDO

BOTON TIPO DE INFORMACION

‘;ﬂ Al dar clic permite visualizar una pagina.

Permite retroceder una pagina anterior.

Permite ir al inicio de pagina.

Tabla 3.2  Convenciones de botones de pidgina

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 1 ESPOL
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3.3.3 OPCIONES DE MENU

OPCIONES TIPO DE INFORMACION

INICIO

B s e s el e, e

Presenta la pagina de bienvenida.

QUIENES SOMOS | Presenta las paginas: Mision, Vision, Valores, Historia v Productos.

ESTRUCTU Presenta la pagina de la Estructura Organizacional de la empresa.

ESTRUCTURA DE
PERSGNAL

Presenta la pagina de Puestos v Plazas de la empresa.

e

PROCEDIMIENTOS . . . .
ADMINISTRATIVOS Presenta la pagina de Procedimientos Administrativos.

AYUDA Presenta un Mapa de Sitio que te ayudara en la bisqueda ripida de la
informacion.

Tabla 3.3 Opciones de Menii

3.4 INSTALACION DE LA APLICACION

3.4.1 REQUERIMIENTOS BASICOS

Para visualizar la pagina web, es indispensable que el computador posea el paquete
Windows XP, que incluya Internet Explorer.

3.42 ACCESO A LA INFORMACION

La pagina web se encuentra en un CD ROM, bajo el nombre de PROYECTO.

PARA ACCEDER A LA PAGINA WEB siga este procedimiento:

1.-  Introduzca el CD que contiene la pagina web, en la unidad CD-ROM del
computador.

2.- Al introducir el CD, le aparecera la siguiente ventana:

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 2 ESPOL
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contenido.
\Jﬁ

ascory . B

oy ) Este disco o dispositivo contiene mas de un tipo de

PROVAMAQ S.A.

i

¢ Qué desea que haga Windows?

) s ety
il s 3 E xplorador de Windows
Q No realizar ninguna accion

ﬁ Copiar imégenes a una carpeta de mi equipo

~

L Aceptar ]| Cancelar ]

IRREPI bt carpeta para ver archivos
|
Al dar doble clic sobre = SRR ATLTE

Figura 3.1 Ventana para visualizar unidad F

a A_MOTOCHE (F:)
Archivo  Edidn Ver  Favortos  Herrameentas  Ayuda

B Otros sitios

'i v
_J Mg dacumentos
) Documentos

Detalles

le aparecera la siguiente ventana:

PROTCOM

w
Carpetas '—.T'
v .[r & o
/" PROYECTO
Figura 3.2 Ventana dentro de unidad F
_ Capitulo 3 - Pigina 3 ESPOL
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PROVAMAQ S.A.
PROYECTO
|
4.-  Seleccione la carpeta y al dé doble clic le aparecera la siguiente
ventana:
™ PROYECTO (=] 3]
Archevo  Edioon  Ver Favortos  Herramentas  Ayuda i
ontras - ’ . Busqueda Carpetas '_',
_JF\PROYECTO v (lr @ -oee

/} magen _flas /Jﬁ mages
/j music /J resources
‘ ) ndex

’_pj wbpages _H...Jl

Figura 3.3  Ventana de Carpetas dentro de PROYECTO

e

5.-  De doble clic sobre el icono

y finalmente podra visualizar la
pagina de Presentacion:

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 4 ESPOL
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Figura 3.4 Pagina de Presentacion

3.5 NAVEGACION EN LA PAGINA WEB DE PROVAMAQ

3.5.1 LA PAGINA DE INICIO

Al dar clic sobre la palabra PROVAMAQ S.A., podra visualizar la siguiente pagina:

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina § ESPOL
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Proveedora de Maqguinaria VARZUT S_A.

e - —
— — —— PreST——

Este Web Site ha sido
diseRado para ser wna
herramienta de
capacitacidn y proveer una
gula para nuestro personal.

St desea conocer mas sobre
nuestra empresa haga click
en las opciones gue se
entcuentran en el Memu
SEgUN COMO Sea Su
requUErImIento.

Figura 3.5 Pdgina Inicio

En la que podra encontrar las siguientes Opciones de Menu:

Inicio
En esta pagina le mostrara la bienvenida al web site.
Quienes Somos
Mostrara la historia de la empresa, los valores, la mision, la vision y los productos.
Estructura Organizacional
Indica las funciones basicas de las siguientes areas: Gerencia general, Venlas,
Asesoria legal, Asesoria contable y Asesoria técnica.
Estructura de Personal
Cada una de las dreas y los cargos que la conforman, tales como.: Gerente, sub-
gerente, secretaria, asesor técnico, asesor legal, asesor contable, chofer v vendedor.
Procedimientos Administrativos
Presenta el siguiente listado de procedimientos administrativos.

1. Procedimiento para facturacion.

2. Procedimiento para tramitar el pago a proveedores.

3. Procedimiento para elaborar titulos de propiedad.

4. Procedimiento para elaborar el comprobante de depisito 1ESS

5. Procedimiento para elaborar proformas

6. Procedimiento para archivar documentacion en general
Ayuda

En ésta pagina podra visualizar un mapa de sitio que lo guiard para una rdpida
busqueda de la informacion requerida.

INICIO

Al dar clic sobre podra visualizar la pagina Inicie (Ver figura 3.8).

PROTCOM Capitulo 3 - Pdagina 6 ESPOL
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3.5.2 LA PAGINA QUIENES SOMOS

) QUIENES SOMOS ) ‘
Al ubicar el puntero sobre SRS e deslizara hacia la derecha un

subment con las siguientes opciones:

Al dar clic sobre odra visualizar la si

Proveedora de Maguinaria VARZUT S.A.
iy e
INICIO ‘. oar
QUIENES SOMOS
Rles ———
Ofrecer una extensa gama de magquing rias y repuestos; de modo
ESTRUCTURA gue, sansfaga las necesidades de nuestra clrentela y del Pais
ESTRUCTURA DE

Figura 3.6 Pdgina Mision
En ésta pagina usted podra conocer cual es la mision de la empresa PROVAMAQ S A.

Al dar clic soe

Vision
QUIENES SOMOS ‘
ESTRUCTURA ;a@r»i]::l«::-i:r::;;f;i;zif‘r:‘:z‘iaﬂzIl)::q:.i::r:;ji:maror:anoy seguir favorecienda en un
- IRBANSIACATE A,
ESTRUCTURA DE
2o —

Figura 3.7 Pdgina Vision
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Proveedora de Maquinaria VARZUT S.A.

INICIO

Valores
QDIEN'ES SOMOS
ESTRUCTURA . CWMEMMWMH

La excelencia comercial es una meta superior, permanente y cotidiana. Es la condicion

ESTRUCTURA DE basica para que la empresa cumpla con las metas propuestas.

« Mistica de Trabajo |

PROCEDIMIENTGS
m Trabajar y cumplir con las funciones asignadas para que la empresa tenga wun mayor
prestigic.
AYUDA

; _— + Responsabilidad
Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas asignadas basado en los procedimientos
administrativos y asumir las consecuencias de las accrones y omisiones.

+ Honestidad
Manejar los asuntos personales y comerciales con integndad y probidad.
o Imparcialidad

Independencia en las decisiones comerciales. Que las relaciones con nuestros clientes sea de
cooperacién reciproca, y tener como finalidad el desarrollo integral del Pais.

+ Eficiencia !

Buscar siempre la mdxama calidad y mayor efectividad en todas las tareas ejecitadas.
+ Respeto

Eugir un trato amable y cortés para crecr un ambiente de seguridad y cordialidad
reconociendo asi, las virtudes de los demds.

Figura 3.9 Pagina Valores

Esta pagina da a conocer los valores con que dicha empresa se identifica tales como
Compromiso con la excelencia comercial, su mistica de trabajo, responsabilidad,
honestidad, imparcialidad, eficacia, respeto.

=—==4 Recuerde que para ir al inicio de la pagina haga clic en el botén v
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\9’ - MANUAL DE USUARIO _ PROVAMAQ S.A.

OVAMAQ ™

Proveedora de Maquinaria VARZUT S.A.

| INICIO
. P— .

QuIENEs somos Catalago de Productos

ESTRUCTURA
| ORGANEACIONAL, BOMBAS DE CAUDAL BOMBAS DFE PRESION
ESTRUCTURA DE

PROCEDIMIENT G5
AmaneSTRATIVOS

AYUDA
| rE———

MOTOBOMBAS MOTORES A DIESEL

CARRETILIAS

PIIAIYORAS DE ARROZ

Figura 3.10 Pdagina Catalogo de Productos
En esta pagina podra visualizar las fotos de los productos con sus respectivos nombres.

i

I!!J Recuerde que para ir a la pagina anterior haga clic en el boton |

PROTCOM Capitulo 3 - Pagma 10 ESPOL




@ MANUAL DE USUARIO PROVAMAQ S.A.

Si desea tener un conocimiento mas descriptivo de los productos usted podra dar clic en
cualquiera de los cuadros presentados, asi:

BOMBAS DE PRESION

el

Al dar clic en el grafico le aparecera la siguiente pagina:

Proveedora de Maquinaria VARZUT S.A.

e Bombas de Presion

QUIENES SOMOS
s TR o

ESTRUCTURA

ESTRUCTURA DE

RO UINA

PROCEDIMIENT 0§
DMINISTRATIVOS

AYUDA

MODELO CARACTERISTICAS

XA 20720 24" de succion por 1'4” de descorga

XA 50720 2 %" de succion por 2" de descarga

XA 80724 2'%" de succionpor 2" de descargo I
XA 50/32 24" de succion por 2" de descargao

XA 80/32 4" ge succion por 3" de descorgao

XA 80/40 4" de succion por 3" de descarga

XA 100/40 5" de succion por 4”7 de descorga

XA 125/40 8" desuccion por 5 de descarga

XA 150/40 7" desuccion por 6" de descorQo

Figura 3.11 Pagina Bombas de Presion

Esta pagina da a conocer los modelos y caracteristicas del producto.

‘ W
ILQJ Recuerde que para ir a la pagina anterior haga clic en el botén |

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 11 ESPOL



@ MANUAL DE USUARIO PROVAMAQ S.A.

3.5.3 LA PAGINA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUCTURA

podra visualizar la siguiente pagina:

Al dar clic sobre

OVAMAQ

Proveedora de Maquinaria VARZUT S.A.

Estructura Organizacional

QUIENES SOMOS

La Estructura Jerérquice de PROVAMAQ S.A. que se muestra a comtinuacidn mndica las funer

ESTRUCTURA :
RGANIZACIC bdsicas de cada una de las dreas comprendidas demtro de nuestra orgamzacion.

Para mayor informacidn de click en los recuadros presentados en el siguiente argarmigrama:

ot GERENCIA GENERAL
i-:ﬁ:nw ASESORIA LEGAL
ST P AT

SECRETARIA

[ PR Acina

ASESORIA

Figura 3.12 Pdagina Estructura Organizacional

Esta pagina consta de un Organigrama, en el cual se describe de cuantas areas esta
dividida la empresa. Si desea conocer las funciones basicas de cada de sus areas, dé
clic en cualquier recuadro del organigrama.

. _ ASESORIA LEGAIL
Al dar clic en el recuadro le aparecera la siguiente pagina:

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 12 ESPOL



@ MANUAL DE USUARIO PROVAMAQ S.A.

Proveedora de Maquinaria VARZUT §_A.

e i
S— Funciones basicas Asesoria Legal
ESTRUCTURA

m Se encarga de asesorar y dar toda la informacién

sonalizada e) nt ctual:z tr s
ESTRUCTURA DE personahizada en cuanto a actualizaciones buzarias y
) legales. Coordina actividades con el Departamento de
m Gerencia General.
PROCEDIMIENT CS
. &”"

m El Asesor Legal realiza las sigutentes funciones bdsicas:

« Asesorar sobre los diferentes procesos legales y
AYUDA Judiciales.
TR T o Coordinar con el Gerente General la cobranza de
los clientes morosos. 4
o Sugerir soluciones que representan prioridad
debido al atraso de pagos.
o Realizar trémites legales.

Figura 3.13 Pdagina Funciones Bdsicas Asesoria Legal

Esta pagina describe cuales son las funciones basicas de asesoria legal. con quien
coordina, que tipo de actualizaciones y tramite hace dicha area.

ASESORIA

Al dar clic en el recuadro s SONEABLE _, |¢ aparecera la siguiente pantalla.

Funciones basicas 4sesorta Contuble

Se encarga de controlar toda la informacidn contable que
tiene la empresa durante cada ejercicio fiscal.

Coordina actividades con el Departamento de Gerencia
General.

E] Asesor Contable realiza las sigutentes funciones
bdsicas:

o Asesor acerca de las diferentes leyes tributarias
existertes en muestro Pais.

« Comtrolar las contabilidad y el capital socral de
nUEstra empresa.

s Coordinar com el Gerente General los procesos

cantables que se gereran mensualmente.

Figura 3.14 Pagina Funciones Basicas Asesoria Contable

&g' Recuerde que para ir a la pagina anterior haga clic en el botén

PROTCOM Capitulo 3 - Piagina 13 ESPOL



@ MANUAL DE USUARIO PROVAMAQ §.A.

En esta pagina podra visualizar las funciones basicas del Asesor Contable de nuestra
compaiiia, el cual se encarga de coordinar sus actividades con Gerente General.

Nota:

Figurando el procedimiento indicado, también se puede visualizar la descripcion de
funciones:

Gerencia General, Asesoria Técnica y Ventas.

3.5.4 LA PAGINA PUESTOS Y PLAZAS

ESTRUCTURA DE
Al dar clic sobre SR podra visualizar la siguiente pagina:

Pioveedora de Maquinaria VARZUT S A,

Estructura de Personal

En PROVANMAQ S A, laboran 12 empleados entre personal advranistrativo, vendedores y asesores

Para mayor mformacién sobre la distribuctén de suestro personal por cargo, a contrmuactén presentom
ESTRUCTURA DE el stgurente orgamgrama de puestos y plazas en el cual el usuano puede hacer click en cada unos de log
cargos para poder observar las descripaion de los ymamos

PROCEDIMIENT C6
IRRRCIARIRAL S
¥
AYUDA TA GENERAL | A
Jibi G s s Gerente ]
Subgerente i
Secratarin Z
gy =" ==- =
T TR
____________ I Asesor contable ! :
: Asesor legal ! :
I Asesor téomica 2
A’ b oo o o - ]
Vendedor 2
? Chofer 2

Figura 3.15 Pagina de Puestos y Plazas

Esta pagina le mostrara un Organigrama de puestos y plazas, en el que muestra un
detalle de cada una de las areas y de los cargos que las conforman.

Al dar clic sobre los nombres de los cargos podra visualizar la hoja de descripcion de
puestos y plazas, asi:

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 14 ESPOL



@ MANUAL DE USUARIO PROVAMAQ S.A.

¥
Al dar clic sobre el nombre del cargo W podra visualizar la siguiente pagina:

Pioveedora de Maquinaria VARZUT S. A,

— —

INICIO
THON DR DESCRIPCTON DL P ESTON
QUIENES SOMOS PROY AN S A

ESTRUCTURA CGERENTE GENERAD

ESTRUCTURA DE

GYSERNE T NDES
FOpRC

PROCEDIMIENT OS

AYUDA

FUSNCIONES Y HESPOSNSAVHIDIDADE S

Permanecutes

KE O BSOS

1 v peesenn

N ptatandes (TRl |

Figura 3.16 Pagina Hoja de descripcion Gerente General

En esta pagina podra conocer las Generalidades, Funciones y Responsabilidades y
Requisitos que necesita una persona para ocupar este cargo.

l..l‘ Recuerde que para ir a la pagina anterior haga clic en el boton
¢ %

d

Siguiendo el procedimiento indicado anteriormente, se puede visualizar la descripeion
de puestos de los siguientes cargos: Sub-gerente, Secretaria, Asesor contable. Asesor
legal, Asesor técnico, Vendedor, Chofer.

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 15 ESPOL



MANUAL DE USUARIO PROVAMAQ S.A.

3.5.5 LA PAGINA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENT CGS

Al dar clic sobre

Manual de Procedimientos Administrativos

QUIENES SOMOS
it et il .- PRODOSITO
ESTRUCTURA El propdsito de este manual de Procedrmentos Admmistrativos es
Sermr comoe una herromentas de capacitacién y proveer wuna guda para el personal,
ESTRUCTURA DF asescréndola en como se deben hacer las cosas
PROCEDIMIENTOS Mejorar la organtzactom, de esta manera se logra mayor eficienca en las actrndades
advrum stratroas
AYUDA Dar a comocer las politreas y procednmentos que corple el personal que labora en ¢l
Area Adrmamstratioa de PROVAMAQ
e .

ALCANCE

Este mamual de procedmmentos va dingrdo al Departonento de Gerencra General de
la compartia PEOVAMAQ, para el cargo de Secretana de Gerencia

RESPONSARILIDADES

El marual de polfticas v procedrrtentos adrmmistrativos, es elaborade por las
estudiottes de Secretaniade Ejecutive em Sistermas de Imformacém y cualqaer
modificacién futura podrd ser realizado por las personas que ocupen el cargo de
Secretana de Gerencia de la compatia PROVAMAQ previo 4 la autonzaciin del
Gerente General

El rmarual de poltticas y procedrrmentos adrmmistrativos, debe ser revsado cada seis
meses, para constatar st los procedpmentos se austan a pesibles conbros em la
cormpaitia, stendo responsable del ymsmo el Gerente General

Las persomas muehdradas para acceder a este marual, som los que laboran dentro del
depari@nento

[Auede ser letdo y coprado soio al persomal matonzado por el Gerente General
LISTADGO DEDROCEDINIENTOS

Este martual consta de los siquaentes Procedmmentos Adrmmstratives

bow N

LISTA DE DISTRIBUCION
Este manual se va @ distnburr de la siguaente manera

Qe Departamento de Gerencia General
Coprra: Departonento de Ventas

Cada vz que s realice una modificaciim en este wmarual, la Secretana de Gerencra es
quren deberd entregar la copra al drea antes mencionada

I

Figura 3.17 Pdagina Procedimientos Administrativos

LJ Recuerde que para ir al inicio de la pagina haga clic en el boton

PROTCOM Capitulo 3 - Pdagina 16 ESPOL



\g’ MANUAL DE USUARIO - ~ PROVAMAQ S.A.

En esta pagina el usuario podra visualizar los siguientes puntos: Proposito, Alcance,
Responsabilidades, Listado de Procedimientos y Lista de Distribucion.

A continuacion se presenta el listado de los procedimientos que realiza la secretaria de
gerencia para los diferentes tipos de documentacion:

LISTADOQ DE PROCEDIMIENTOS

Este marual consta de los sigutentes Procedirmentos Admunistrativos

s O T N

Al dar clic sobre el nombre del procedimiento: i) podra
visualizar la siguiente pagina que describe el proposito, alcance, polltu:as v diagrama de
flujo de dicho procedimiento, asi:

PROTCOM " Capitulo 3 - Pigina 17 ' ESPOL




@ MANUAL DE USUARIO PROVAMAQ S.A.

Proveedora de Maquinaria VARZUT S.A.
. . . .
> ' >
i s Procedimiento para facturacion
|
ESTRUCTURA + PROPOSITO
m El propdsitc de este procedimiento es dar a conocer los pasas a seguar para facturar los pedidos
ESTRUCTURA DE nuestros clientes, acorde a las politicas establecidas en nuestra distninguida empresa.
'« ALCANCE
MLCEbA <& Este pracedimierto es aplicade exclusivamente en el Area de Gerencia General. Los cargos de
personas que intervienen son ¢l Gerente General. el Vendedar. y la Secretania,
AYTDA « POLITICAS
R e o T Ve
PL.GG.O1 "Fn toda copia de factura debe constar el sello de la empresa ™,
PIL.GG.03 “Enla Nota de Vemta se debe describir la farma de pago acordada ™.
= DEAGRAMA DF FLUJO
A contimuacidn presentamaos el diagrama de fligo en ol cual podrd ubtcar el puttero sobre cualgquiera
de los recuadros y conocer e detaile completo del procedimiento
PPREXM B IINEEE S L0 AR 1A TN 10N
-‘-“1 (50 T R I T
NN
€ tiie ' TP ' e
-
*
-
-
v

Figura 3.18 Pdgina Procedimiento Facturacion

'I..l Recuerde que para ir a la pagina anterior haga clic en el boton
i

Al colocar el puntero sobre cada uno de los recuadros podria visualizar la descripcion
completa de la actividad.

>

(Y IR | hoere
w

1.Habla con el Gerente General para negociar la maquinaria
a comprar.

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 18 ESPOL



@ MANUAL DE USUARIO PROVAMAQ 8.A.

También para algunas actividades aparecerd un pequefio recuadro que le indicara que
hay un Anexo.

. Factura

Figura 3.19 Cuadro de acceso al Anexo.

Al dar clic sobre - podra visualizar la siguiente pagina que detalla el documento
utilizado en el procedimiento.

Factura

Proveedora de Maquinaria Varzut S.A. PROVAMAQ

=G teerisassract |
FACTURA .ums N~ ‘hgmas
ALT AmL veslaizere
mire 1wt e :

il i |
e |

v ——
" v » totm

Figura 3.20 Pdgina Presentacion del Anexo

“..' Recuerde que para ir a la pagina anterior haga clic en el boton
o

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 19



@ MANUAL DE USUARIO PROVAMAQ S.A.

3.5.6 LA PAGINA DE AYUDA
AYUDA

Al dar clic en la opcion podra visualizar la siguiente pagina que ayuda
al usuario en la busqueda rapida de la informacion.

Pioveedora de Maquinaria VARZIUT S.A.

INICIO

Mapa de sitio PROVAMAQ

El sigutente mapa nos stroe de gula para una bisqueda ripnda de la mformacién

QUIENES SOMOS

TRUC'I‘U Dando click em cualquiera de los recuedros verermos cual es la pdgma a wmsrtar Para mayor
mformacién favor gulese por el codigo de colores indicado en el sigurente cuadro
ESTRUCTURA DE
oF RSO
PriD OPCIONFS DE1 MENU
oc ENT
P .. - MISION, VISION, HISTORIA, VALORES, FRODUCTOS
FUNCIONES BASICAS POR AREAS
AYUDA B

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PROCEDIMIENTOS

ANEXOS

INICIO

QUIENES SOMOS

ERODUCTON

ESTRUCTURA ORGANIEACIONAL

| FUNCIONES BASICAS POR AREAS: |

L emmoseren
| ASESORIA CONTABLE |
| asesomtarzear |
| asmomiaTicvca |

L VENTAS |

ESTRUCTURA DE PERSONAL

HOJA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

|  cERENTEGENERAL
’ SUB-GERENTE i

’ l ASESOR CONTABLE
— ONTAR

ASESOR LEGAL

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 20 ESPOL



\_Q’ MANUAL DE USUARIO

PROVAMAQ S.A.

{1 ASESOR TECNICO
! e
| SECRETARIA DE GERENCIA

+

S com
J;_V__vi‘wvmnmmtr

MANUAL DE FROCEDIMIENT O8 ADMINISTRATIVOS

FROCEDIMIENT O PARA YA CTURACTON

TACTURA

NOTA DE VENTA

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EL FAGO A
PROVEEDORES

FACTURACELL PROVEIDOR
COMPROBANTE DE RITENCION
REGISTRO DE RFTENCIONES
CHEQUE

COMPRCBANTE DE EGRESO

FPROCEDIMIENT OS PARA ELABORAR
TITULO DE PROPIEDAD

FACTURA

TITUL O DE PROPIEDAD

PROCEDIMIENT O PARA ELABORAR
COMPROBANTE DE DEPOSITO [ESS

PLANILLA DE APORTES

COMPRORANTF DF NFPAKITN IFKS

FROCEDIMIENT O PARA ELABORAR FROFORMA

FROFORMA

TROCEDIMIENTO I'ARA ARCIOVAR DOCUMENT O8

EN GENERAL

FACTURA
GUIA DE REMISION
COMPROBANTE DE RETENCION ELABORADA
CUMPHOBANIE Uk HRELENCION HECHLUA

OFICIO
PROF ORMA

ROTULOS DY CARFETAN

Figura 3.21 Pagina Mapa de Sitio

K

Recuerde que para ir al inicio de la pagina haga clic en el boton

PROTCOM

Capitulo 3 - Pdgina 21
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@ MANUAL DE USUARIO PROVAMAQ S.A.

Para una mayor comprension en la busqueda de informacion usted podra visualizar un
cuadro ubicado en la parte superior que presenta los siguientes codigos de colores:

OPCLONES DET MENT
D MISION VINION HISTORIN, VAL OREN PRODL CTON
I_J FUNCTONES HANICAN POR AR AN

HouA DE DESCRIPCLON DE PLUERSTOS

FROCEDINMIENTON

ANENON

Figura 3.22 Cuadro guia del Mapa de sitio

Use los codigos de colores distintos para acceder a las paginas de su preferencia o para
localizar rapidamente un documento.

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 22 - ESPOL



